
ค ำ น ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองกำกับและตรวจสอบ สำน ักงานป ้องก ันและปราบปราม 
การฟอกเงินฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรของกองกำกับและตรวจสอบและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีความคล่องตัวและเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

กองกำก ับและตรวจสอบ หวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงานของกองกำกับและตรวจสอบและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทุกท่านในสังกัดสำนักงาน ปปง. ต่อไป 

กองกำกับและตรวจสอบ 
สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

มิถุนายน ๒ ๕ ๕ ๗ 



สารบัญ 

หน้า 

ส่วนที่ ๑ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ๑ 
วิสัยทัศน์ ๑ 
พันธกิจ ๑ 
ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๑ 

ส่วนที่ ๒ อำนาจหน้าที่ ภารก ิจและการแบ่งส ่วนงาน ๓ 
อำนาจหน้าท่ี ภารกิจ ๓ 
การแบ่งส ่วนงานภายใน ๓ 
แผนผังการแบ่งส่วนงานภายใน ๗ 

ส่วนที่ ๓ ผังงาน (Flowchart) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๘ 
ส่วนงานที่ ๑ ส่วนบริหารงานทั่วไป ๘ 

• ผังงาน (Flowchart) ของส่วนบริหารงานทั่วไป ๘ 
๑ ) งานริบ-ส่งหนังสือราขการและเอกสาร ๘ 
๒ ) งานทะเบียนเอกสารลับของกอง ๙ 
๓ ) งานเผยแพร ่ เอกสาร ๑ ๐ 
๔ ) งานพัสดุ ๑ ๑ 
๕ ) งานครุภัณฑ์ ๑ ๒ 
๖ ) งานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๑ ๓ 
๗ ) งานการจัดทำสถิติวันลาทุกประเภท ๑ ๔ 
๘ ) งานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของกองฯ ๑ ๕ 
๙ ) งานจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของกอง ๑ ๖ 
๑ ๐ ) งานการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส ๑ ๗ 
๑ ๑ ) งานสรุปผลงานประจำเดือนของกองฯ ๑ ๘ 
๑ ๒ ) งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ๑ ๙ 
๑ ๓ ) งานการควบคุมภายใน ๒ ๐ 
๑ ๔ ) งานเลขาน ุการและงานประช ุมภายในกองๆ ๒ ๑ 
๑ ๕ ) งานตรวจสอบใช้Iทรศัพท์ทางไกลติดต่อราชการ ๒ ๒ 

• ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส่วนบริหารงานทั่วไป ๒ ๓ 

๑ ) งานรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสาร ๒ ๓ 
๒ ) งานทะเบียนเอกสารสับของกอง ๒ ๔ 
๓) งานเผยแพร ่ เอกสาร ๒ ๕ 
๔ ) งานพัสดุ ๒ ๕ 



สารบัญ (ต่อ) 

หน้า 

๕ ) งานครุภัณฑ์ ๒ ๖ 
๖ ) งานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ๒ ๗ 
๗ ) งานการจัดทำสถิติวันลาทุกประเภท ๒ ๘ 
๘ ) งานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของกองๆ ๒ ๘ 
๙ ) งานจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของกอง ๒ ๙ 
๑ ๐ ) งานการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส ๒ ๙ 
๑ ๑ ) งานสรุปผลงานประจ่าเดือนของกองๆ ๓ ๐ 
๑ ๒ ) งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ ๓ ๐ 
๑ ๓ ) งานการควบคุมภายใน ๓ ๑ 
๑ ๔ ) งานเลขานุการและงานประชุมภายในกองๆ ๓ ๒ 
๑ ๕ ) งานตรวจสอบใช้โทรศัพท์ทางไกลติดต่อราชการ ๓ ๓ 

ส่วนงานที่ ๒ งานการกำกับและตรวจสอบ 
• ผังงาน (Flowchart) ของงานการกำกับและตรวจสอบ 

๑ ) การกำกับ ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมายของผู้มี ๓ ๔ 
หน้าท่ีรายงานธุรกรรมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติตาม 
ระเบียบท่ีคณะกรรมการกำหนด 

๒ ) การตอบข้อหารือของสถาบันการเงินและผู้มีหน้าท่ีรายงานตามกฎหมาย ๓ ๕ 
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและกฎหมายว่าด้วยการ 
ป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๓ ) การรายงานการดำเนินการตรวจสอบ รายงานการท0าธุรกรรมท่ีมี ๓ ๖ 
เหตุอันควรสงสัย ที่รับมาจากกองข่าวกรองทางการเงิน 

๔ ) การตรวจสอบและประเมินความเส่ียงผู้มีหน้าท่ีรายงานธุรกรรม ๓ ๗ 
• ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานการกำกับและตรวจสอบ 

๑ ) การกำกับ ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมายของผู้มี ๓ ๘ 
หน้าท่ีรายงานธุรกรรมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติตาม 
ระเบียบท่ีคณะกรรมการกำหนด 

๒ ) การตอบข้อหารือของสถาบันการเงินและผู้มีหน้าท่ีรายงานตามกฎหมาย ๔ ๐ 
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและกฎหมายว่าด้วยการ 
ป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก'การก่อการร้าย 

๓ ) การรายงานการดำเนินการตรวจสอบ รายงานการทำธุรกรรมท่ีมี ๔ ๑ 
เหตุอันควรสงสัย ที่รับมาจากกองข่าวกรองทางการเงิน 

๔ ) การตรวจสอบและประเมินความเส่ียงผู้มีหน้าท่ีรายงานธุรกรรม ๔ ๔ 



ส่วนที่ ๑ 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ 

วิสัยทัศน่ (Vision) 

เป็นองค์กรหลักในการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือมุ่งสู่มาตรฐานสากล 

พันรกิจ (Mission) 
๑ . กำหนดมาตรการและสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน เพ่ือ 

ตัดวงจรอาชญากรรมตามความผิดมูลฐานและความผิดฐานฟอกเงิน 
๒ . ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับองค์กรหรือหน่วยงานภาครัฐและเอกขนทั้งในและ 

ต่างประเทศในการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
๓ . พัฒนาโครงสร้าง ระบบการบริหารจัดการ องค์ความรู้ และบุคลากรให้มีคุณธรรมจริยธรรม 

และมีมาตรฐานสู่ความเป็นเลิศ 
๔ . บริหารจัดการทรัพย์สินให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
๕ . พัฒนาการบริหารจัดการด้านสารสนเทศให้มีประสิทธิภาพและมีเทคโนโลยีที่ทันสมัยในการ 

ปฏิบติงาน 
๖ . ประขาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่กิจกรรมและรณรงค์Iห้ความรู้ด้านการป้องกันและปราบปรามการ 

ฟอกเงินแก่ประชาขน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งในและต่างประเทศ 
๗ . พัฒนากลไกการปฏิบติงานเพื่อสนับสนุนงานด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ 

อย่างจริงจัง 
เป้าหมายการให้บริการของสำนักงาน ป ป ง . (Outcome) 

เพ่ือดำเนินการเก่ียวกับทรัพย์สินหรือผู้กระทำความผิดตามกฎหมายฟอกเงิน 
ยุทธศาสตร์และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๑ : พัฒนาและผลักดันการบังคับใช้กฎหมายมุ่งสู่มาตรฐานสากล 
ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๔ ด้าน ดังนึ้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ กฎหมายได้รับการพัฒนาให้สอดคล้องและเป็นมาตรฐานสากล 
เป้าประสงค์ท่ี ๒ การบังคับใช้กฎหมายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
เป้าประสงค์ท่ี ๓ การบริหารจัดการทรัพย์สินมีประสิทธิภาพ 
เป้าประสงค์ท่ี ๔ มีความพร้อมในการตรวจประเมินตามมาตรฐานสากล 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ : บูรณาการด้านการข่าวเพื่อนำไปสู่การสืบสวน สอบสวน รวบรวมพยานหล ักฐาน และ 
สนับสนุนหน่วยงานบังคับใช้กฎหมาย ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๓ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือให้สามารถสนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงาน ปปง. 
ได้อย่างเหมาะสม 

๑ 



เป้าประสงค์ท่ี ๒ การวิเคราะห์ข้อมูลข่าวกรองทางการเงิน เพ่ือสนับสนุนหน่วยงานบังคับใช้กฎหมาย 
น่าไปสู่การดำเนินคดี 

เป้าประสงค์ท่ี ๓ การตรวจสอบพิสูจน์หลักฐานทางคอมพิวเตอร์เพ่ือน่าไปสู่การดำเนินคดี 
ยุทธศาสตร์ที่ ๓ ะ เผยแพร่ความรู้และเสริมสร้างความเข้าใจเพ่ือให้การปฏิบัติด้านการป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงินสอดคล้องกับมาตรฐานสากล ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๑ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกขน และประชาชนมีความรู้ความเข้าใจ เพ่ือให้เกิดความ 
ร่วมมือในการปฏิบติด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินที่สอดคล้องกับมาตรฐานสากล 
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ : เสริมสร้างสมรรถนะบุคลากร ระบบบริหารจัดการ ระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยี 
สารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๓ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ บุคลากรมีสมรรถนะที่สอดคล้องกับภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เป้าประสงค์ท่ี ๒ ระบบบริหารจัดการมีประสิทธิภาพและทันสมัย 
เป้าประสงค์ท่ี ๓ ระบบฐานข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศสนับสบุนการปฏิบัติงาน ส่งเสริมการเป็น 

องค์กรแห่งการเรียนรู้ มุ่งสู่มาตรฐานสากล 
ยุทธศาสตร์ที่ ๕ : เสริมสร้างธรรมาภิบาล ความโปร่งใส และป้องกันและปราบปรามการทุจริตกายในองค์กร 
อย่างจริงจัง ประกอบด้วยเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ๑ ด้าน ดังนี้ 

เป้าประสงค์ท่ี ๑ สำนักงาน ปปง. มีภาพลักษณ์ที่ดี ประชาชนเกิดความเช่ือม่ัน 

๒ 



ส่วนที่ ๒ 
อำนาจหน้าท่ี ภารกิจและการแบ่งส่วนงาน 

๑. อำนาจหน้าท่ีและภารกิจ กองกำกับและตรวจสอบ 
๑ . รับรายงานและแจ้งการตอบรับรายงานการทำธุรกรรม 
๒ . ศึกษา พัฒนา นโยบาย มาตรการและแนวทางการกำกับและตรวจสอบผู้มีหน้าท่ีรายงาน 

การทำธุรกรรม 
๓ . กำกับ ตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลผู้มีหน้าท่ีรายงานการทำธุรกรรมเก่ียวกับการ 

ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม 
การสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้ายและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

๔ . ประเมินความเส่ียงท่ีเก่ียวกับการฟอกเงินของสถาบันการเงินและผู้มีหน้าท่ีรายงานการทำ 
ธุรกรรมหรือของหน่วยงานของรัฐหรือกิจการบางประเภทที่ไม่ต้องรายงานการทำธุรกรรม และประเมิน 
ความเส่ียงท่ีเก่ียวกับการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๕ . ฟิกอบรม สัมมนา เผยแพร่ข้อมูลให้ความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย 
การป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงิน 
แก่การก่อการร้าย และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ให้แก่สถาบันการเงินและผู้มีหน้าท่ีรายงานการทำธุรกรรม 

๖ . ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

๒. การแบ่งส่วนราชการภายใน 

๒.๑ ส่วนบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ 
๑ ) งานอำนวยการ งานสารบรรณ และงานประขุมของกอง 
๒ ) งานทะเบียน ประกาศ คำส่ัง และทะเบียนเอกสารลับของกอง 
๓ ) งานบุคลากร งานพัฒนาระบบราชการ งานควบคุมการมาปฏิบัติราชการของกอง 
๔ ) งานนโยบายและมาตรการ งานการเงิน และการงบประมาณของกอง 
๕ ) งานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง และสาธารณูปโภคของกอง 
๖ ) งานรักษาความปลอดภัยทรัพย์สิน เอกสาร เอกสารลับ และอาคารสถานท่ีของกอง 
๗ ) การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ี 

ได้รับมอบหมาย 
๒.๒ ส่วนพัฒนานโยบายการกำกับ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ 

๑ ) การประสานงานระหว่างหน่วยงานกำกับดูแล ผู้มีหน้าที่รายงานการทำธุรกรรม สมาคม 
ชมรม หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชนท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการแลกเปล่ียนข้อมูลและในการ 



สนับสนุนการดำเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสปับลนุนทางการเงินแก่. 
การก่อการร้าย 

๒ ) ศึกษา จัดทำหรือพัฒนา นโยบาย มาตรการ และกำหนดแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวกับการ 
กำกับดูแลผู้มีหน้าท่ีรายงานการทำธุรกรรม เพ่ือดำเนินการด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและ 
การต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๓ ) การฟิกอบรม สัมมนา เผยแพร่ให้ความรู้ ความเข้าใจ ให้กับผู้มีหน้าท่ีรายงานการทำ 
ธุรกรรม ในการปฏิบัติตามกฎหมาย นโยบาย และแนวทางด้านการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการ 
ต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๔ ) การจัดทำแผนงานการตรวจสอบและติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย 
การป้องกันและปรามปรามการฟอกเงิน 

๕ ) การประลานข้อมูลกับผู้มีหน้าท่ีรายงานการท0าธุรกรรมเพ่ือการสปับสนุนการสืบสวนและ 
การรวบรวมพยานหลักฐาน 

๖ ) การดำเนินการเก่ียวกับการสนับสนุนการตรวจสอบ รวบรวมพยานหลักฐาน และข้อมูล 
ให้กับผู้เก่ียวข้องเพ่ือการดำเนินงานตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและกฎหมาย 
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๗ ) การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ ส่วนกำกับและตรวจสอบ ๑-๖ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการกำกับ ตรวจสอบ ติดตาม และ 
ประเมินผลผู้มีหน้าท่ีรายงานการท0าธุรกรรมเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย และกฎหมาย 
อื่นที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ตามประเภทของผู้มีหน้าที่รายงานการท0าธุรกรรมที่เลขาธิการปปง. ประกาศกำหนด ดังนี้ 

๑ ) รับ หรือส่งรายงาน หรือข้อมูลเก่ียวกับการท0าธุรกรรม เพ่ือการดำเนินการด้านการป้องกัน 
และปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๒ ) การเก็บ รวบรวม ติดตามรายงานและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผลการปฏิบัติงานด้านการ 
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๓ ) การดำเนินการประเมินความเส่ียงท่ีเก่ียวกับการฟอกเงินและความเส่ียงท่ีเก่ียวกับการ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้ายของผู้มีหน้าท่ีรายงานการทำธุรกรรมหรือของหน่วยงานของรัฐหรือกิจการ 
บางประ๓ทท่ีไม่ต้องรายงานการท0าธุรกรรม 

๔ ) การดำเนินการวิเคราะห์ ตรวจสอบ และประเมินผลข้อมูลในการปฏิบัติงานด้านการ 
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๕) การดำเนินการตรวจสอบ ณ สถานท่ีทำการ ในการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๖ ) การจัดทำรายงานการตรวจสอบและประเมินผลในการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงินและต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๔ 



๗ ) การดำเนินการตรวจสอบและเก็บรวบรวมพยานหลักฐานเก่ียวกับการไม่ปฏิบัติตาม 
กฎหมายของผู้มีหน้าท่ีรายงานการทำธุรกรรม และแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือดำเนินคดี 
กับผู้ฝ่าฟืนกฎหมาย 

๘)การให้ข้อแนะน่าให้ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงินและการต่อด้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๙ ) การดำเนินการเก่ียวกับการสนับสนุนการสืบสวน การรวบรวมพยานหลักฐานและข้อมูล 
ให้กับผู้เก่ียวข้องเพ่ือการดำเนินงานตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและกฎหมาย 
ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

๑ ๐ ) การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ี 
ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ประ๓ทของผู้มีหน้าที่รายงานการทำธรกรรมที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนกำกับและตรวจสอบ ๑-๖ 
มีดังต่อไปนี้ 

๑. ส่วนกำกับและตรวจสอบ ๑ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการกำกับและตรวจสอบผู้มีหน้าท่ีรายงานการ 
ทำธุรกรรม ด้งนี้ 

๑ ) ธนาคารพาณิชย์ บริษัทเงินทุน และบริษัทเครดิตฟองซิเอร์ ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกิจสถาบัน 
การเงิน 

๒ ) ธนาคารตามท่ีได้มีกฎหมายจัดต้ังข้ึนโดยเฉพาะ 
๓)บริษัทบริหารสินทรัพย์ตามกฎหมายว่าด้วยบริษัทบริหารสินทรัพย์ 
๔ ) ผู้ประกอบอาชีพเกี่ยวกับบัตรเงินอิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่สถาบันการเงินตามประกาศ 

กระทรวงการคลังเก่ียวกับการประกอบธุรกิจบัตรเงินอิเล็กทรอนิกส์หรือตามกฎหมายว่าด้วยธุรกิจสถาบันการเงิน 
๕ ) ผู้ประกอบอาชีพเกี่ยวกับบัตรเครดิตที่มิใข่สถาบันการเงินตามประกาศกระทรวงการคลัง 

เก่ียวกับการประกอบธุรกิจบัตรเครดิต หรือตามกฎหมายว่าด้วยธุรกิจสถาบันการเงิน 
๖ ) ผู้ประกอบอาชีพเกี่ยวกับการขำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมดูแล 

ธุรกิจบริการการขำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
๗ ) ผู้มีหน้าที่รายงานการทำธุรกรรมตามที่เลขาธิการ ปปง. มอบหมาย 

๒. ส่วนกำกับและตรวจสอบ ๒ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการกำกับและตรวจสอบผู้มีหน้าท่ีรายงานการ 
ทำธุรกรรม ดังนี้ 

๑ ) บริษัทหลักทรัพย์ตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 
๒ ) นิติบุคคลเฉพาะกิจตามกฎหมายว่าด้วยนิติบุคคลเฉพาะกิจเพื่อการแปลงสินทรัพย์เป็น 

หลักทรัพย์ 
๓)นิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจสัญญาซ้ือขายล่วงหน้าตามกฎหมายว่าด้วยสัญญาซ้ือขายล่วงหน้า 
๔) นิติบุคคลที่ประกอบธุรกิจการซื้อขายล่วงหน้าตามกฎหมายว่าด้วยการซื้อขายสินค้าเกษตรล่วงหน้า 

๕ 



๕ ) นิติบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบธุรกิจเกี่ยวกับปิจจัยชำระเงินต่างประเทศตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการควบคุมการแลกเปลี่ยนเงิน 

๖ ) ผู้ประกอบอาชีพเกี่ยวกับการดำเนินการ การให้คำแนะนำ หรือการเป็นท่ีปรึกษาในการทำ 
ธุรกรรมที่เกี่ยวกับการลงทุนหรือการเคลื่อนย้ายเงินทุนตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ที่ 
ไม่ใช่สถาบันการเงินตามมาตรา ๑ ๓ 

๗ ) ผู้มีหน้าที่รายงานการทำธุรกรรมตามที่เลขาธิการ ปปง. มอบหมาย 

๓. ส่วนกำกับและตรวจสอบ ๓ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการกำกับและตรวจสอบผู้มีหน้าท่ี 
รายงานการทำธุรกรรม ดังนี้ 

๑ ) บริษัทประกันชีวิตตามกฎหมายว่าด้วยการประกันชีวิต 
๒)บริษัทประกันวินาศภัยตามกฎหมายว่าด้วยการประกันวินาศภัย 
๓ ) สำนักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร สำนักงานท่ีดินจังหวัด สำนักงานท่ีดินสาขาและสำนักงาน 

ที่ดินอำเภอ 
๔ ) ผู้ประกอบอาชีพเกี่ยวกับนายหน้าหรือตัวแทนซื้อขายอลังหาริมทรัพย์ 

๕ ) ผู้ประกอบอาชีพเกี่ยวกับสินเชื่อส่วนบุคคลภายใต้การกำกับสำหรับผู้ประกอบธุรกิจที่มิใช่ 
สถาบันการเงินตามประกาศกระทรวงการคลังเก่ียวกับการประกอบธุรกิจสินเช่ือส่วนบุคคลภายใต้การกำกับ 
หรือตามกฎหมายว่าด้วยธุรกิจสถาบันการเงิน 

๖ ) ผู้มีหน้าที่รายงานการท0าธุรกรรมตามที่เลขาธิการ ปปง. มอบหมาย 
๔. ส่วนกำกับและตรวจสอบ ๔ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการกำกับและตรวจสอบผู้มีหน้าท่ี 

รายงานการท0าธุรกรรม ดังนี้ 
๑ ) สหกรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ เฉพาะสหกรณ์ท่ีมีทุนดำเนินการช่ืงมีมูลค่าหุ้นรวม 

ตั้งแต่สองล้านบาทขึ้นไปและมีวัตถุประสงค์ดำเนินกิจการเกี่ยวกับการรับฝากเงิน ให้กู้ให้สินเช่ือ รับจำนอง 
หรือรับจำนำทรัพย์สิน หรือจัดให้Iด้มาซ่ึงเงินและทรัพย์สินต่างๆ  โดยวิธีใดๆ  

๒ ) ผู้ประกอบอาชีพค้าอัญมณี เพชรพลอย ทองคำ หรือเคร่ืองประดับท่ีประดับด้วยอัญมณี 
เพชรพลอย หรือทองคำ 

๓ ) ผู้ประกอบอาชีพค้าหรือให้เช่าซื้อรถยนต์ 
๔)ผู้ประกอบอาชีพค้าของเก่าตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการขายทอดตลาดและค้าของเก่า 
๕ ) ผู้มีหน้าที่รายงานการท0าธุรกรรมตามที่เลขาธิการ ปปง. มอบหมาย 

๕. ส่วนกำกับและตรวจสอบ ๕ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการกำกับและตรวจสอบเพ่ือการบริหารจัดการ 
และประเมินความเส่ียงด้านการฟอกเงินหรือการสนับสบุนทางการเงินแก่การก่อการร้ายของผู้มีหน้าท่ีรายงาน 
การท0าธุรกรรมตามมาตรา ๑ ๓ มาตรา ๑ ๕ แห่งพระราขบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 
๒ ๕ ๔ ๒ และมาตรา ๑ ๖ แห่งพระราขบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ ซึ่งแกิไขเพิ่มเติม 
โดยพระราขบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๒ 

๖ . ส่วนกำกับและตรวจสอบ ๖ ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการกำกับและตรวจสอบการรายงานการทำ 
ธุรกรรมของผู้มีหน้าที่รายงานการท0าธุรกรรมตามมาตรา ๑ ๓ มาตรา ๑ ๕ แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และมาตรา ๑ ๖ แห่งพระราขบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ ชื่งแกิไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๒ 



๓. แผนผังการแบ่งส่วนงานภายใน 

กองกำกับ 
และตรวจสอบ 

1 1/ 1' ไ r ir Jr 1 V 
ส่วนบริหาร 

^^นท่ัวไป 
ส่วนพัฒนา 
นโยบาย 

และการกำกับ 

ส่วนกำกับ 
และตรวจสอบ 

๑ 

ส่วนกำกับ 
และตรวจสอบ 

๒ 

ส่วนกำกับ 
และตรวจสอน 

๓ 

ส่วนกำกับ 
และตรวจสอบ 

๔ 

ส่วนกำกับ 
และตรวจลอบ 

๕ 

ส่วนกำกับ 
และตรวจสอบ 

๖ 

๗ 



ส่วนที่ ๓ 
ผังงาน (F lowchar t ) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ส่วนงานที่ ๑ ส่วนบริหารงานทั่วไป 
๑.๑ ผังงาน (Flowchart) ส่วนบริหารงานทั่วไป 

©.๑.๑ งานรับ-ส่งหนังสือราชการและเอกสาร 

ผอ.ส่วนบริหารงานทัวไป 
พิจารณากลั่นกรอง/เสนอ 

ความเหน 

ผอ.กองกำกับๆพิจารณาสงการ 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ดำเนินการ 

สแกนเอกสารเข้าระบบ 
งานสารบรรณ 

จัดส่งหนังสือให้ส่วนฯ/บุคคลที่Iด้รับมอบหมาย 
ดำเนินการต่อไป พร้อมลงหะเนียนหนังสือส่งก่อนส่ง 
เจ้าของเร่ืองและให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายลงนามรับเร่ือง 

จำแนกประเภทหนังสือเข้า จัดลำดับความสำคัญ 
และความเร่งด่วนหนังสือ 

กรณีส่งหนังสือราขการ 
คืนสำเนาให้เจ้าของเรื่องผู้รันผิดชอบเก็บไว้ 

ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนขวาของหนังสือ 
โดยกรอกเลขรับ วัน/เดือน/ปี เวลาท่ีรับเอกสาร 

ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยแยกเป็นหะเนียนรับ 
ภายใน และหะเบียนรับภายนอก พร้อมท้ัง 

ตรวจสอบส่ิงท่ีส่งมาด้วย(ถ้ามี) 

จัดแฟืมตามประเภทหนังสือ และแยกหนังสือท่ีเสนอ 
ออกเป็นประเภทช้ันความสับ และความเร่งด่วน 

จัดลำดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หริอเพ่ือ 
ทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอผอ.ส่วนบริหารงานท่ัวไป 



๑.๑.๒ งานทะเบียนIอกสารสับของกอง 

มอบหมายเจ้าหน้าท่ีเพ่ือแต่งต้ังเป็นนายทะเบียน 
ข้อมูลข่าวสารสับ ผู้ช่วยนายทะเบียนๆ 
และผู้นำสารข้อมูลข่าวสารสับของกอง 

ส่งรายขื่อผู้หี่ได้รับมอบหมายไปยังสำนัก 
เลขานุการกรม เพ่ือแต่งต้ังนายทะเบียนข้อมูล 

ข่าวสารลับ ผู้ช่วยนายหะเบียนๆ 
และผ้นำสารข้อมลข่าวสารสับของกอง 

การรับข้อมลข่าวสารสับ 

ลงข่ือรับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
พร้อมท้ังบันทึกการรับ 

ในทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
และทะเบียนควบคุมข้อมูล 

ข่าวสารสับ (ทขล.๓) ของกองๆ 

การส่งข้อมูลข่าวสารสับ 

1 
ขอเลขท่ีส่งออก จากทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 

จากส่วนบริหารงานท่ัวไป 

1 

บันทึกการส่งในทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 

ส่งเอกสารให้ ผอ.กล. สั่งการ 

ส่งเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ดำเนินการ 

บันทึกรายละเอียดการส่งและเหตุผลการ 
กำหนดข้ันความสับ(ตามท่ีเว้าของเร่ือง 

กำหนด) ในหะเบียนควบคุมข้อมูล 
ข่าวสารสับ (ทขล.๓) ในช่องดำเนินการ 

บรรจุเอกสารสับในซอง ๒ ชั้น วิธีการคือ ซองข้ันใน 
จ่าหน้าซองถึงผู้รับ แสดงข้ันความสับท่ีหน้าซอง 

กึ่งกลางด้านบน และด้านหลังซองก่ึงกลางระหว่าง 
ฝาซองกับตัวชองให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารสับ 
เซ็นข่ือกำกับระหว่างฝาซองกับตัวซองด้านซ้ายและ 
ขวา ก่อนปิดผนึกด้วยเทปกาวใสทับลายเซ็น และ 
แนบใบตอบรับไว้ท่ีซองข้ันในก่อนใส่ซองข้ันนอก 
ที่จ่าหน้าชองถึงผู้รับเหมือนจองขั้นใน โดยไม่ต้อง 

แสดงข้ันความสับ ผนึกซองด้วยเทปกาวใส I 
นำส่งข้อมลข่าวสารสับ 



๑.©.๓ งานเผยแพร่เอกสาร 

รับหนังสือจากส่วนงานภายในกอง/ 
หน่วยงานภายนอก เสนอผอ.กองฯ 

พิจารณาให้เวียนแจ้ง 

r 
รับหนังสือจากผอ.กองๆ ที่สั่งการ 
ให้แจ้งเวียน สแกนเป็นไฟล์ PDF 

เวียนแจ้งเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

จัดทำสถิติการเผยแพร่พร้อมรายงาน 
ผลการดำเนินงาน 

1 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้ม 
ตามประเภทหัวข้อเร่ือง 

โดยเรียงตามปีงบประมาณ 

๑ ๐ 



๑.๑.๔ งานพัสดุ 

สำรวจพัสดุท่ีมีอยู่เพ่ืออำนวยความละดวก 
ให้กับเจ้าหน้าท่ีIชIนการปฎิบิติรา'ชการ 

กรณีของไม่มี/หรือคาดว่าจะไม่พอใช้ 
ให้ทำหนังสือพร้อมบัญชีรายการส่ิงของ 

ที่ขาดและจะขอเบิก เสนอต่อ 
ผู้อำนวยการกองฯ ลงนามถึงสำนัก 

เลขานฺการกรม 
1 

ตรวจสอบความลูกต้ องก่อนเซ็นข่ือรับของ 

นำของท่ีขอเบิก มาเก็บรักษาไว้ในตู้ 
และแยกประเภทของพัสดุและ 
รายการเพ่ือสะดวกให้เบิกจ่าย 

การจ่ายพัสดุภายในกอง 

จิ f 

จัดทำใบเบิกพัสดุเรียงรายการ 
ขอเบิก สมุด ดินสอ ไม้บรรทัด 

ๆลฯ พร้อมจำนวนความต้องการ 
ลงในใบเบิกส่ิงของ 

จิ 
ตรวจสอบตามรายการท่ีขอเบิก 

ลงลายมือข่ือผู้ขอเบิก 
และวันเดือนบิท่ีขอเบิก 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ 
เข้าแฟิมตามประเภทหัวข้อเร่ือง 

โดยเรียงตามบิงบประมาณ บันทึก 
รายการเบิกเข้าระบบงานพัสดุ 

๑ ๑ 



๑.๑.๕ งานครุภัณฑ์ 

กรณีครุภัณฑ์มีลักษณะคงทนถาวร 
ให้ดำเนินการขอต้ังงบประมาณซ้ือ 

จากเงินงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีล่วงหน้า 

ครุภัณฑ์รายการใดขำรุด ไม่สามารถ 
ใข้การได้ให้หำเร่ืองขอส่งคืน 
ส่วนการพัสดุ โดยทำบันทึก 

เสนอผู้อำนวยการกองฯ ลงนาม 

เม่ือได้รับการจัดสรรงบประมาณให้ดำเนินการการ 
จัด ซื้อ ดัง นี้ 

๑ ) กรณีเป็นครุภัณฑ์ท่ัวไป 
ให้ทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการกองๆ และ 
ตรวจสอบลงนามพร้อมแนบคุณลักษณะของ 
ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซ้ือ แจ้งไปยังสำนักงานเลขานุการ 
กรม เพ่ือให้ส่วนการพัสดุดำเนินการจัดซ้ือ 

๒) กรณีเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ให้ทำหนังสือ 
เสนอผู้อำนวยการกองๆ และตรวจสอบลงนาม 
พร้อมแนบคุณลักษณะของครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซ้ือ แจ้ง 
ไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเสนอคณะ 
กรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ 
ลำนักงาน ปปง. พิจารณาและส่งให้สำนักงาน 
เลขานุการกรม (ส่วนการพัสดุ) ดำเนินการจัดซ้ือ 

การตรวจรับครุภัณฑ์ให้เซ็นช่ือรับของท่ีเจ้าหน้าท่ี 
ส่วนพัสดุเขียนมาให้โดยตรวจสอบรายการซื้อ 
ครุภัณฑ์ท่ีได้รับ จำนวนก่ีเคร่ือง ราคาต่อหน่วย 

และอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 

แจ้งแต่ละส่วนงานภายในกองสำรวจ 

ครภัณฑ์ I 
สำรวจครุภัณฑ์พังหมดของกองๆ 

เพ่ือรับรองการตรวจจาก 
คณะกรรมการท่ีส่วนการพัสดุ 

แต่งต้ังข้ึน 

คณะกรรมการท่ีส่วนการพัสดุ 
แต่งต้ังข้ึน ตรวจรับพัสดุประจำปี 

งบประมาณ 

ลงทะเบียนครุภัณฑ์ไนสมุดคุม ใส่รหัส หมายเลข 
ครุภัณฑ์ หมายเลขเคร่ือง ยี่ห้อ รุ่นให้ครบ 
พร้อมกับเก็บทะเบียนคุมไว้เป็นหลักฐาน 

การรับของ 

ลงรหัสครุภัณฑ์ประจำเคร่ือง ซึ่งส่วนการพัสดุ 
จะเป็นผ้ออกรหัสให้ 



©.๑.๖ งานการเบิกจำยคำตอบแทนในการปฏิบิติงานนอกเวลาราชการ 

จัดทำบันทึกเพื่อขออนุมติในหลักการให้ข้าราชการและ 
พนักงานราชการของกองกำกันๆ (เจ้าหน้าพ่ๆี ) อยู่ปฏิบิติงาน 

นอกเวลาราชการในวันราชการและวันหยุดราขการ 

เห็นจอบ เม่ือเลขาธิการ ปปง. อนุมติในหลักการๆ  แล้ว 
เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบิติงานเก็บเร่ืองไว้เพ่ือใช้ 

ประกอบการขอเบิกค่าตอบแทน 

1 

จัดพิมพ์รายชื่อเจ้าหน้า V 
ส่วนงานตามแบบฟอร์มที่? 

r 
ฯ โดยจัดกลุ่มเป็นแต่ละ 
าน้กงานเลขานุการกำหนด 

า r 

เจ้าหน้าท่ๆี  ที่ปฎิบิติงานนอกเวลาราชการ ต้องเข็นชื่อ 
ในวันท่ีปฎิบิติงานนอกเวลาราชการทุกวัน I 

ตรวจสอบความถูกต้องของเจ้าหน้าท่ๆี  ในแต่ละส่วนงานท่ีลงลายมือ 
ชื่อปฏิบิติงานนอกเวลาฯ ในแต่ละวันทำการ และดำเนินการดังน้ี 

I 
กรณีเป็นเจ้าหน้าท่ีผู้ปฎิบิติงาน ให้นำเสนอผอ.ส่วน 
งานเพ่ือพิจารณากล่ันกรองการอยู่ปฎิบิติงานนอก 

เวลาฯ พร้อมลงนามในช่องผู้ควบคุมการปฏิบิติงาน 
ก่อนเสนอผอ.กองๆ และตรวจสอบลงนามรับรอง 

กรณีเป็นผอ.ส่วน ให้นำเสนอผอ.กองๆ เพ่ือ 
พิจารณากลั่นกรองการอยู่ปฎิบติงานนอกเวลาฯ 

และลงนามในช่องผู้ควบคุมการปฏิบิติงานๆ 
ผอ.กองๆ และตรวจสอบลงนามรับรอง I 

รวบรวมรายช่ือข้าราชการท่ีผู้อำนวยการส่วนและผู้อำนวยการกองๆ ลงนาม 
รับรองในช่องผู้ควบคุมการปฎิบติงานนอกเวลาๆ แล้วจัดทำบัญช่และบันทึก 

ประกอบการขอเบิกค่าตอบแทนการปฎิบิติงานอกเวลาๆ ประจำเดือน 

นำเสนอผอ.ส่วนงานบริหารท่ัวไป เพ่ือกล่ันกรองและตรวจสอบการเบิกจ่าย 
ค่าตอบแทนปฎิบิติงานนอกเวลาฯ ให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังก่อน 

นำเสนอผอ.กองๆ พิจารณาลงนามขอเบิกค่าตอนแทนในบันทึกเสนอขออนุมติเบิกจ่าย 

เม่ือเลขาธิการ ปปง. อนุมืติให้เบิกค่าตอบแทนแล้ว ส่วนการคลัง 
สำนักงานเลขานุการกรม จะจ่ายเงินให้กับผู้ปฏิบิติงานนอกเวลาราชการ 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเร่ือง 
โดยเรียงตามบิงบประมาณ 

๑ ๓ 



©.๑.๗ งานการจัดทำสถิติวันลาทุกประ๓ท 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องและ 
สถิติการลาทุกประเภทก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 

เพ่ือพิจารณาอนุญาต 

ตรวจสอบใบลาพร้อมท้ังลงสถิติในแฟ้มของกองๆ 
ในแต่ละวัน และสรุปวันลาประจำเดือน 

จัดเตรียมแบบฟอร์มใบลาพร้อมทั้งรวบรวม 
ใบลาทุกประเภทของข้าราชการและพนักงาน 

ราชการกองๆ ประจำเดือน เพ่ือจัดส่งให้ 
สำนักงานเลขานุการกรมดำเนินการต่อไป 

(ร)๔ 



๑.©.๘ งานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีของกองๆ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งให้แต่ละส่วนภายในกองฯ จัดทำ 
รายละเอียดแผนงาน โครงการเพ่ือจัดทำ 

คำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

สำรวจความต้องการครุภัณฑ์เพ่ืมเติมจากส่วนต่างๆ 

รวบรวมความต้องการใข้ครุภัณฑ์และโครงการ 
(ถ้ามี) จากส่วนต่างๆ 

วิเคราะห์ความจำเป็นของการใช้ครุภัณฑ์ 
เพ่ือเป็นข้อมูลเสนอผู้อำนวยการกองๆ 

เสนอให้มีการประชุมผอ.ส่วนเพ่ือร่วมกันพิจารณา 
ความต้องการใช้ครุภัณฑ์/โครงการและนำผลการ 

ประขมสรป 

ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคำขอต้ังงบประมาณ 
รายจ่ายประจำปีตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 

นำคำขอต้ังงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีของกองๆ เสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามสำดับชั้น 

เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นขอบ 

เห็นชอบ จัดส่งคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ 
กองๆ ที่เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กองนโยบายและ 

ยฺทธศาสตร์เพื่อดำเนินการต่อไป 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภท 
หัวข้อ โดยเรียงตามปีงบประมาณ 

๑ ๕ 



๑.๑.๙ งานจัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีของกองๆ 

รับเรื่องจากกองนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ที่เวียนแจ้งให้กองๆ จัดทำแผนปฏิบติการ 

และแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ 
ปีงบประมาณถัดไป 

แจ้งเวียนให้แต่ละส่วนกำหนดเป้าหมายการ 
ปฏิบัติงานเป็นรายเดือน 

ดำเนินการจัดทำรายละเอียดแผนปฏิบติการ 
ตามท่ีแต่ละส่วนระบุเป้าหมาย โดยนำ 

แผนปฏิบติการในปีป็จจุบันมาประกอบการทำ 
แผนปฏิบัติการในปีถัดไปด้วย 

ไม่เห็นชอบ 

จัดส่งแผนปฏิบัติการของกองๆให้กองนโยบาย 
และยุทธศาสตร์เพ่ือดำเนินการต่อไป 

จัด๓บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภท 
หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีงบประมาณ 

๑ ๖ 



๑.๑.๑0 งานการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส 

รับเรื่องจากกองนโยบายและยุทธศาสตร์ 
ที่เวียนแจ้งขอให้กองๆจัดหำ 

ผลการดำเนินงานรายไตรมาส 

ดำเนินการจัดทำรายละเอียดผลการปฎิบติงาน 
รายไตรมาส โดยใช้ข้อมูลจากการรายงาน 
ผลการปฏิบติงานประจำเดือนของกองๆ 

เห็นชอบ 

จัดส่งรายงานผลรายไตรมาสของกองๆ 
ให้กองนโยบายและยุทธศาสตร์ 

เพ่ือดำเนินการต่อไป 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภท 
หัวข้อเรื่องโดยเรียงตามปีงบประมาณ 

ไม่เห็นขอบ 

๑ ๗ 



๑.(ริ).©๑ งานสรฺปผลงานประจำเดือนของกองๆ 

ทุกส่วนมอบหมายข้าราชการ ๑ คน 
เป็นผู้จัดเก็บและรวบรวม 

ผลการดำเนินการ 

จิ 

กำหนดข้อมูลผลการดำเนินงานที่ต้องจัดเก็บ 

จิ 
กำหนดแบบฟอร์มรวบรวมข้อมูล 

ผลการดำเนินงาน 

จิ 
เวียนแจ้งในกองเพื่อรวบรวมข้อมูล 
จากผู้ปฎิบติงานของแต่ละส่วนงาน 

จิ 
ทุกส่วนส่งข้อมูลผลการดำเนินงานให้ส่วน 

บริหารงานทั่วไป ภายในวันท่ี ๓ ของทุกเดือน 

I 
ส่วนบริหารงานทั่วไปสรุปผลการดำเนินงาน 

ของกองให้แล้วเสร็จ ภายในวันท่ี ๕ 
ของทุกเดือน 

ส่วนบริหารงานทั่วไปสรุปผลการดำเนินงาน 
ของกองให้แล้วเสร็จ ภายในวันท่ี ๕ 

ของทุกเดือน 
4 1 

จิ 

เห็นชอบ 

จัดส่งผลผลการดำเนินงาน 
ของกองให ้กองนโยบายและย ุห5ศาสตร ์ 

ดำเนินการต่อไป 

จิ 

C จัดเก็บเอกสาร/ข้อมูลเข้าแฟ้ม 
\ 

N โดยเร ียงตามปีงบประมาณ 

ไม่เห็นขอบ 

๑ ๘ 



๑.๑.๑๒ งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

( 77 โ โ ^ ไ 
รับเรองแจ้งให้ดำฌินการ/ 

แจ้งแนวทางจากกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
จิ r 

เข้าร่วมประชุมรับฟืงแนวทาง/ร่วมประชุม 
เชิงปฏิบัติการท่ีกลุ่มพัฒนาระบบบริหารจัด 

จิ 
จัดทำ(ร่าง) คำรับรองการปฏิบติราชการ เสนอ 

ให้ท่ีประชุมกองร่วมกันพิจารณา 

ปรับแก้Iขคำรับรองการปฏิบติราชการตามมติ 
ที่ประชุมกองฯ 

เวียนแจ้งให้บุคลากรทุกคนพิจารณาและ 
ตรวจสอบคำรับรองการปฏิบัติราชการฯ 

ปรับแก้Iขและตรวจสอบความถูกต้อง 
จัดทำรูปเล่มส่งกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ ส่งกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ (ถ้ามี) เข้าแฟ้มตาม 
ประเภทหัวข้อเร่ืองเพ่ือความสะดวก 

ในการค้นหา โดยเรียงตามปีงบประมาณ 

๑ ๙ 



๑.๑.๑๓ งานการควบคฺมภายใน 

( ~—771 ำ 
รับเรื่องแจ้งให้ดำเนินการ/ 

แจ้งแนวทางจากกองนโยบายและยุทธศาสตร์ 
จิ r 

จัดตั๊งคณะทำงานจัดวางระบบการควบคุม 
ภายในและติดตามประเมินผลระบบการควบคุม 

ภายในของกองฯ 

1 
เข้าร่วมประชุมรับฟิงแนวทาง/ร่วมประชุมเชิง 

ปฏิบติการท่ีกองนโยบายและยุทธศาสตร์จัดให้ 

จัดประชุมกองฯ ระดมความคิดเห็นจัดทำ 
รายงานการควบคุมภายในตามแนวทาง 

ที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด I 
สรุปข้อมูลจัดทำรายงานตามแบบฟอร์ม 

ที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

ส่งรายงานการควบคุม 
ภายใน ให้ผอ.กองฯ 
ลงนามแล้วไปยังกอง 

นโยบายและยทธศาสตร์ 

ไม่เห็นชอบ 

จิ 
เห็นชอบ 

r จัดทำรายงานผลการปฏิบติงานตามกิจกรรมควบคุม 
ส่งให้กองนโยบายและยุทธศาสตร์ 

จิ 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เช้าแฟ้ม 
ตามวันท่ี เดือน และปีตามปีงบประมาณ 

๒ ๐ 



๑.©.๑๔ งานเลขานุการและงานประชุมภายในกองๆ 

ติดต่อประสานงานจองห้องประชุม 
เพ่ือใช้ในการประชุม 

> 

จิ r 
จัดทำหนังสือเขิญประชุม 

จัดทำวาระและเอกสารต่าง ๆ 
สำหรับไชในการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้กับข้าราชการเพ่ือทราบ 
และถือปฏิบติตามมติของท่ีประชุมต่อไป 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภท 
หัวข้อเรื่อง โดยเรียงตามปีงบประมาณ 



๑.๑.๑๕ งานตรวจสอบใช้โทรศัพท์ทางไกลติดต่อราขการ 

จัดทำสมุดหะเบียนคุมการใชโทรศัพท์ทางไกลประจำเดือน 
เป็นช่องตารางตามแบบฟอร์มกำหนดไว้คู่กับโทรศัพท์ 
ส่วนกลาง มีเจ้าหน้าที่ส่วนบริหารงานทั่วไปดูแลการใช้ 
โทรศัพท์ติดต่อราขการ โดยให้ผู้ใช้ลงบันทึก วันเดือนปี 
หมายเลขโทรศัพท์ปลายทาง ระยะเวลา รวมเวลา เร่ือง 

ขื่อผใช้โทรศัพท์พร้อมตำแหน่ง 

รับเรื่องตรวจสอบการใช้โทรศัพท์จากสำนักงาน 
เลขานุการกรม (ส่วนการคลัง) แล้วจัดพิมพ์หมายเลข 

โหรศัพท์ตามใบแจ้งขำระหน้ีลงในแบบฟอร์มท่ีกำหนด 

ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท์ตามใบแจ้งชำระหน้ี 
กับหมายเลขหมายเลขโทรศัพท์ที่ผู้ใช้บันทึกการใช้ 

ไว้ในสมุดทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล I 
จัดทำบันทึกและตารางสรุปผลการใช้โหรศัพท์หางไกล 

ติดต่อราชการประจำเดือน 

ผอ.กล.พิจารณาลงนามส่งไปยังสำนักงาน 
เลขานุการกรม (ส่วนการคลัง) 

จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเร่ือง 
โดยเรียงตามปีงบประมาณ 



๑.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่วนบริหารงานทั่วไป 
๑.๒.๑ งานรับ - ส่งหนังสือราชการและเอกสาร 

รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 

ลำดับท่ี 
รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลาการ 
ดำเนินการ 

(วัน/ช่ัวโมง) แบบฟอร์ม 
๑ . จำแนกประเภทหนังสือเข้า จัดลำดับความสำคัญและความ 

1 1 4 / «4 A o d=» t เน 
เรงด่วนของหนังสอเพอดำเนินการก่อนหลัง 

๑ ๕ นาที/ครัง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ 

๒. ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก 
QJ Q> «4 d, A <Lf 

เลขรบ วน เดอน ปี และเวลาทรับเอกสาร 

๑ นาที/เร่ือง ที่ ๒) พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๘ แก้ไข 
A <ะV d 0 เน 

เพิมเติมระเบียบสานก ๓. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และ 
d เน <u bJ A A 1 V , t> dy. 

ทะเปียนรบภายนอก พรอมทังตรวจสอบสงทส่งมาดวย(ถาม) 

๓ นาที/เร่ือง นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
a(An < A I C C / N 1 atLt รๆ/เ 1 £LA \ 

สารบรรณ พ.ศ. ๒ ๕ ๒ ๖ ๔. เน น 1 เน d เน d A ๘1 

จดแพมตามประเภทหนงสอ และแยกหนงสอทเสนอออกเป็น 
ประเภทตามข้ันความลับ และความเร่งด่วน จัดลำดับว่าเป็น 
เร่ืองท่ีต้องส่ังการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอ 
ผอ.ส่วนบริหารงานท่ัวไป 

d 1 4J 

๑ ๐ นาท/ครง 
เลารบรรณอเลกทรอนกล) 
(บังคับใช้ต้ังแต่ วันที่ ๒ ๒ 
มิถุนายน ๒ ๕ ๔ ๘ ) 

๕. ผอ.ส่วนบริหารงานท่ัวไปเพ่ือพิจารณากล่ันกรอง/เสนอ 
ความเห็น 

๕ นาที/เร่ือง 

๖ . ผอ.กองๆ พิจารณาสั่งการและ มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
ดำเนินการ 

๑ ๐ นาที/เร่ือง 

๗. 
V 

สแกนเอกสารเขาระบบงานสารบรรณ ๓ นาที/เรือง 
๘. จัดส่งหนังสือให้ส่วนๆ/บุคคลที่ได้รับมอบหมายดำเนินการ 

ต่อไป พร้อมท้ังลงทะเบียนหนังสือส่งและให้ผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายลงนามรับเร่ือง 

๑ ๐ นาที/เร่ือง 

๙ . จัดเก็บเอกสารต่างๆ (ถ้ามี) เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเร่ือง 
เพ่ือความสะดวกในการค้นหา เข่น เร่ืองการอบรมสัมมนา 
หนังสือเวียน คำส่ัง ประกาศ โดยเรียงตามปีงบประมาณ 

๓ ๐ นาที/วัน 

๒ ๓ 



๑๒๒ งานทะเบียนเอกสารสับของกองฯ 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . ผอ. มอบหมายเจ้าหน้าท่ีเพ่ือแต่งต้ังเป็นนายทะเบียน 
ข้อมูลข่าวสารลับ ผู้ช่วยนายทะเบียนฯ และผู้นำสารข้อมูล 
ข่าวสารลับของกองฯ 

๑ ๐ นาที ๑ ) ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความลับของทาง 
ราชการ พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๔ 

๒) ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความปลอดภัย 
แห่งชาติ 

๒. ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายฯไปยังสำนักงาน 
เลขานุการกรมเพ่ือแต่งต้ังนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
ผ้ช่วยนายทะเบียนฯ และผ้นำสารข้อมลข่าวสารลับของ 
'ช ฃ่ จJ 

กองฯ 

๓ ๐ นาที 

๑ ) ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความลับของทาง 
ราชการ พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๔ 

๒) ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความปลอดภัย 
แห่งชาติ 

๓. การรับข้อมูลข่าวสารลับ 
๓ . ๑ ลงช่ือรับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน พร้อมท้ังบันทึก 

การรับในทะเบียนรับ (ทขล.๑) และทะเบียนควบคุมข้อมูล 
ข่าวสารลับ (ทขล.๓) ของกองฯ 

๓ . ๒ ส่งเอกสารให้ ผอ.กส. สั่งการ 
๓ . ๓ ส่งเอกสารให้ผ้เกี่ยวข้องดำเนินการโดยเร็ว 

๑ ๕ นาที/เร่ือง 

๑ ) ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความลับของทาง 
ราชการ พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๔ 

๒) ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความปลอดภัย 
แห่งชาติ 

๔: การส่งข้อมูลข่าวสารลับ 
๔ . ๑ ขอเลขท่ีส่งออกจากทะเบียนส่ง (ทขล.๒) จากส่วน 

บริหารงานท่ัวไป 
๔ . ๒ บันทึกการส่งในทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 
๔ . ๓ บันทึกรายละเอียดการส่งและเหตุผลการกำหนด 

ขั้นความลับ (ตามท่ีเจ้าของเร่ืองกำหนด) ในทะเบียนควบคุม 
ข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) ในช่องดำเนินการ 

๔ . ๔ บรรจเอกสารลับในซอง ๒ ขั้น วิธีการคือ ซองข้ันใน 
บนซองข้ันใน หรือห่อข้ันในให้จ่าหน้าซอง คือ เลขท่ีเอกสาร ชื่อ 
ตำแหน่งของผู้รับ ส่วนราขการผู้ส่ง จ่าหน้าซองถึงผู้รับ แสดง 
ขั้นความลับที่หน้าซองกึ่งกลางด้านบน และด้านหลังซอง 
กึ่งกลางระหว่างฝาซองกับตัวซอง บรรจุเอกสารอยู่ในซอง หรือ 
ห่อขั้นในให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเซ็นขื่อกำกับ 
ระหว่างฝาซองกับตัวซองด้านซ้ายและขวา ก่อนปิดผนึกด้วย 
เทปกาวใสทับลายเซ็น และแนบใบตอบรับไว้ท่ีซองช้ันใน ก่อน 
ใส่ซองข้ันนอก ที่จ่าหน้าซองถึงผ้รับเหมือนซองขั้นใน โดยไม่ 
ต้องแสดงขั้นความลับ ผนึกซองด้วยเทปกาวใส 

๔ . ๕ นำส่งข้อมลข่าวสารลับ 

๒ ๐ นาที/เร่ือง 

๑ ) ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความลับของทาง 
ราชการ พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๔ 

๒) ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความปลอดภัย 
แห่งชาติ 



๑๒.๓ งานเผยแพร่เอกสาร 

• 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
• d" 

แบบฟอรํม ๑ . รับหนังสือจากส่วนงานภายในกอง/หน่วยงานภายนอก 
เสนอ ผอ.กองฯ พิจารณาให้เวียนแจ้ง 

๕ นาที/เร่ือง 

๒. รับหนังสือจาก ผอ.กองฯ ที่สั่งการให้เวียนแจ้ง สแกนเป็นไฟล์ 
PDF เวียนแจ้งเป็นเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ 

๑ ๐ นาที/เร่ือง 

๓. จัดทำสถิติการเผยแพร่พร้อมรายงานผลการดำเนินงาน ๑ วัน/เรื่อง ๔. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเร่ืองโดย 
เรียงตามปีงบประมาณ 

๒ นาที/เร่ือง 

๑๒.๔งานพัสดุ 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอรํม 

๑ . สำรวจพัสดุท่ีมีอยู่เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าท่ีใข้ 
ในการปฏิบตราชการ 

๑ วัน/เดือน ระเบียบสำนัก 
นายกรัธมนตรีว่าด้วยการ 

๒. กรณีของไม่มี/หรือคาดว่าของจะไม่พอใช้ ให้ทำหนังสือ 
พร้อมบัญชีรายการส่ิงของท่ีขาดและจะขอเบิกเสนอต่อ 
ผู้อำนวยการกองกำกับและตรวจสอบลงนามถึงสำนักงาน 
เสขานการกรม 

๑ วัน/เดือน พัสดุ พ.ศ. ๒ ๕ ๓ ๕ และฉบับ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 

๓. ตรวจสอบความถกต้องก่อนเซ็นช่ือรับของ ๑ ชั่วโมง/ครั้ง 
๔. นำของท่ีขอเบิกมาเก็บรักษาไว้ในตู้และแยกประ๓ทของพัสดุ 

แต่ละรายการเพ่ือสะดวกให้เบิกจ่าย 
๑ ชัวโมง/ครัง 

๕: การจ่ายพัสดุภายในกอง 

๕ . ๑ จัดทำใบเบิกพัสดุเรียงรายการขอเบิก สมุด ดินสอ 
ไม้บรรทัด ฯลฯ พร้อมท้ังจำนวนความต้องการลงในใบเบิก 
สิ่งของ 

๕ . ๒ ตรวจสอบตามรายการท่ีขอเบิก ลงลายมือข่ือผู้ขอ 
เบิกและวันเดือนปีท่ีขอเบิก 

๑ ๐ นาที/ 
รายการ 

๖ . จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเร่ืองโดย 
เรียงตามปีงบประมาณ 

๑ ๐ นาที/ครัง 

๒ ๕ 



๑๒.๕ งานครุภัณฑ์ 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . ครุภัณฑ์มีลักษณะคงทนถาวรให้ดำเนินการขอต้ัง 
งบประมาณซ้ือจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ล่วงหน้า 

๑ วัน/ปี ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒ ๕ ๓ ๕ และฉบับ 

๒. เม่ือได้รับการจัดสรรงบประมาณให้ดำเนินการการจัดซ้ือ 
ดังนี้ 

๒ . ๑ กรณีเป็นครุภัณฑ์ท่ัวไป ให้ทำหนังสือเสนอ 
ผู้อำนวยการกองกำกับและตรวจสอบลงนามพร้อมแนบ 
คุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อแจ้งไปยังสำนักงาน 
เลขานุการกรมเพ่ือให้ส่วนการพัสดุดำเนินการจัดซ้ือ 

๒ . ๒ กรณีเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้ทำหนังสือเสนอ 
ผู้อำนวยการกองกำกับและตรวจสอบลงนามพร้อมแนบ 
คุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อแจ้งไปยังศูนย์เทคโนโลยี 
สารสนเทศเพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ 
คอมพิวเตอร์ของสำนักงานปปง.พิจารณาและส่งให้สำนักงาน 
เลขานุการกรม (ส่วนการพัสดุ) ดำเนินการจัดซ้ือ 

๒ วัน/รายการ แก้ไขเพ่ิมเติม 

๓. การตรวจรับครุภัณฑ์ไห้เซ็นช่ือรับของท่ีเจ้าหน้าท่ีส่วนพัสดุ 
เขียนมาให้โดยตรวจสอบรายการซ้ือครุภัณฑ์ท่ีได้รับ 
จำนวนก่ีเคร่ือง และราคาต่อหน่วย และอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

๒ ๐ นาที/ 
รายการ 

๔. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ในสมุดคุม ใส่รหัส หมายเลขครุภัณฑ์ 
หมายเลขเคร่ือง ยี่ห้อ รุ่นให้ครบ พร้อมกับเก็บทะเบียนคุมไว้ 
เป็นหลักทนการรับของ 

๑ ๐ นาที/ 
รายการ 

๕. ลงรหัสครุภัณฑ์ประจำเคร่ือง ซึ่งส่วนการพัสดุจะเป็นผู้ออก 
รหัสให้ 

๕ นาที/รายการ 

๖ . ครุภัณฑ์รายการใดขำรุด ไม่สามารถใช้การได้ ให้ทำเร่ืองขอ 
ส่งคืนส่วนการพัสดุ โดยทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการกอง 
กำกับและตรวจสอบลงนาม 

๓ ชั่วโมง/ 
รายการ 

๗. แจ้งแต่ละส่วนงานภายในกองสำรวจครภัณฑ์ ๑ ชั่วโมง/ครั้ง ๘. สารวจครุภณฑทงหมดของกองฯ เพอรองรบการตรวจจาก 
คณะกรรมการท่ีส่วนการพัสดแต่งต้ังข้ึน 

๓ วัน/ครัง 

๙ . คณะกรรมการทสวนการพสดุแตงตงขน ตรวจนบพสดุ 
ประจำปีงบประมาณ 

๒ วัน/ครัง 

๒ ๖ 



๑๒.๖ งานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/'ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . จัดทำบันทึกเพื่อขออนุมัติในหลักการให้ข้าราชการและพนักงาน 
ราชการของกองกำกับและตรวจสอบ (เจ้าหน้าท่ๆี ) อยู่ปฏิบัติ 
งานนอกเวลาราชการในวันราชการและวันหยุดราชการเสนอ 
ผู้อำนวยการกองกำกับและตรวจสอบเพื่อพิจารณาลงนามขอ 
อนุมัติต่อเลขาธิการ ปปง. เม่ือเลขาธิการ ปปง.อนุมัติใน 
หลกการฯ แล้ว เก็บเร่ืองไว้เพ่ือใข้ประกอบการขอเบิก 
ค่าตอบแทนต่อไป 

๒ ขัวโมง/ครัง ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนการปฏิบีติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒ ๕ ๕ ๐ 

๒. จัดพิมพ์รายขื่อเจ้าหน้าที่ฯโดยจัดกลุ่มเป็นแต่ละส่วนงานตาม 
แบบฟอร์มท่ีสำนักงานเสขานการกำหนด ๑ ชั่วโมง/ครั้ง 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนการปฏิบีติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒ ๕ ๕ ๐ 

๓. เจ้าหน้าท่ีฯท่ีปฎิบีติงานนอกเวลาราขการต้องเซ็นช่ือในวันท่ี 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราขการทุกวัน 

๑ นาที/รายการ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนการปฏิบีติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒ ๕ ๕ ๐ 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของเจ้าหน้าท่ีฯในแต่ละส่วนงานท่ี 
ลงลายมือข่ือปฏิบติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวันทำการ 
และดำเนินการดงน้ี 

๔ . ๑ กรณีเป็นเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานให้นำเสนอผู้อำนวยการ 
ส่วนงานเพื่อพิจารณากลั่นกรองการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ พร้อมลงนามในช่องผู้ควบคุมการปฏิบัติงานก่อนเสนอ 
ผู้อำนวยการกองกำกับและตรวจสอบลงนามรบรอง 

๔ . ๒ กรณีเป็นผู้อำนวยการส่วนให้นำเสนอผู้อำนวยการกอง 
กำกับและตรวจสอบเพ่ือพิจารณากล่ันกรองการอยู่ปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราขการ และลงนามรับรองในช่องผู้ควบคุมการ 
ปฏิบัติงาน 

๑ ๐ นาที/ 
รายการ 

๑ ๐ นาที/ 
รายการ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนการปฏิบีติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒ ๕ ๕ ๐ 

๕ รวบรวมรายขอขาราชการทผูอานวยการสวนและผูอานวยการ 
กองฯ ลงนามรับรองในช่องผูควบคุมการปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการแล้วมาจัดทำบัญชีและบันทึกประกอบการขอเบิก 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจำเดือน 

๑ วัน/เดือน 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนการปฏิบีติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒ ๕ ๕ ๐ 

๖ . นำเสนอผู้อำนวยการส่วนงานบริหารท่ัวไป เพ่ือกล่ันกรอง 
และตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบติงานนอกเวลา 
ราชการให้ถูกต้องตามระเบียบของกระทรวงการคลังก่อน 

0 1/ 0 c% A 

นาเสนอผูอานวยการกองฯ พิจารณาลงนามขอเปก 
ค่าตอบแทนในบันทึกเสนอขออนมัติเบิกจ่ายฯ 

๑ วัน/เดือน 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนการปฏิบีติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒ ๕ ๕ ๐ 

๗. เมือเลขาธิการ ปปง. อนุมัติให้เบิกค่าตอบแทนแล้ว ส่วนการคลัง 
กำนักงานเลขานุการกรม จะจ่ายเงินให้กับผู้ปฏิบีติงานนอกเวลา 
ราขการ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนการปฏิบีติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒ ๕ ๕ ๐ 

๘. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเร่ืองโดย 
เรียงตามปีงบประมาณ 

๑ ๐ นาที/เดือน 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
ตอบแทนการปฏิบีติงาน 
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 
๒ ๕ ๕ ๐ 

๒ ๗ 



©Jo๗ งานการจัดทำลถิติวันลาทุกประ๓ท 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการคำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดขอบตรวจสอบความถูกต้องและสถิติการลา 
ทุกประเภทก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญขาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

๕ นาที/รายการ ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๕ 

๒. ตรวจลอบใบลาพร้อมท้ังลงสถิติในแพิมของกองๆ ในแต่ละวัน 
และสรปวันลาประจำเดือน 

๑ วัน/เดือน 

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๕ 

๓. จัดเตรียมแบบฟอร์มใบลาพร้อมทั้งรวบรวมใบลาทุกประเภท 
ของข้าราชการและพนักงานราชการกองๆ ประจำเดือน เพ่ือ 
จัดส่งให้สำนักงานเลขานการกรมดำเนินการต่อไป 

๑ วัน/เดือน 

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การลาของข้าราชการ 
พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๕ 

๑๒.๘ งานการจัดทำแผนงาน โครงการ และคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปีของกองๆ 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร่ม 

๑ . แจ้งให้แต่ละส่วนภายในกองๆ จัดทำรายละเอียดแผนงาน 
โครงการเพ่ือจัดทำคำขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจำปี ๒ ชั่วโมง ๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 

งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารราชการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราขการ 
ประจำปี สำนักงาน ก.พ.ร. 

๒. สำรวจความต้องการครุภัณฑ์เพ่ิมเติมจากส่วนต่าง ๆ ๑ วัน 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารราชการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราขการ 
ประจำปี สำนักงาน ก.พ.ร. 

๓. รวบรวมความต้องการใช้ครุภัณฑ์และโครงการ (ถ้ามี) จาก 
ส่วนต่าง ๆ ๒ วัน 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารราชการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราขการ 
ประจำปี สำนักงาน ก.พ.ร. 

ร: วิเคราะห์ความจำเป็นของการใช้ครุภัณฑ์เพื่อเป็นข้อมูลเสนอ 
ผิอานวยการกองๆ 

๑ วัน 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารราชการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราขการ 
ประจำปี สำนักงาน ก.พ.ร. 

๕ ประชุมผู้อำนวยการส่วนเพ่ือร่วมกันพิจารณาความต้องการใช้ 
ครุภัณฑ์/โครงการและนำผลการประชุมสรุป 

๑ วัน 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารราชการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราขการ 
ประจำปี สำนักงาน ก.พ.ร. 

๖ . ดำเนินการจัดทำรายละเอียดคำขอตังงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด ๓ วัน 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารราชการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราขการ 
ประจำปี สำนักงาน ก.พ.ร. 

๗. นำคำขอตังงบประมาณรายจ่ายประจำปีของกองๆ เสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นเพื่อพิจารณาให้ความเห็นขอบ ๑ วัน 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารราชการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราขการ 
ประจำปี สำนักงาน ก.พ.ร. 

๘. จัดส่งคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีที่เสร็จเรียบร้อย 
แล้วให้กองนโยบายและยทธศาสตร์เพ่ือดำเนินการต่อไป 

๓ ๐ นาที 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารราชการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราขการ 
ประจำปี สำนักงาน ก.พ.ร. 

๙ . จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเร่ืองโดย 
เรียงตามปีงบประมาณ 

๑ ๐ นาที 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารราชการบ้านเมืองทีดี 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราขการ 
ประจำปี สำนักงาน ก.พ.ร. 



๑๒.๙งานจัดทำแผนปฏิบัติการ การจัดทำแผนงานและงบประมาณ 

ลำด้บท่ี รายละเอียดขันตอนการดำเนินงาน 
o I U C I V 9 W l บ rarlu M l 1 1 0 r l I D M ko N 1 ko 

ระยะเวลาการ 
ดำเนินการ 
r l 1 D ko ko 1 1 1 ปี 

(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . รับเรื่องจากกองนโยบายและยุทธศาสตร์ที่เวียนแจ้งให้กองฯ 
จัดทำแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ 
ปีงบประมาณถัดไป 

๓ นาที ๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บรหารราชการบานเมองทด 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำ ปี ลำนักงาน ก.พ.ร. 

๒. แจังเวียนให้แต่ละส่วนงานลำหนดเป้าหมายการปภิบติงาน 
99 บ N 9 o *น ko D พ 1 DO r 1 D 1 47 OI ปี ko N 1 ko I I 1 r 1 ko r ID 4 / 1 r 1 <N 1 บ I I 1 o บ o 1 บ r 1 N 1 ko 

เป็นรายเดือน 

๓ ๐ นาที 
Dl 1 N—/ ko I I I 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บรหารราชการบานเมองทด 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำ ปี ลำนักงาน ก.พ.ร. 

ดำเนินการจัดทำรายละเอียดแผนปภิ'1Jติการตามท่ีแต่ละส่วน 
r l 1 6 ko ko 1 1 1 ปีบr 1 F 1 1 ปี I U D IVf b u u r 1 Do rN ko U b 1 u r 11 1 1 ปีrl IdM r 1 Dor 1 g l v g l 9 ko 

ระบุเป้าหมายโดยนำแผนปฏิบัติการในปีป้จจุบันมา 
ประกอบการทำแผนปฦบัติการในปีถัดไปด้วย 

๒ วัน 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บรหารราชการบานเมองทด 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำ ปี ลำนักงาน ก.พ.ร. 

๔. นำเสนอแผนปฏิบัติการของกองฯ ต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับข้ัน 

๑ วัน 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บรหารราชการบานเมองทด 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำ ปี ลำนักงาน ก.พ.ร. 

๕. จัดส่งแผนปฏิบัติการของกองๆให้กองนโยบายและ 
ยุทธศาสตร์เพื่อดำเนินการต่อไป 

๓ ๐ นาที 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บรหารราชการบานเมองทด 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำ ปี ลำนักงาน ก.พ.ร. ๖ . จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเร่ืองโดย 

เรียงตามปีงบประมาณ 
๑ ๐ นาที 

๑ ) พ.ร.บ. วิธีการ 
งบประมาณ พ.ศ. ๒ ๕ ๐ ๒ 

๒) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
บรหารราชการบานเมองทด 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ มาตรา ๑ ๓ ๑ ๔ 
๑ ๖ ๑ ๗ และ ๑ ๘ 

๓) แนวทางการจัดทำ 
แผนปฏิบัติราชการ ๔ปี 
และแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำ ปี ลำนักงาน ก.พ.ร. 

๑๒.๑๐ งานการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาส 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . รับเรื่องจากกองนโยบายและยุทธศาสตร์ที่เวียนแจ้งให้กองฯ 
จัดทำผลการดำเนินงานรายไตรมาส 

๓ นาที 

๒. ดำเนินการจัดทำรายละเอียดผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส 
โดยใช้ข้อมูลจากการรายงานผลการปฏิบัติงานประจำเดือน 
ของกองๆ 

๒ วัน 

๓. นำเสนอรายงานผลรายไตรมาสของกองๆ ต่อผู้บังคับบัญชา ๑ วัน 
๔- จัดส่งรายงานผลรายไตรมาสของกองๆให้กองนโยบายและ 

ยทธศาสตร์เพ่ือดำเนินการต่อไป 
๓ ๐ นาที 

๕. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเร่ืองโดย 
เรียงตามปีงบประมาณ 

๑ ๐ นาที 



๑๒.๑๑ การสรุปผลงานประจำเดือนของกองๆ 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
,1 ' . 

แบบฟอร่ม ๑ . ทุกส่วนมอบหมายข้าราชการ ๑ คน เป็นผู้จัดเก็บและรวบรวม 
ผลการดำเนินการของส่วนๆ 

๒. กำหนดข้อมูลผลการดำเนินงานท่ีต้องจัดเก็บ ๑ วัน 
๓. กำหนดแบบฟอร์มรวบรวมข้อมลผลการดำเนินงาน ๑ วัน 
๔ เวียนแจ้งในกองเพ่ือรวบรวมข้อมูลจากผู้ปฏิบัติงานของ 

แต่ละส่วนงาน 
๑ ชั่วโมง 

๕ ทุกส่วนส่งข้อมูลผลการดำเนินงานให้ส่วนบริหารงานทั่วไป 
ภายในวันท่ี ๓ ของทุกเดือน 

๓ ชั่วโมง 
๖. ส่วนบริหารงานทั่วไปสรุปผลการดำเนินงานของกองให้แล้ว 

เสร็จ ภายในวันท่ี ๕ ของทกเดือน 
๑ วัน 

๗. นำเสนอผลการปฏิบัติงานของกองต่อผู้บังคับบัญขาตามลำดับ 
ขั้น และจัดส่งให้กองนโยบายและยทธศาสตร์ดำเนินการต่อไป 

๑ วัน 

๘. จัดทำสถิติข้อมูลผลการดำเนินงานของกองเป็นรายเดือน 
ไตรมาส และปีงบประมาณ ๒ วัน 

๙ . จัดเก็บเอกสาร/ข้อมูลเข้าแฟ้มโดยเรียงตามปีงบประมาณ ๑ ๐ นาที 

๑๒.๑๒งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการของกองๆ 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . รับเรื่องแจ้งให้ดำเนินการ/แจ้งแนวทางจากกลุ่มพัฒนาระบบ 
บริหาร 

๓ นาที ๑ ) แผนยุทธศาสตร์การ 
พัฒนาระบบราชการไทย 
พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๖ - ๒ ๕ ๖ ๑ 
๒ ) พระราชกฤษฎีกาว่า 
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารกิจการบ้านเมือง 
ทีดี พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ ม . ๖ 
ม . ๙ ( ๓ ) ส่วนราชการต้อง 
จัดให้มืการติดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติตาม 

๒. เข้าร่วมประชุมรับฟ้งแนวทาง/ร่วมประชุมเชิงปฏิบัติการท่ี 
กล่มพัฒนาระบบบริหารจัด 

๑ วัน 

๑ ) แผนยุทธศาสตร์การ 
พัฒนาระบบราชการไทย 
พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๖ - ๒ ๕ ๖ ๑ 
๒ ) พระราชกฤษฎีกาว่า 
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารกิจการบ้านเมือง 
ทีดี พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ ม . ๖ 
ม . ๙ ( ๓ ) ส่วนราชการต้อง 
จัดให้มืการติดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติตาม 

๓. จัดทำ (ร่าง) คำรับรองการปฏิบัติราชการ เสนอให้ท่ีประชุม 
กองๆ ร่วมกันพิจารณา 

๕วัน 

๑ ) แผนยุทธศาสตร์การ 
พัฒนาระบบราชการไทย 
พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๖ - ๒ ๕ ๖ ๑ 
๒ ) พระราชกฤษฎีกาว่า 
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารกิจการบ้านเมือง 
ทีดี พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ ม . ๖ 
ม . ๙ ( ๓ ) ส่วนราชการต้อง 
จัดให้มืการติดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติตาม 

๔ ปรับแก้1ขคำรับรองการปฏิบัติราชการตามมติทีประชุมกองๆ  ๒ วัน 

๑ ) แผนยุทธศาสตร์การ 
พัฒนาระบบราชการไทย 
พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๖ - ๒ ๕ ๖ ๑ 
๒ ) พระราชกฤษฎีกาว่า 
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารกิจการบ้านเมือง 
ทีดี พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ ม . ๖ 
ม . ๙ ( ๓ ) ส่วนราชการต้อง 
จัดให้มืการติดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติตาม 

๕. เวียนแจ้งให้บุคลากรทุกคนพิจารณาและตรวจสอบคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการฯ ๑ ชั่วโมง 

๑ ) แผนยุทธศาสตร์การ 
พัฒนาระบบราชการไทย 
พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๖ - ๒ ๕ ๖ ๑ 
๒ ) พระราชกฤษฎีกาว่า 
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารกิจการบ้านเมือง 
ทีดี พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ ม . ๖ 
ม . ๙ ( ๓ ) ส่วนราชการต้อง 
จัดให้มืการติดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติตาม ๖ . ปรับแก้1ขและตรวจสอบความถูกต้อง จัดทำรูปเล่มส่งกลุ่ม 

พัฒนาระบบบริหาร ๕ วัน 

๑ ) แผนยุทธศาสตร์การ 
พัฒนาระบบราชการไทย 
พ.ศ. ๒ ๕ ๕ ๖ - ๒ ๕ ๖ ๑ 
๒ ) พระราชกฤษฎีกาว่า 
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารกิจการบ้านเมือง 
ทีดี พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๖ ม . ๖ 
ม . ๙ ( ๓ ) ส่วนราชการต้อง 
จัดให้มืการติดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติตาม 



ลำดับท่ี 
รายละเอียดขั้นตอนการดำเนินงาน 

ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร 
ดำเนินการ 

(วัน/ชั่วโมง) 

ร/ A 

กฎหมาย/ เอกสารอางอง / 
แบบฟอร ์ม 

แผนปฏิบ ัต ิราชการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ 
ส่วนราชการกำหนดขึ้น ซึ่ง 
สอดคล้องกับมาตรจานที ่ 
ก.พ.ร. กำหนด และ ม . ๑ ๒ 

๗. จัดทำรายงานผลการปฏิบติงานตามคำรับรองการปฎิบติ 
ราชการส่งกล่มพัฒนาระบบบริหารภายในระยะเวลาที่กำหนด 

๕ วัน 
แผนปฏิบ ัต ิราชการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ 
ส่วนราชการกำหนดขึ้น ซึ่ง 
สอดคล้องกับมาตรจานที ่ 
ก.พ.ร. กำหนด และ ม . ๑ ๒ 

๘. จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มเรียงตามวันท่ี เดือนและปีตาม 
ปีงบประมาณ 

๑ ๐ นาที 

แผนปฏิบ ัต ิราชการตาม 
หลักเกณฑ์และวิธีการที ่ 
ส่วนราชการกำหนดขึ้น ซึ่ง 
สอดคล้องกับมาตรจานที ่ 
ก.พ.ร. กำหนด และ ม . ๑ ๒ 

๑๒.©๓ งานการควบค ุมภายใน 

ลำดับท่ี 
รายละเอียดขั ้นตอนการดำเนินงาน 

ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร 
ดำเนินการ 

เ ว น / ข ว เมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . รับเรื่องแจ้งให้ดำเนินการ/แจ้งแนวทางจากกองนโยบายและ 
e 1VI *6 0) 153 fSl ร์ 
tjyiurl แโเต J 

๓ นาที - ระเบียบคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การกำหนดมาตรฐานการ 
ควา เคา เฑๆ Pit.ๆ J าAI ค i 
๒๕๕๔ข ้อ ๖ 

- แนวทางการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการ 
ประเมินผลการควบคุม 
ภายในของสํานักงานตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

๒. จัดตังคณะทำงานจัดวางระบบการควบคุมภายในและติดตาม 
1 K"Lนิบเนล'5W111 เก 'ๆ5คาๆ  เด11 fาาPill lEIoklflol,จฯ 

i 

๓ ชั่วโมง 

- ระเบียบคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การกำหนดมาตรฐานการ 
ควา เคา เฑๆ Pit.ๆ J าAI ค i 
๒๕๕๔ข ้อ ๖ 

- แนวทางการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการ 
ประเมินผลการควบคุม 
ภายในของสํานักงานตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

๓. เข้าร่วมประชุมรับฟ้งแนวทาง/ร่วมประชุมเชิงปฎิบติการที่ 
กองนโยบายและยทธศาสตร์จัดให้ 

๒ วัน 

- ระเบียบคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การกำหนดมาตรฐานการ 
ควา เคา เฑๆ Pit.ๆ J าAI ค i 
๒๕๕๔ข ้อ ๖ 

- แนวทางการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการ 
ประเมินผลการควบคุม 
ภายในของสํานักงานตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

๔ จัดประชุมกองๆ ระดมความคิดเห็นจัดทำรายงานการควบคุม 
ภายในตามแนวทางที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

๑ วัน 

- ระเบียบคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การกำหนดมาตรฐานการ 
ควา เคา เฑๆ Pit.ๆ J าAI ค i 
๒๕๕๔ข ้อ ๖ 

- แนวทางการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการ 
ประเมินผลการควบคุม 
ภายในของสํานักงานตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

๕. สรุปข้อมูลจัดทำรายงานตามแบบฟอร์มที่สำนักงานการตรวจ 
เงินแผ่นดินกำหนด 

๓ วัน 

- ระเบียบคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การกำหนดมาตรฐานการ 
ควา เคา เฑๆ Pit.ๆ J าAI ค i 
๒๕๕๔ข ้อ ๖ 

- แนวทางการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการ 
ประเมินผลการควบคุม 
ภายในของสํานักงานตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

๖. เสนอรายงานการควบคุมภายในให้ผู ้อำนวยการกองๆ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 

๑ วัน 

- ระเบียบคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การกำหนดมาตรฐานการ 
ควา เคา เฑๆ Pit.ๆ J าAI ค i 
๒๕๕๔ข ้อ ๖ 

- แนวทางการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการ 
ประเมินผลการควบคุม 
ภายในของสํานักงานตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

๗. ส่งรายงานการควบคุมภายในที่ผู้อำนวยการกองๆ ลงนามแล้ว 
ไปยังกองนโยบายและยุทธศาสตร์ (นย.) 

๓ ๐ นาที 

- ระเบียบคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การกำหนดมาตรฐานการ 
ควา เคา เฑๆ Pit.ๆ J าAI ค i 
๒๕๕๔ข ้อ ๖ 

- แนวทางการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการ 
ประเมินผลการควบคุม 
ภายในของสํานักงานตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

๘. จัดทำรายงานผลการปฏิบติงานตามกิจกรรมควบคุมล่งให้กอง 
นโยบายและยทธศาสตร ์ 

๑ วัน 

- ระเบียบคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การกำหนดมาตรฐานการ 
ควา เคา เฑๆ Pit.ๆ J าAI ค i 
๒๕๕๔ข ้อ ๖ 

- แนวทางการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการ 
ประเมินผลการควบคุม 
ภายในของสํานักงานตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มเรียงตามวันท่ี เดือนและปีตาม 
ปีงบประมาณ 

๑ ๐ นาที 

- ระเบียบคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การกำหนดมาตรฐานการ 
ควา เคา เฑๆ Pit.ๆ J าAI ค i 
๒๕๕๔ข ้อ ๖ 

- แนวทางการจัดวางระบบ 
ควบคุมภายในและการ 
ประเมินผลการควบคุม 
ภายในของสํานักงานตรวจ 
เงินแผ่นดิน 

๓ ๑ 



๑๒.๑๔งานเลขานุการและงานประช ุมภายในกองฯ 

ลำดับท่ี รายละเอียดขั ้นตอนการดำเนินงาน 
ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร 

ดำเนินการ 
(วัน/ชั่วโมง) 

กฎหมาย/ เอกสารอางอง / 
ลำดับท่ี รายละเอียดขั ้นตอนการดำเนินงาน 

ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร 
ดำเนินการ 

(วัน/ชั่วโมง) แบบฟอร์ม 

๑ . ติดต่อประสานงานจองห้องประชุมเพื่อใช้1นการประชุม ๒ ๐ นาที 
๒. จัดทำหนังสือเขิณประชม ๓ ๐ นาที 
๓. จัดทำวาระและเอกสารต่างๆ ลำหรับใช้1นการประชุม ๒ วัน 
๔: จัดทำรายงานการประชม ๑ วัน 
๕. แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้กับข้าราขการเพ่ือทราบและถือ 

ปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมต่อไป 
๓ ๐ นาที 

๖ . จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเรื่องโดยเรียง 
ตามปีงบประมาณ 

๑ ๐ นาที 



๑๒.๑๖ งานการตรวจสอบใช้โทรศัพท์ทางไกลติดต่อราชการ 

ลำดับท่ี 
รายละเอียดขั ้นตอนการดำเนินงาน 

ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร 
ดำเนินการ 

(วัน/ชั่วโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
ลำดับท่ี 

รายละเอียดขั ้นตอนการดำเนินงาน 
ร ะ ย ะ เ ว ล า ก า ร 

ดำเนินการ 
(วัน/ชั่วโมง) แบบฟอร์ม 

๑ . จัดทำสมุดทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกลประจำเดือน 
เป็นช่องตารางตามแบบฟอร์มกำหนดไว้คู่กับโทรศัพท์ 
ส่วนกลาง มีเจ้าหน้าที่ส่วนบริหารงานทั่วไปดแลการใช้ 

'บ่ 

๓ ๐ นาที การเบิกจ่ายจากงบ 
ดำเนินงาน ตามท่ีกำหนดไว้ 
ในแผนงบประมาณ รายการ 

โทรศัพท์ติดต่อราชการ โดยให้ผู้ใช้ลงบันทึก วันเดือนปี ค่าสาธารณูปโภค 
หมายเลขโทรศัพท์ปลายทาง ระยะเวลา รวมเวลา เร่ือง ชื่อ 

ค่าสาธารณูปโภค 

ผิใช้โทรศัพท์พร้อมตำแหน่ง 
qj ๒. รับเรื่องตรวจสอบการใช้1ทรศัพท์จากสำนักงานเลขานุการ 
กรม (ส่วนการคลัง) แล้วจัดพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ตามใบ 
แจ้งชำระหนี้ลงในแบบฟอร์มที่กำหนด 

๑ วัน 

๓. ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท์ตามใบแจ้งชำระหนี้กับหมายเลข 
โทรศัพท์ท่ีผูใช้บันทึกการใช้ไว้ในสมุดทะเบียนคุมการใช้ 
โทรศัพท์ทางไกล 

๑ / ๒ วัน 

๔ จัดทำบันทึกและตารางรายงานสรุปผลการใช้โทรศัพท์ 
ทางไกลติดต่อราชการประจำเดือน 

๑ / ๒ วัน 

๕. นำเสนอผู้อำนวยการส่วนงานฯ เพื่อกลั่นกรองและตรวจสอบ 
การใช้โทรศัพท์ทางไกลก่อนเสนอผิ'อำนวยการกองๆ เพ่ือ 
พิจารณาลงนาม และรับรองเจ้าหน้าที่ใช้โทรศัพท์ทางไกล 
ติดต่อราชการ 

๑ วัน 

๖ . เสนอ ผอ.กล. พิจารณาลงนามส่งไปยังสำนักงานเลขามุการ 
กรม (ส่วนการคลัง) ต่อไป 

๑ ๐ นาที 

๗. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเรื่องโดย 
เรียงตามปีงบประมาณ 

๑ ๐ นาที 



๒. ส่วนงานที่ ๒ 
๒.๑.๑ ผังงานการกำกับ ตรวจสอบ และประฌินผลการปฏิบัติตามกฎหมายของผู้มีหน้าท่ี 

รายงานธุรกรรมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติตามระเบียบท่ีคณะกรรมการกำหนด 
1 เร่มติน 1 

จิ r (๑.๑) ^ — ^ ' (๑.๒) จิ 1 (ร)•๓) 
รับ/แจ้งตอบรับรายงานการทำqรกรรมจาก รับเร่องหรือข้อมูลเกี่ยวกับการทำธุร่กร่ร่ม การปร่ะเมินความเล่ียงท่ีเก่ียวกับการ่ฟอกเงิน 

ผ้มีหน้าที่รายงานการทำธฺรกรรม X C ของผ้มิหน้าท่ีรายงานการทำชุรกรรม 

งานรับเร่ืองตรวจลอบ 

( ๗ 
ไม่พบเหตุอันควรสงสัย 

ตอบข้อหารือ (๓.๒) 

ทบเหตุอันควรลงสัย 

จัดทำคำลัง ต. (กล) (ออกเลขคำลังโดย 
กองกภหมาย) ^๔'๑^ 

รวบรวมทยานหสักฐาน โดย มิหนังสือสอบถาม/เรียก 

ผ้เกี่ยวข้องเพื่อขี้แจงAห้ถ้อยคำเป็นหนังสือ (๔.๒) 

ไม่ตอบ/ตอบ ฟ้งไม่ขน 
(๖.(51.si) 

(๖) ไม่ข้ีแจง/ข้ีแจงล่าข้า 

มีหนังสือแจ้งให้ขี้แจงเหตุผลที่ไม่ 
ขี้แจง/ขี้แจงล่าข้า/เหตุของการฝ่า 

(๖.๑1.๑) วิเคราะห์พฤติการ{น/รวบรวมพยานหสักฐาน เลนอ 
เร่ืองให้ ลปง.พิจารณาล่ง กม.ให้ดำเมินการตาม ม.๖๔ 

I 
(๘.๑) ไม่พบการฝ่าฝ่น 

บหบัณณต๊ัแห่งกกหมาย 

(๑๑) 

(๑๐) 
(๘.๒) พบการฝ่าฟิน 

บทบัญญ้ตแห่งกฎหมาย 

จหง.ลรุปผลการพิจารณาของ คกก. 
และรวบรวมพยานหลักรานเสนอ ผอ.กล. 

พิจารณาให้แจ้งข้อแนะนำเป็นหนังสือไปยัง 
ผ้มิหน้าที่รายงานการทำธฺรกรรม (๑๓) 

พิจารณาล่ง กม. ดำเนินการเปรียบเทียบ 
(ม.๖๒ หรือ ม.๖๓) ๓ ๔ 



๒.๑.๒ ผังงานการตอบข้อหารือของสถาบันการเงินและผู้มีหน้าที่รายงานตามกฎหมายว่าด้วยการ 
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและกฎหมายว่าด้วยการป็องกันและปราบปรามการสนับสนุนทาง 
การเงินแก่การก่อการร้าย 

สถาบันการเงิน/ผู้มีหน้าท่ี 
รายงานฯ มีหนังสือหารือ 

(๑) 

ขอความเห็นท่ีปรึกษาๆ  เพ่ือ 
พิจารณาผลการตอบข้อหารือ 

เบ้ืองต้น ( ๑ สัปดาห์) (๕) 

กส.ประมวลตอบข้อหารือเบ้ืองต้น 
( ๑ สัปดาห์) 

(๓) 

กม.ตรวจสอบ/ตรวจหานกับข้อ 
กฎหมาย ( ๑ สัปดาห์) 

No 

5 ' 
กม . (ฝ) 

กล. 
(๘.๒) 

จิ ' 

เก็บรวบรวมเป็นฐานข้อมูล 
/เผยแพร่ให้แก่เจ้าหน้าท่ี กส. 

(๘.๒.๑) 

แจ้งสถาบันการเงิน/ผู้มีหน้าท่ีรายงาน 
นำไปเป็นแนวปฏิบัติ/เผยแพร่ทาง 

website (๒ วัน) 

นำผลการหารือท่ี ลปง. เห็นชอบ 
จัดทำเป็นรูปแบบในสารบบข้อหารือ 
(๒ วัน) (๘ .๑ ) 

หมายเหตุ ะ ระยะเวลาดำเนินการเร่ิมปับต้ังแต่วันท่ีIด้รับหปังลือ /ค เร่ือง 

๓ ๕ 



๒.๑.๓ ผังงานการรายงานการดำเนินการตรวจสอบ รายงานการทำธุรกรรมท่ีมีเหตุอันควรสงสัย ที่ได้ 
รับมาจากกองข่าวกรองทาง 
การเงิน 
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๓ ๖ 



๒.๑.๔ ฝังงานกระบวนงานการตรวจสอบและประเมินความเสี่ยงผู้มีหน้าที่รายงานธุรกรรม 

การตรวจสอบและประเมินความเส่ียงผู้มีหน้าท่ีรายงาน 

ศึกษาโครงสร้างธุรกิจ 

กส.๑ 

กล.๒ 

กล.๓ 

กล.๔ 

t 
พบเหตุไม่ปฏิบํติ 

ตามกกหมาย 

ดำเนินการ 
ตามกฎหมาย 

Feedback/ 
ขี้แจง < ขี้แจง •< 

ไม่เป็นตามแผน 

t 

ตรวจสอบข้อมูลผู้มิหน้าท่ีรายงาน 
ธรกรรม โดยวิเคราะห์ปิจจัยเล่ียง 

รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ 
กำหนดระดับความเส่ียงเบ้ืองต้น 

ตรวจสอบและประเมินข้อมูล (Offsite) 

วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อ 
จัดลำดับความเสี่ยง 

กล.๕ 

จัดทำแผนการเข้าตรวจ 

เข้าตรวจ ณ สถานประกอบการ 

รวบรวมเพ่ือจัดทำรายงานผลการ 
ตรวจสอบ 

สqปผล Offsite+Onsite จัดลำดับ 
ความเล่ียงรายธุรกิจ (Rating) ลรุปผล 
การ11ระเมินความเส่ีผง 

รวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดหำ/ 
ปรับปรุงแผนการออกตรวจรอบต่อไป 

สรฺปเสนอผิ'บริหาร/ลปง 

รวบรวมข้อมูล 
เพ่ือจัดทำแผนการ 
ประเมินรอบต่อไป 

ลิ้นสุด 
๓ ๗ 



๒.๒.© ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด แ ล ะ ข ั ้ น ต อ น ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ก า ร ก ำ ก ั บ ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม 

ก ฎ ห ม า ย ข อ ง ผ ู ้ ม ี ห น ้ า ท ี ่ ร า ย ง า น ธ ร ก ร ร ม ต า ม ห ก ั ก เ ก ณ ฑ ์ วิธีการ แ ล ะ แ น ว ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ ท ี ่ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 

ก ำ ห น ด ข อ ง ส ่ ว น ก ำ ก ั บ แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ ๑ - 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 ก า ร 

ด ำ เ น ิ น ก า ร 

( 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 บ ฟ อ ร ์ ม 

๑ . ก า ร ร ั บ ร า ย ง า น ก า ร ท ำ ธ ุ ร ก ร ร ม 

๑ . ๑ รับ/แจ้งตอบรับรายงานการทำธุรกรรมจากผู้มีหน้าที่ 

ร า ย ง า น ก า ร ท ำ ช ุ ร ก ร ร ม 

( ๑ ) ส ถ า บ ั น ก า ร เ ง ิ น ร า ย ง า น ก า ร ท ำ ธ ุ ร ก ร ร ม ผ ่ า น ร ะ บ บ AERS 
( ต า ม แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๑ ถึง ป ป ง . ๑ - ๐ ๓ แ ล ะ แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๔ - ๑ ถึง 

ป ป ง . ๑ - ๐ ๔ - ๓ ) ย ก เ ว ้ น ร า ย ง า น ก า ร ท ำ ธ ร ก ร ร ม ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ก ั บ 

ก า ร โ อ น เ ง ิ น ห ร ื อ ช ำ ร ะ เ ง ิ น ท า ง อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส ์ ( ต า ม แ บ บ ป ป ง . ๑ -

๐ ๕ - ๙ ) 

(๒) ผู้ประกอบอาชีพตามมาตรา ๑ ๖ ร า ย ง า น ก า ร ท ำ 

ธุรกรรมผ่านระบบ ERS ( ต า ม แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๑ ถึง ป ป ง . ๑ -
๐ ๕ - ๑ ๐ ) 

• ล ง ท ะ เ บ ี ย น ร ั บ เ อ ก ส า ร 

• ล ง ร ั บ ใ น ส ม ุ ด ท ะ เ บ ี ย น ล ง ร ั บ 

• ด ำ เ น ิ น ก า ร ค ั ด แ ย ก ร า ย ง า น ฯ แ ล ะ น ำ ไ ป บ ั น ท ึ ก ใ น 

ร ะ บ บ AERS ( ส ำ น ั ก ง า น ท ี ่ ด ิ น แ ล ะ ส ถ า บ ั น ก า ร เ ง ิ น ) แ ล ะ ERS 
( ผ ู ้ ป ร ะ ก อ บ อ า ช ี พ ต า ม ม า ต ร า ๑ ๖ ) แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ป ร ะ ก อ บ ด ้ ว ย 

- แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๑ แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๒ แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๓ 

- แ บ บ ป ป ง ๑ - ๐ ๔ - ๑ แ บ บ ป ป ง ๑ - ๐ ๔ - ๒ แ บ บ ป ป ง ๑ - ๐ ๔ - ๓ 

- แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๑ แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๒ แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๓ 

แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๔ แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๕ แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๖ 

แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๗ แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๘ แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๙ 

แ บ บ ป ป ง . ๑ - ๐ ๕ - ๑ ๐ 

๔ ว ั น ๑ ) ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง ฉ บ ั บ ท ี ่ ๔ 

( พ . ศ . ๒ ๕ ๔ ๓ ) อ อ ก ต า ม ค ว า ม 

ใ น พ . ร . บ . 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 

พ . ศ . ๒ ๕ ๔ ๒ 
๒) ก ฎ ห ม า ย ว ่ า ด ้ ว ย ธ ุ ร ก ร ร ม 

ท า ง อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส ์ 

๑ . 

๑ . ๒ รับเรื่องหรือข้อมูลเกี่ยวกับการทำธุรกรรมจากหน่วยงานอื่น 

๑ ) ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง ฉ บ ั บ ท ี ่ ๔ 

( พ . ศ . ๒ ๕ ๔ ๓ ) อ อ ก ต า ม ค ว า ม 

ใ น พ . ร . บ . 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 

พ . ศ . ๒ ๕ ๔ ๒ 
๒) ก ฎ ห ม า ย ว ่ า ด ้ ว ย ธ ุ ร ก ร ร ม 

ท า ง อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส ์ 

๒. ก า ร จ ั ด ท ำ ส ถ ิ ต ิ ก า ร ร ั บ ร า ย ง า น ก า ร ท 0 า ธ ุ ร ก ร ร ม 

1๓ |ร> จัดทำสถิติการรับราflงาบกาซทำธรกรรบLLflKข้คคิดเห็บ 
1ร7.(9) I b l b l k l l l 1 d d บ d IClN l l b l l 1 d r 1 l U d l l d d d d b b b l b / U C J I I r l b r l l d 

จ 

เ พ ื ่ อ ร า ย ง า น ต ่ อ เ ล ข า ธ ิ ก า ร ป ป ง . แ ล ะ ห น ่ ว ย ง า น ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง 

๒.๒ น ำ ผ ล ก า ร ร ั บ ร า ย ง า น ก า ร ท ำ ร ุ ร ก ร ร ม ล ง ใ น ร ะ บ บ AERS/ ERS 
เ พ ื ่ อ ใ ห ้ ผ ู ้ ม ี ห น ้ า ท ี ่ ร า ย ง า น ก า ร ท ำ ธ ุ ร ก ร ร ม ใ ช ้ ใ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ 

ค ว า ม ค ร บ ถ ้ ว น ใ น ก า ร น ำ ส ่ ง ร า ย ง า น ต ่ อ ไ ป 

ฑ า f l ใ บ ๗ กับ 

d 1 ICJ b พ b แ d 46 

ภ า ย ใ น ๑ วัน 

ม า ต ร า ๔ ๐ ( ๔ ) ต า ม 

1 2 / น 0 / 
7-. 7~\ A OA l A f l l /-» /-จ 7—V 7"-\ A 1 7—\ A A Q 1 A 7-. A 1 

ก ฎ ห ม า ย ว า ด ว ย ก า ร บ อ ง ก น 

แ ล ะ ป ร า บ ป ร า ม ก า ร ฟ อ ก เ ง ิ น 

๓ ๘ 



0 a / 

ล า 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 ก า ร 

ด ำ เ น ิ น ก า ร 

( 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 บ ฟ อ ร ์ ม 

๓ . ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ค ว า ม เ ส ี ่ ย ง ผ ู ้ ม ี ห น ้ า ท ี ่ ร า ย ง า น ก า ร ท ำ ธ ุ ร ก ร ร ม จ า ก ก า ร 

ป ร ะ ม ว ล ผ ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ จ า ก 

๑ ) ก า ร เ ก ็ บ ข ้ อ ม ู ล จ า ก แ บ บ ส อ บ ถ า ม 

๒ ) ก า ร เ ก ็ บ ข ้ อ ม ู ล จ า ก ส ื ่ อ ส า ธ า ร ณ ะ 

๓ ) ก า ร เ ก ็ บ ข ้ อ ม ู ล จ า ก ก า ร ป ฏ ิ บ ต ง า น ข อ ง ผ ู ้ ม ี ห น ้ า ท ี ่ ร า ย ง า น ก า ร 

ท ำ ธ ุ ร ก ร ร ม 

๔) ก า ร ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ ผ ล จ า ก ข ้ อ ม ู ล ท ี ่ ไ ด ้ ร ั บ เ พ ื ่ อ น ำ ไ ป จ ั ด ร ะ ด ั บ ค ว า ม 

เ ส ี ่ ย ง ด ้ า น 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 แ ล ะ ก า ร 

ส น ั บ ส น ุ น ท า ง ก า ร แ ก ่ ก า ร ก ่ อ ก า ร ร ้ า ย 

๑ ๐ เ ด ื อ น / 

ก ล ุ ่ ม ธ ุ ร ก ิ จ 

ก ฎ ห ม า ย ว ่ า ด ้ ว ย 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 

๔ ก ำ ก ั บ ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ก ฎ ห ม า ย 

๔ . ๑ ก ร ณ ี ไ ม ่ พ บ เ ห ต ุ อ ั น ค ว ร ส ง ส ั ย ใ ห ใ ช ้ เ ป ็ น ข ้ อ ม ู ล ก ำ ห น ด 

แ น ว ท า ง ใ น ก า ร ต อ บ ข ้ อ ห า ร ื อ / ป ร ะ ส า น ง า น / ต ร ว จ เ ย ี ่ ย ม / เ ผ ย แ พ ร ่ 

ข้อมูล 

๔ . ๒ ก ร ณ ี พ บ เ ห ต ุ อ ั น ค ว ร ส ง ส ั ย ใ ห ้ จ ั ด ท ำ ค ำ ส ั ่ ง ต ( ก ส ) 

( อ อ ก เ ล ข ค ำ ส ั ่ ง โ ด ย ก อ ง ก ฎ ห ม า ย ) 

๔ . ๒ . ๑ ร ว บ ร ว ม พ ย า น ห ล ั ก ฐ า น โ ด ย จ ั ด ท ำ ห น ั ง ส ื อ 

ส อ บ ถ า ม / เ ร ี ย ก ผ ู ้ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง เ พ ื ่ อ ข ี ้ แ จ ง / ใ ห ้ ถ ้ อ ย ค ำ เ ป ็ น ห น ั ง ส ื อ 

๔ . ๒ . ๒ ก ร ณ ี ผ ู ้ ม ี ห น ้ า ท ี ่ ร า ย ง า น ก า ร ท 0 า ธ ุ ร ก ร ร ม 

ไ ม ่ ช ี ้ แ จ ง / ช ี ้ แ จ ง ล ่ า ข ้ า ใ ห ้ ม ี ห น ั ง ส ื อ แ จ ้ ง ใ ห ้ ข ี ้ แ จ ง เ ห ต ุ ผ ล ท ี ่ ไ ม ่ ข ี ้ แ จ ง / 

ชี้แจงล่าข้า/เหตุของการฝ่าฟืน ม . ๓ ๘ ห า ก ผ ู ้ ม ี ห น ้ า ท ี ่ ร า ย ง า น 

ไ ม ่ ต อ บ ห ร ื อ ต อ บ แ ต ่ ฟ ิ ง ไ ม ่ ข ึ ้ น ใ ห ้ ว ิ เ ค ร า ะ ห ์ พ ฤ ต ิ ก า ร ณ ์ / ร ว บ ร ว ม 

พ ย า น ห ล ั ก ฐ า น เ ส น อ เ ร ื ่ อ ง ใ ห ้ ล ป ง . พ ิ จ า ร ณ า ส ่ ง ก อ ง ก ฎ ห ม า ย 

ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม ม . ๖ ๔ 

๔ . ๒ . ๓ ต า ม ข ้ อ ๔ . ๒ . ๑ ห า ก ไ ม ่ พ บ ก า ร ฝ ่ า ฟ ื น บ ท บ ั ญ ญ ั ต ิ แ ห ่ ง 

ก ฎ ห ม า ย ใ ห ้ เ ส น อ เ ร ื ่ อ ง ใ ห ้ ล ป ง . พ ิ จ า ร ณ า ใ ห ้ แ จ ้ ง ข ้ อ แ น ะ น ำ เ ป ็ น 

ห น ั ง ส ื อ ไ ป ย ั ง ผ ู ้ ม ี ห น ้ า ท ี ่ ร า ย ง า น ก า ร ท 0 า ธ ุ ร ก ร ร ม 

๔ . ๒ . ๔ ต า ม ข ้ อ ๔ . ๒ . ๑ ห า ก พ บ ก า ร ฝ ่ า ฟ ื น บ ท บ ั ญ ญ ั ต ิ แ ห ่ ง 

ก ฎ ห ม า ย ใ ห ้ พ น ั ก ง า น เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ร ว บ ร ว ม พ ย า น ห ล ั ก ฐ า น เ ส น อ 

ผ อ . ก ล . เ พ ื ่ อ เ ส น อ ล ป ง . พ ิ จ า ร ณ า ส ่ ง ก อ ง ก ฎ ห ม า ย ด ำ เ น ิ น ก า ร 

เ ป ร ี ย บ เ ท ี ย บ ป ร ั บ ( ม . ๖ ๒ ห ร ื อ ม . ๖ ๓ ) แ ล ะ ไ ป ใ ช ้ เ ป ็ น ข ้ อ ม ู ล 

ก ำ ห น ด แ น ว ท า ง ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต ่ อ ไ ป 

๔ . ๓ ก ร ณ ี ม ี ค ำ ส ั ่ ง ต ( ก ส ) แ ล ้ ว แ ต ่ ย ั ง ต ้ อ ง ม ี ก า ร ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ 

ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร ท ี ่ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง เ พ ิ ่ ม เ ต ิ ม อ ี ก จ ำ น ว น ม า ก ต้องใช้ 

ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร พ อ ล ม ค ว ร 

๓ ๐ วัน 

นับแต่วันที่พบ 

เ ห ต ุ / เ ร ื ่ อ ง 

๓ ๐ วัน/เรื่อง 

^ ๖ ๐ วัน/เรื่อง 

) 
ข ย า ย 

ร ะ ย ะ เ ว ล า 

ด ำ เ น ิ น ก า ร ไ ต ้ 

ค ร ั ้ ง ล ะ ไ ม ่ เ ก ิ น 

พ . ร . บ . 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 พ . ศ . ๒ ๕ ๔ ๒ แ ล ะ 

ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง แ ล ะ ป ร ะ ก า ศ ท ี ่ 

เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง 

๓ ๙ 



ลำดับ 
ที่ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

ระยะเวลาการ 
ดำเนินการ 

(วัน/ช่ัวโมง) 

%l d , 

กฎหมาย/เอกสารอางอง/ 
แบบฟอร์ม 

๓ ๐ วัน/เรื่อง 
และจะขยาย 
ได้1ม่เกิน ๓ 
คร้ัง 

๕ การตอบข้อหารือของสถาบันการเงินและผู้มีหน้าท่ีรายงานตาม 
กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและ 
กฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทาง 
การเงินแก่การก่อการร้าย 

๑ สัปดาห์ กฎหมายว่าด้วยการป้องกัน 
และปราบปรามการฟอกเงิน 
และกฎหมายว่าด้วยการ 
ป้องกันและปราบปรามการ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย และกฎหมายอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๒.๒ รายละเอียดและข้ันตอนการตอบข้อหารือของสถาบันการเงินและผู้มีหน้าท่ีรายงานตามกฎหมาย 
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทาง 
การเงินแก่การก่อการร้าย 

ลำดับท่ี รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลาการ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . สถาบันการเงิน/ผ้มีหน้าท่ีรายงานฯ มีหนังสือหารือ ถึง ลปง. พ.ร.บ.ป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ 

๒ . กล. ประมวลตอบข้อหารือเบ้ืองด้น ๑ สัปดาห์ 
พ.ร.บ.ป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ ๓ . ส่งเรื่องให้กองกฎหมายตรวจสอบ/ตรวจทานกับข้อกฎหมาย 

โดยอาจหารือท่ีปรึกษา 
๑ สัปดาห์ 

พ.ร.บ.ป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ 

๔. กองกฎหมายเสนอเร่ืองให้ ลปง. พิจารณา ๑ สัปดาห์ 

พ.ร.บ.ป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ 

๕. หาก ลปง. พิจารณาแล้วไม่เห็นขอบ ส่งกองกฎหมาย 
พิจารณาใหม่ 

พ.ร.บ.ป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ 

๕. 

ลปง.พิจารณาผลการตอบข้อหารือ หากเห็นชอบ ให้แจ้ง 
สถาบันการเงิน/ผู้มีหน้าท่ีรายงานนำไปเป็นแนวปฏิบัติ ๒ วัน 

พ.ร.บ.ป้องกันและ 
ปราบปรามการฟอกเงิน 
พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ 

๖ . กองกฎหมายนำผลการหารือท่ี ลปง. เห็นชอบจัดทำเป็น 
รปแบบในสาระบบข้อหารือ 

๒ วัน 

๗ . เผยแพร่ข้อหารือท่ีกองกฎหมายส่งให้ ทาง Website 
๗ . ๑ กองกฎหมายส่งผลการหารือให้กองกำกับและ 
ตรวจสอบ เก็บเป็นฐานข้อมูล เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติ 
ต่อไป/เผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่กองกำกับและตรวจสอบ 

๒ วัน 

๔ ๐ 



๒.๒.๓ รายละเอียดและข้ันตอนงานทบทวนตรวจสอบรายงานการทำธุรกรรมท่ีมีเหตุอันควรสงสัยท่ีไ,ด้รับ 
มา จากกองข่าวกรองทางการเงิน (เอกสารชุดน้ีอยู่ใน excel)***** เน่ืองจากเป็นไฟลทํผอ.ส่วนกล.6 

ลำดับ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 
ระยะเวลา 

การ 
ดำเนินการ 

กฎหมาย/ 
เอกสารอ้างอิง/ 

แบบฟอร์ม 
๑ ขก.ส่งการวเคราะห่รายงานการทำ 

ธุรกรรมที่มีเหตุอันควรสงสัยที่มี 
V M 1 1/ 1 

ขอมูลเมครบถวนแก่ กล. 
๒ กล. โดย กล.๖ ทบทวน ตรวจสอบ 

แล้วจำแนกประเภทออกเป็น ๓ 
ประเภทหลัก คือ ๑.รายงานมีข้อมูล 
ครบถ้วน ๒.รายงานมีข้อมูลไม่ 
ครบถ้วน ๓.รายงานมีข้อมูลท่ี 
ERROR 

๒ สัปดาห์ 

๓ เสนอ ลปง. พิจาณา โดยแบ่งตาม 
ประเภทรายงาน 
๓ . ๑ รายงานมีข้อมูลครบถ้วน กล.๖ 
เสนอ ลปง. พิจารณาอนุมีติแจ้ง 
กลับ ให้ ขก.ทราบและดำเนินการ 
ต่อไปพร้อมข้อเสนอแนะ ( ถ ้ า ม ี ) 

๓ วัน 

๓ . ๒ รายงานมีข้อมูลไม่ครบถ้วน กส. 
๖ เสนอ ลปง.พิจารณาอนุมัติหนังสือ 
ถึงผู้มีหน้าที่รายงาน ส่งคำขี้แจงแก่ 
สำนักงาน ปปง.ภายในเวลาท่ีกำหนด 
(คร้ังท่ี๑) 

«/ , Vd 

๗ วน (ผู้ม 

หน้าท่ี 
รายงาน 53'าจ1'ารทIIสัจ 61 เม Idblแจ]ง 
ขอขยาย 
ระยะเวลาได้) 

๓.๓ รายงานมีข้อมูลท่ี ERROR กล. 
๖ เสนอ ลปง. พิจารณาอนุมัติแจ้ง 
ให้ ศท. ดำเนินการ 

๓ วัน 

๔ ผูมหนาทรายงานสงคาชแจง 

๔ . ๑ หากส่งคำช้ีแจงภายในเวลาท่ี 
กำหนด กล.๖ เสนอ ลปง. พิจารณา 
อนุมัติแจ้งกลับ ให้ ขก.ทราบและ 
ดำเนินการต่อไป 

๑ สัปดาห์ 

๔ ๑ 



ลำ 
ดับ 

รายละเอยดขนตอนการดาเนนงาน 
ระยะเวลา 

การ 
ดำเนินการ 

๔.๒ หากไม่ส่งคำชี้แจงภายในเวลาที่ 
กำหนด ก ล . ๖ เสนอ ลปง . พิจารณา 
อนุมัติหนังสือถึงผู้มีหน้าท่ีรายงาน ส่งคำ 
ชี้แจงแก่สำนักงาน ปปง.ภายในเวลาที ่ 
กำหนด (คร้ังท่ี ๒) 

๑ สัปดาห์ 

๕ จากข้อ ๔.๒ หากผู้มีหน้าทีรายงานไม่ส่ง 
คำชี้แจงภายในเวลาที่กำหนด ก ส . ๖ 
เสนอ ล ป ง . พิจารณาอนุมัติส่ง กส.๑-๕ 
พิจารณาดำเนินการต่อไป 

๑ สัปดาห์ 

๖ จากข้อ ๔.๑ ขก . ดำเนินการวิเคราะห์ 
รายงานการทำธุรกรรมแล้วจำแนกเป็น ๒ 
ประเภทหลัก คือ 

๒ สัปดาห์ 

๖ . ๑ รายงานมีข้อมูลครบถ้วน 

๖ . ๒ รายงานมีข้อมูลไม่ครบถ้วนขก.แจ้ง 
กลับ กส. โ ด ย 

๔ ๒ 



๒.๒.๔ รายละเอียดและข้ันตอนการตรวจสอmเละประเมินความเส่ียงผ้มีหน้าท่ีรายงานธรกรรม 

ลำดับ รายละเอียดข้ันตอนการดำเนินงาน 

31 1 

ระยะเวลา 
การ 

ดำเนินการ 
(วัน/ช่ัวโมง) 

3 

กฎหมาย/เอกสารอ้างอิง/ 
แบบฟอร์ม 

๑ . การตรวจสอบและประเมินความเส่ียงผู้มีหน้าท่ีรายงานรุรกรรม 
๑ . ๑ ศึกษาโครงสร้างธุรกิจ ๒ ๒ กลุ่มธุรกิจ (กส.๑-๕) 

- โครงสร้างการบริหารกิจการ 
- การกำกับดูแล/การตรวจสอบภายใน 

๑ . ๒ ตรวจสอบข้อมูลผู้มีหน้าท่ีรายงานธุรกรรม 
โดยวิเคราะห์ปิจจัยเส่ียง (กส.๕) 

๓ ๐ วันทำการ 

๒ ๐ วันทำการ 

พ.ร.บ.ป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๔ ๐ ให้จัดต้ังสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน เรียกโดยย่อว่า 
"สำนักงาน ปปง." ขึ้นเป็น 
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ปฏิบัติหน้าท่ีโดยอิสระ 
และเป็นกลาง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
(๔) เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
ตรวจสอบ และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินการตาม 
พระราขบัญญัติน้ี และ 
วิ เคราะห์รายงานหรือข้อมูล 
ต่าง ๆ เก่ียวกับการทำธุรกรรม 
และประเมินความเส่ียงท่ี 
เก่ียวกับการฟอกเงินหรือ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๒. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อกำหนดระดับความเสี่ยงเบื้องต้น (กล.๕) ๑ ๐ วันทำการ 

พ.ร.บ.ป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๔ ๐ ให้จัดต้ังสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน เรียกโดยย่อว่า 
"สำนักงาน ปปง." ขึ้นเป็น 
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ปฏิบัติหน้าท่ีโดยอิสระ 
และเป็นกลาง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
(๔) เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
ตรวจสอบ และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินการตาม 
พระราขบัญญัติน้ี และ 
วิ เคราะห์รายงานหรือข้อมูล 
ต่าง ๆ เก่ียวกับการทำธุรกรรม 
และประเมินความเส่ียงท่ี 
เก่ียวกับการฟอกเงินหรือ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๓ . ตรวจสอบและประเมินเชิงข้อมูล (Offsite) (กล.๕) 
๓ . ๑ กำหนดแผนการตรวจและแจ้งตรวจข้อมูล 
๓.๒ จัดทำหนังสือแจ้งการเข้าตรวจ รับ/ส่งหนังสือ 
๓ . ๓ จัดทำแบบวิเคราะห์และประเมินผล Offsite 

๕ วันทำการ 
๑ ๕ วันทำการ 
๑ ๕ วันทำการ 

พ.ร.บ.ป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๔ ๐ ให้จัดต้ังสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน เรียกโดยย่อว่า 
"สำนักงาน ปปง." ขึ้นเป็น 
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ปฏิบัติหน้าท่ีโดยอิสระ 
และเป็นกลาง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
(๔) เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
ตรวจสอบ และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินการตาม 
พระราขบัญญัติน้ี และ 
วิ เคราะห์รายงานหรือข้อมูล 
ต่าง ๆ เก่ียวกับการทำธุรกรรม 
และประเมินความเส่ียงท่ี 
เก่ียวกับการฟอกเงินหรือ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๔ วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดลำดับความเสี่ยง (กส.๕) 
๔ . ๑ จัดส่าดับความเสี่ยงรายธุรกิจ 
๔ . ๒ ส่งต่อไป สพก. เพ่ือจัดทำแผนการเข้าตรวจ 

๔ ๕ วันทำการ 
๒ วันทำการ 

พ.ร.บ.ป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๔ ๐ ให้จัดต้ังสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน เรียกโดยย่อว่า 
"สำนักงาน ปปง." ขึ้นเป็น 
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ปฏิบัติหน้าท่ีโดยอิสระ 
และเป็นกลาง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
(๔) เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
ตรวจสอบ และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินการตาม 
พระราขบัญญัติน้ี และ 
วิ เคราะห์รายงานหรือข้อมูล 
ต่าง ๆ เก่ียวกับการทำธุรกรรม 
และประเมินความเส่ียงท่ี 
เก่ียวกับการฟอกเงินหรือ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๕ จัดทำแผนการเข้าตรวจ (สพก. และ กส.๑-๔) 
๕ . ๑ ประชุมหารือร่วมกับ กล.๑-๔ 
๕ . ๒ จัดทำแผนการออกตรวจ 
๕ . ๓ แจ้งเวียน กส.๑-๕ 

๑ วันทำการ 
๕ วันทำการ 
๒ วันทำการ 

พ.ร.บ.ป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๔ ๐ ให้จัดต้ังสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน เรียกโดยย่อว่า 
"สำนักงาน ปปง." ขึ้นเป็น 
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ปฏิบัติหน้าท่ีโดยอิสระ 
และเป็นกลาง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
(๔) เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
ตรวจสอบ และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินการตาม 
พระราขบัญญัติน้ี และ 
วิ เคราะห์รายงานหรือข้อมูล 
ต่าง ๆ เก่ียวกับการทำธุรกรรม 
และประเมินความเส่ียงท่ี 
เก่ียวกับการฟอกเงินหรือ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๖ . เข้าตรวจ ณ สถานประกอบการ (Onsite) (กส.๑-๕)เป็นไปตามแนวทางฯ ๕ วัน/แห่ง 

พ.ร.บ.ป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๔ ๐ ให้จัดต้ังสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน เรียกโดยย่อว่า 
"สำนักงาน ปปง." ขึ้นเป็น 
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ปฏิบัติหน้าท่ีโดยอิสระ 
และเป็นกลาง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
(๔) เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
ตรวจสอบ และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินการตาม 
พระราขบัญญัติน้ี และ 
วิ เคราะห์รายงานหรือข้อมูล 
ต่าง ๆ เก่ียวกับการทำธุรกรรม 
และประเมินความเส่ียงท่ี 
เก่ียวกับการฟอกเงินหรือ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๗. รวบรวมเพ่ือจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (กล.๑-๔) 
๗ . ๑ กรณีพบเหตุฝ่าฟืน/ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ให้ กล.๑-๔ 
ดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 
๗ . ๒ กรณีไม่พบเหตุฝ่าฟืน/ไม'ปฏิบัติตามกฎหมาย 

๗ . ๒ . ๑ จัดทำรายงานผลการตรวจ 
๗ . ๒ . ๒ จัดส่งให้ สพก. ๑ ฉบับ และ กล. ๕ ๑ ฉบับ 

๓ ๐ วันทำการ 

พ.ร.บ.ป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๔ ๐ ให้จัดต้ังสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน เรียกโดยย่อว่า 
"สำนักงาน ปปง." ขึ้นเป็น 
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ปฏิบัติหน้าท่ีโดยอิสระ 
และเป็นกลาง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
(๔) เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
ตรวจสอบ และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินการตาม 
พระราขบัญญัติน้ี และ 
วิ เคราะห์รายงานหรือข้อมูล 
ต่าง ๆ เก่ียวกับการทำธุรกรรม 
และประเมินความเส่ียงท่ี 
เก่ียวกับการฟอกเงินหรือ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๘. สรุปผล Offsite และ Onsite (กส.๕) 
๘ . ๑ จัดลำดับความเสี่ยงรายธรกิจ (Rating) 
๘.๒ สรุปผลการประเมินความเส่ียง 
๘ . ๓ รายงานผู้บังคับบัญชา/รวบรวมข้อมูลจะทำแผนการ 
ประเมินความเส่ียงคร้ังต่อไป 

๑ ๕ วันทำการ 
๓ ๐ วันทำการ 
๑ ๕ วันทำการ 

พ.ร.บ.ป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๔ ๐ ให้จัดต้ังสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน เรียกโดยย่อว่า 
"สำนักงาน ปปง." ขึ้นเป็น 
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ปฏิบัติหน้าท่ีโดยอิสระ 
และเป็นกลาง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
(๔) เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
ตรวจสอบ และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินการตาม 
พระราขบัญญัติน้ี และ 
วิ เคราะห์รายงานหรือข้อมูล 
ต่าง ๆ เก่ียวกับการทำธุรกรรม 
และประเมินความเส่ียงท่ี 
เก่ียวกับการฟอกเงินหรือ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๙ . ตรวจสอบเพ่ือเปรียบเทียบกับแผนการเข้าตรวจ (สพก.) 
๙ . ๑ รายละเอียดเก่ียวกับข้ันตอน/ระยะเวลา ไม'เป็นไปตามแผน 
ให้จัดส่ง feedback ไปยัง กส.๑-๔ ให้ช้ึแจงเหตุขัดข้อง 
๙ . ๒ กรณีรายละเอ่ืยดเป็นไปตามแผนให้เก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือ 
จัดทำแผนการเข้าตรวจในครั้งต่อไป 

๕ วันทำการ 

๒ วันทำการ 

พ.ร.บ.ป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน พ.ศ. ๒ ๕ ๔ ๒ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
มาตรา ๔ ๐ ให้จัดต้ังสำนักงาน 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ฟอกเงิน เรียกโดยย่อว่า 
"สำนักงาน ปปง." ขึ้นเป็น 
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนัก 
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ 
ทบวง ปฏิบัติหน้าท่ีโดยอิสระ 
และเป็นกลาง มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
(๔) เก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ 
ตรวจสอบ และติดตาม 
ประเมินผลการดำเนินการตาม 
พระราขบัญญัติน้ี และ 
วิ เคราะห์รายงานหรือข้อมูล 
ต่าง ๆ เก่ียวกับการทำธุรกรรม 
และประเมินความเส่ียงท่ี 
เก่ียวกับการฟอกเงินหรือ 
สนับสนุนทางการเงินแก่การ 
ก่อการร้าย 

๔ ๓ 


