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รองอธิบดีท่ีกํากับดูแลสํานักยุทธศาสตรการคาระหวางประเทศ รองอธิบดีท่ีกํากับดูแลสํานักบริหารกลาง

สํานักยุทธศาสตรการคาระหวางประเทศ (สยค.) 
(เลขานุการฯ ฝายนโยบายและแผน การวิเคราะหและประเมินโครงการ และการประชุม)

สํานักบริหารกลาง (สบก.) 
(เลขานุการฯ ฝายการเงิน การคลัง การพัสดุ นิติการ และการเจาหนาท่ี)

1. ศึกษา/วิเคราะหขอมูลดานการคาระหวาง
ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
แผนยุทธศาสตรกระทรวงพาณิชย ฯลฯ เพ่ือจัดทํา/
ทบทวนยุทธศาสตร วิสัยทัศน พันธกิจ และกลยุทธ
ของกองทุนฯ 
2. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป
2. จัดทําคําของบประมาณประจําป และเขารวม
ประชุมชี้แจงตอคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ราง พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจําป 
3. จัดทําแนวทางการกําหนดเกณฑการประเมินผล
การดําเนินงานกองทุนฯ (ตัวชี้วัด) รวมกับ
กรมบัญชีกลาง และบริษัทที่ปรึกษา 
4. จัดทําแนวทางการดําเนินงานตามตวัชี้วัด ควบคุม
ดูแล ติดตามการดําเนินงานตามตัวชี้วดั และรายงาน
ความคืบหนา/ปญหา/อุปสรรค พรอมแนวทางแกไข
ใหอธิบดี และคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ทราบ 
5. ใหคําปรึกษา/รวบรวมประเด็นปญหา อุปสรรคใน
การบังคับใชกฎ ระเบียบ หลักเกณฑเงินกองทุนฯ 
รวมถึงพิจารณาปรับปรุงแกไขกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑตาง ๆ  
6. จัดใหมีระบบการประเมินผลผูบริหารกองทุนฯ
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

นโยบายและแผน

1. แจงหนวยงานภาครัฐและเอกชนใหสง
รายละเอียดโครงการท่ีจะขอใชเงิน  
กองทุนฯ ภายในกําหนดเวลา 
2. ใหขอมูล คําปรึกษาและคําแนะนํา
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และมติ
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือให
หนวยงานท่ีเสนอขอใชเงินกองทุนฯ มี
ความรูความเขาใจ และเสนอโครงการท่ี
สอดคลองกับวัตถุประสงคเงินกองทุนฯ 
3. รวบรวม/วิเคราะห/พิจารณา/
กล่ันกรอง ใหความเห็นเบ้ืองตนเกี่ยวกับ
โครงการท่ีหนวยงานภาครัฐและเอกชน
เสนอ และพิจารณารายการคาใชจาย
ภายใตกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ฯลฯ ของ
เงินกองทุนฯ 
4. ใหความเห็นประกอบการขออนุมัติ
เปล่ียนแปลง/เพ่ิมเติมโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติแลว และงบงานตามนโยบายและ
มาตรการเรงดวน เสนอตอผูบริหาร
กองทุนฯ และแจงหนวยงานเจาของ
โครงการเพ่ือทราบผลการขออนุมัติ 
5. เขารวมประชุมคณะอนุกรรมการ
กล่ันกรองโครงการขอใชเงินกองทุนฯ ใน
สวนของคาธรรมเนียมพิเศษสงออกขาว 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

การวิเคราะหโครงการ

(แผนงานประจําป/ระหวางป)

1. การอนุมัติโครงการ : จัดประชุมพิจารณาโครงการ
รวมกับเอกชน จัดประชุมคณะทํางานกลั่นกรอง
โครงการขอใชเงินกองทุนฯ และจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือขออนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงาน กอนแจงกรมบัญชีกลาง ครม. และ
หนวยงานที่ไดรับจัดสรรเงินกองทุนฯ ทราบ 
2. การประชุมอ่ืนๆ :  คณะทํางานกลั่นกรองงาน
ดานกฎหมาย คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน คณะทํางานปรับปรุง         
ความพึงพอใจ คณะทํางานพิจารณากรอบ
อัตรากําลังพนักงานกองทุนฯ ฯลฯ 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย
 

การจัดประชุม

1. รวบรวมรายงานผลการดําเนินโครงการ และ
จัดทําทะเบียนคุมการจัดสงรายงาน 
2. จัดทําสรุปและประเมินผลการดําเนินโครงการ
และผลการเบิกจาย เสนออธิบดีเปนรายเดือน และ
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เปนรายไตรมาส  
3. วิเคราะหผลการดําเนินโครงการปญหา/
อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหา เสนออธิบดีให
ความเห็นชอบ 
4. แจงหนวยงานที่ไดรับจัดสรรเงินกองทุนฯ ให
เรงรัดการดําเนินโครงการ และการเบิกจายให
เปนไปตามแผนงาน ทุกไตรมาส 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

การประเมินผลการดําเนินโครงการ

กลุมงานคลัง

1. พิจารณาการจัดซื้อจดัจางใหเปนไป
ตามระเบียบหลักเกณฑกองทุนฯ 
2. จัดทําระเบียบคุมการเบิกจาย
จําหนาย โอนพัสดุ ครุภณัฑ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

กลุมงานพัสดุกลุมงานเลขานุการคณะกรรมการกองทุนฯ

1. การดําเนินการตามกฎหมายการสอบขอเท็จจริง
ดําเนินการทางวินัย การพิจารณาอุทธรณ รองทุกข ขอ
รองเรียนกลาวโทษหรือการขอความเปนธรรมของ
ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ และ
บุคคลภายนอกรองเรียน 
2. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่
การดําเนินการทางปกครอง และงานคดี (แจงความรอง
ทุกขการฟองคดีการบังคับคดี และการแกตางคดี) 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

กลุมงานนิติการ

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอนการรับ/จาย
2. ขออนุมัติจายเงิน รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน
3. บันทึกในระบบ Progress เปนขอมลูเบื้องตนเพ่ือรอ
การตรวจสอบและดูสถานะเอกสาร 
4. แจงผูมีสิทธิ์รับเงินพรอมนําเอกสารประกอบมารับเงิน พรอม
ตรวจสอบความถูกตอง 
5. รับและนําสงเงินตามหลักเกณฑเงินกองทุนฯ
6. รวมเอกสารการรับ/จายสงฝายบัญชี
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย
 

การรบัเงิน/จายเงิน 

1. ติดตามและตรวจสอบคาใชจายโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและหลักเกณฑ
เงินกองทุนฯ 
2. ลงขอมูลในระบบ Progress พรอมทัง้ประกอบรหัสโครงการเพื่อ
ใชในการเบิกจาย และอนุมัติโครงการในระบบ 
3. จัดทํารายงานการเบิกจายงบประมาณเงินกองทุนฯ และนําเสนอ
ผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
 

การตรวจสอบการเบิกจายงบประมาณโครงการ 

1. ตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญและเอกสารประกอบการเบิกจาย
ตามระเบียบกระทรวงการคลังและหลักเกณฑเงินกองทุนฯ กอนเสนอกรมฯ 
เพื่ออนุมัติการเบิกจายเงินโครงการ 
2. เก็บรักษาเอกสารสงฝายบัญชีเพือ่บนัทึกบัญชีตอไป
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
 

การตรวจใบสําคัญ 

1. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารรับ/จาย 
2. จัดทําระบบทะเบียนคุมตางๆ
3. วิเคราะหรายการ/บันทกึบัญชีในระบบ
4. จัดทํางบทดลองประจําเดือน
5. สง สตง. ตรวจสอบ
6. จัดทํารายงานทางการเงินเสนอตอผูบริหาร
และบุคคลอื่นที่เกี่ยวของ 
7. เก็บและรอรับเอกสารจาก สตง. และรายงานผล
ขอสังเกต ขอเสนอแนะภายในชวงเวลาทีก่ําหนด 
8. ปฏบิัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

การบันทึกและจัดทํารายงานทางการ
 

กลุมตรวจสอบภายใน

1. จัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายในของกองทุนฯ
2. จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของกองทุนฯ
3. ดําเนินการตรวจสอบภายในประจําป
4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบตอคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

อธิบดี

1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับอัตรากําลังและ
ระบบงานบุคคล 
2. งานสรรหา บรรจุ แตงตั้งพนักงาน
กองทุนฯ 
3. งานทะเบียนประวัติ
4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานกองทุนฯ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย

กลุมงานการเจาหนาท่ี

รองอธิบดีท่ีกํากับดูแลสสบ.

สํานักสารสนเทศและการบริการการคา
ระหวางประเทศ (สสบ.)

1. จัดทําแผนแมบทสารสนเทศและแผนปฏิบัติการ
สารสนเทศใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของทุน
หมุนเวียน 
2. การจัดใหมีระบบบริหารจัดการสารสนเทศที่สนับสนุน
การตัดสินใจของผูบริหาร (Executive Information 
System/ Management Information System) 
3. ดูแล/ปรับปรุงเว็บไซตกองทุนฯ
4. รับขอรองเรียน และสรุปรายงานผลพรอม
ขอเสนอแนะเพ่ือไปพัฒนาการใหบริการของกองทุนฯ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

กลุมงานพัฒนาระบบบริหารและสารสนเทศ/

กลุมงานบริหารระบบสารสนเทศ 
 

1. จัดทํา/ทบทวนแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ควบคุม ดูแล ติดตาม
การดําเนินงานใหเปนไปตามแผน 
2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
 

กลุมงานพัฒนาบุคลากรฯ 
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