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โครงสรางและการแบงแยกหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานกองทุนสงเสรมิการคาระหวางประเทศ 

 

 

 

รองอธิบดีท่ีกํากับดูแลสํานักยุทธศาสตรการคาระหวางประเทศ รองอธิบดีท่ีกํากับดูแลสํานักบริหารกลาง

สํานักยุทธศาสตรการคาระหวางประเทศ (สยค.) 
(เลขานุการฯ ฝายนโยบายและแผน การวิเคราะหและประเมินโครงการ และการประชุม)

สํานักบริหารกลาง (สบก.) 
(เลขานุการฯ ฝายการเงิน การคลัง การพัสดุ นิติการ และการเจาหนาท่ี)

1. ศึกษา/วิเคราะหขอมูลดานการคาระหวาง
ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
แผนยุทธศาสตรกระทรวงพาณิชย ฯลฯ เพ่ือจัดทํา/
ทบทวนยุทธศาสตร วิสัยทัศน พันธกิจ และกลยุทธ
ของกองทุนฯ 
2. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป
2. จัดทําคําของบประมาณประจําป และเขารวม
ประชุมชี้แจงตอคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ราง พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจําป 
3. จัดทําแนวทางการกําหนดเกณฑการประเมินผล
การดําเนินงานกองทุนฯ (ตัวชี้วัด) รวมกับ
กรมบัญชีกลาง และบริษัทที่ปรึกษา 
4. จัดทําแนวทางการดําเนินงานตามตวัชี้วัด ควบคุม
ดูแล ติดตามการดําเนินงานตามตัวชี้วดั และรายงาน
ความคืบหนา/ปญหา/อุปสรรค พรอมแนวทางแกไข
ใหอธิบดี และคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ทราบ 
5. ใหคําปรึกษา/รวบรวมประเด็นปญหา อุปสรรคใน
การบังคับใชกฎ ระเบียบ หลักเกณฑเงินกองทุนฯ 
รวมถึงพิจารณาปรับปรุงแกไขกฎ ระเบียบ 
หลักเกณฑตาง ๆ  
6. จัดใหมีระบบการประเมินผลผูบริหารกองทุนฯ
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

นโยบายและแผน

1. แจงหนวยงานภาครัฐและเอกชนใหสง
รายละเอียดโครงการท่ีจะขอใชเงิน  
กองทุนฯ ภายในกําหนดเวลา 
2. ใหขอมูล คําปรึกษาและคําแนะนํา
เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และมติ
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือให
หนวยงานท่ีเสนอขอใชเงินกองทุนฯ มี
ความรูความเขาใจ และเสนอโครงการท่ี
สอดคลองกับวัตถุประสงคเงินกองทุนฯ 
3. รวบรวม/วิเคราะห/พิจารณา/
กล่ันกรอง ใหความเห็นเบ้ืองตนเกี่ยวกับ
โครงการท่ีหนวยงานภาครัฐและเอกชน
เสนอ และพิจารณารายการคาใชจาย
ภายใตกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ฯลฯ ของ
เงินกองทุนฯ 
4. ใหความเห็นประกอบการขออนุมัติ
เปล่ียนแปลง/เพ่ิมเติมโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติแลว และงบงานตามนโยบายและ
มาตรการเรงดวน เสนอตอผูบริหาร
กองทุนฯ และแจงหนวยงานเจาของ
โครงการเพ่ือทราบผลการขออนุมัติ 
5. เขารวมประชุมคณะอนุกรรมการ
กล่ันกรองโครงการขอใชเงินกองทุนฯ ใน
สวนของคาธรรมเนียมพิเศษสงออกขาว 
6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

การวิเคราะหโครงการ

(แผนงานประจําป/ระหวางป)

1. การอนุมัติโครงการ : จัดประชุมพิจารณาโครงการ
รวมกับเอกชน จัดประชุมคณะทํางานกลั่นกรอง
โครงการขอใชเงินกองทุนฯ และจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือขออนุมัติแผนการ
ปฏิบัติงาน กอนแจงกรมบัญชีกลาง ครม. และ
หนวยงานที่ไดรับจัดสรรเงินกองทุนฯ ทราบ 
2. การประชุมอ่ืนๆ :  คณะทํางานกลั่นกรองงาน
ดานกฎหมาย คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน คณะทํางานปรับปรุง         
ความพึงพอใจ คณะทํางานพิจารณากรอบ
อัตรากําลังพนักงานกองทุนฯ ฯลฯ 
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย
 

การจัดประชุม

1. รวบรวมรายงานผลการดําเนินโครงการ และ
จัดทําทะเบียนคุมการจัดสงรายงาน 
2. จัดทําสรุปและประเมินผลการดําเนินโครงการ
และผลการเบิกจาย เสนออธิบดีเปนรายเดือน และ
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เปนรายไตรมาส  
3. วิเคราะหผลการดําเนินโครงการปญหา/
อุปสรรค และแนวทางแกไขปญหา เสนออธิบดีให
ความเห็นชอบ 
4. แจงหนวยงานที่ไดรับจัดสรรเงินกองทุนฯ ให
เรงรัดการดําเนินโครงการ และการเบิกจายให
เปนไปตามแผนงาน ทุกไตรมาส 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

การประเมินผลการดําเนินโครงการ

กลุมงานคลัง

1. พิจารณาการจัดซื้อจดัจางใหเปนไป
ตามระเบียบหลักเกณฑกองทุนฯ 
2. จัดทําระเบียบคุมการเบิกจาย
จําหนาย โอนพัสดุ ครุภณัฑ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

กลุมงานพัสดุกลุมงานเลขานุการคณะกรรมการกองทุนฯ

1. การดําเนินการตามกฎหมายการสอบขอเท็จจริง
ดําเนินการทางวินัย การพิจารณาอุทธรณ รองทุกข ขอ
รองเรียนกลาวโทษหรือการขอความเปนธรรมของ
ขาราชการ ลูกจาง พนักงานราชการ และ
บุคคลภายนอกรองเรียน 
2. ดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่
การดําเนินการทางปกครอง และงานคดี (แจงความรอง
ทุกขการฟองคดีการบังคับคดี และการแกตางคดี) 
3. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

กลุมงานนิติการ

1. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอนการรับ/จาย
2. ขออนุมัติจายเงิน รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน
3. บันทึกในระบบ Progress เปนขอมลูเบื้องตนเพ่ือรอ
การตรวจสอบและดูสถานะเอกสาร 
4. แจงผูมีสิทธิ์รับเงินพรอมนําเอกสารประกอบมารับเงิน พรอม
ตรวจสอบความถูกตอง 
5. รับและนําสงเงินตามหลักเกณฑเงินกองทุนฯ
6. รวมเอกสารการรับ/จายสงฝายบัญชี
7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย
 

การรบัเงิน/จายเงิน 

1. ติดตามและตรวจสอบคาใชจายโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและหลักเกณฑ
เงินกองทุนฯ 
2. ลงขอมูลในระบบ Progress พรอมทัง้ประกอบรหัสโครงการเพื่อ
ใชในการเบิกจาย และอนุมัติโครงการในระบบ 
3. จัดทํารายงานการเบิกจายงบประมาณเงินกองทุนฯ และนําเสนอ
ผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
 

การตรวจสอบการเบิกจายงบประมาณโครงการ 

1. ตรวจสอบความถูกตองของใบสําคัญและเอกสารประกอบการเบิกจาย
ตามระเบียบกระทรวงการคลังและหลักเกณฑเงินกองทุนฯ กอนเสนอกรมฯ 
เพื่ออนุมัติการเบิกจายเงินโครงการ 
2. เก็บรักษาเอกสารสงฝายบัญชีเพือ่บนัทึกบัญชีตอไป
3. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
 

การตรวจใบสําคัญ 

1. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารรับ/จาย 
2. จัดทําระบบทะเบียนคุมตางๆ
3. วิเคราะหรายการ/บันทกึบัญชีในระบบ
4. จัดทํางบทดลองประจําเดือน
5. สง สตง. ตรวจสอบ
6. จัดทํารายงานทางการเงินเสนอตอผูบริหาร
และบุคคลอื่นที่เกี่ยวของ 
7. เก็บและรอรับเอกสารจาก สตง. และรายงานผล
ขอสังเกต ขอเสนอแนะภายในชวงเวลาทีก่ําหนด 
8. ปฏบิัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

การบันทึกและจัดทํารายงานทางการ
 

กลุมตรวจสอบภายใน

1. จัดทํากฎบัตรการตรวจสอบภายในของกองทุนฯ
2. จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําปของกองทุนฯ
3. ดําเนินการตรวจสอบภายในประจําป
4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบตอคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

อธิบดี

1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับอัตรากําลังและ
ระบบงานบุคคล 
2. งานสรรหา บรรจุ แตงตั้งพนักงาน
กองทุนฯ 
3. งานทะเบียนประวัติ
4. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเลื่อนข้ัน
เงินเดือนพนักงานกองทุนฯ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตามท่ีไดรับมอบหมาย

กลุมงานการเจาหนาท่ี

รองอธิบดีท่ีกํากับดูแลสสบ.

สํานักสารสนเทศและการบริการการคา
ระหวางประเทศ (สสบ.)

1. จัดทําแผนแมบทสารสนเทศและแผนปฏิบัติการ
สารสนเทศใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของทุน
หมุนเวียน 
2. การจัดใหมีระบบบริหารจัดการสารสนเทศที่สนับสนุน
การตัดสินใจของผูบริหาร (Executive Information 
System/ Management Information System) 
3. ดูแล/ปรับปรุงเว็บไซตกองทุนฯ
4. รับขอรองเรียน และสรุปรายงานผลพรอม
ขอเสนอแนะเพ่ือไปพัฒนาการใหบริการของกองทุนฯ 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

กลุมงานพัฒนาระบบบริหารและสารสนเทศ/

กลุมงานบริหารระบบสารสนเทศ 
 

1. จัดทํา/ทบทวนแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล ควบคุม ดูแล ติดตาม
การดําเนินงานใหเปนไปตามแผน 
2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย
 

กลุมงานพัฒนาบุคลากรฯ 
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