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การจัดท าคูม่ือปฏิบัติงานของ       สํานักตรวจสอบและประเมินผล 

ชื่อกระบวนการท างาน 
การด าเนินงานโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรในสังกัด
กระทรวงการคลังผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการกระทรวงการคลัง 

วัตถุประสงค ์
(เป็นการชี้แจงถึงวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ที่ใช้งานคู่มือจะได้ทราบว่าท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้นมาเพื่ออะไร) 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อกำหนดแนวทาง ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานในการดำเนินงานโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ

บุคลากรในสังกัดกระทรวงการคลัง (โครงการฯ) ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน
2. เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการรวบรวม บันทึก จัดเก็บ ตรวจสอบ และติดตามข้อมูลผลการดำเนินงาน

โครงการฯ ผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการกระทรวงการคลังอย่างเป็นระบบ
3. เพื ่อให้ข้อมูลผลการดำเนินงานของหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการคลังมีความครบถ้วน ถูกต้อง

เป็นปัจจุบัน และสามารถนำไปใช้ในการติดตาม ประเมินผล วิเคราะห์ และสนับสนุนการบริหารจัดการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ

4. เพื ่อส่งเสริมการนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารจัดการข้อมูล ลดขั ้นตอนและระยะเวลาใน
การรวบรวมข้อมูล ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน และเพิ่มประสิทธิภาพในการประสานงานระหว่าง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ขอบเขต 
(เป็นการช้ีแจงถึงขอบเขตของคู่มือปฏิบัติการว่ามีรายละเอียดครอบคลุมการปฏิบัติงานขั้นตอนใด และเกี่ยวข้องกับส่วนงานใด 
ในบางกรณีอาจจะระบุถึงขอบเขตด้านพ้ืนท่ี และขอบเขตด้านเวลาด้วย) 

ขอบเขตของงาน 
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานโครงการฯ ตั้งแต่หน่วยงานย่อยยื่นคำขอ

ผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการกระทรวงการคลัง การตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของข้อมูล 
การติดตามและปรับปรุงข้อมูล ตลอดจนการสรุป วิเคราะห์ และรายงานผลการดำเนินงาน  

การดำเนินงานตามคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมเจ้าหน้าที่และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำ เนินงานโครงการ 
รวมถึงผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับการบันทึก ตรวจสอบ ติดตาม และนำข้อมูลในระบบไปใช้ประโยชน์ เพื ่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
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ค าจ ากัดความ 
(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงค าศัพท์เฉพาะที่ใช้ในคู่มือปฏิบัติงาน ซ่ึงอาจจะเป็นภาษาไทย หรือภาษาต่างประเทศ หรือในบางกรณีอาจจะมีค าย่อที่ควร
ทราบ เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการอ้างอิงคู่มือนี้ในการปฏิบัติงาน) 

ค าจ ากัดความ 
ล าดับ ค าศัพท์ ความหมาย 

1. โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
บุคลากรในสังกัดกระทรวงการคลัง 

การดำเนินกิจกรรมหรือมาตรการที่มีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริม 
สนับสนุน และพัฒนาคุณภาพช ีว ิตของบุคลากร ในสังก ัด
กระทรวงการคลัง ทั้งในด้านการทำงาน ความเป็นอยู่ สุขภาวะ 
ความสมดุลระหว่างชีวิตและการทำงาน ตลอดจนด้านอื ่นที ่
เกี่ยวข้องตามนโยบายหรือแนวทางท่ีกำหนด 

2. ระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการ
กระทรวงการคลัง 

ระบบสารสนเทศที่ใช้สำหรับรวบรวม จัดเก็บ บริหารจัดการ 
ติดตาม และรายงานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการตรวจราชการและ
การดำเนินงานตามภารกิจของกระทรวงการคลัง รวมทั้งข้อมูล
การดำเนินงานโครงการฯ (https://inspection.mof.go.th) 

3. หน่วยงานย่อย ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการคลัง ทั ้งในส่วนกลางและ 
ส่วนภูมิภาค ซึ่งปฏิบัติงานในระดับพื้นที่หรือมีหน้าที่ รับผิดชอบ
การดำเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานหลัก และเป็นหน่วยงาน 
ที่สามารถยื่นคำขอหรือบันทึกข้อมูลการดำเนินงานโครงการฯ 
ผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการกระทรวงการคลัง 

4. หน่วยงานหลัก ส่วนราชการระดับกรมในสังกัดกระทรวงการคลัง ซึ ่งเป็น
หน่วยงานต้นสังกัดของหน่วยงานย่อย และมีหน้าที่กำกับ ดูแล 
หรือประสานการดำเนินงานของหน่วยงานย่อยในสังกัด 

5. ตรวจแล้ว สถานะของคำขอโครงการฯ ที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขที่กำหนดแล้ว 

6. ทบทวน สถานะของคำขอโครงการฯ ที่ถูกส่งกลับให้หน่วยงานผู้ยื่นคำขอ 
เพื่อให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม หรือแก้ไขข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
และเป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขที่กำหนด ก่อนนำคำขอ
เข้าสู่ขั้นตอนการพิจารณาในลำดับต่อไป 

7. ได้รับอนุมัติกรอบวงเงิน สถานะของคำขอโครงการฯ ที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติวงเงิน
สำหรับใช้เป็นกรอบในการดำเนินโครงการตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขที่กำหนด 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานนั้น โดยมักจะระบุหน้าที่รับผิดชอบเรียงตามล าดับของต าแหน่ง
ตามสายบังคับบัญชาลงมา และจะระบุหน้าที่ของแต่ละคนที่เกี่ยวข้องแยกจากกันโดยชัดเจน) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่รับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานย่อย ยื่นคำโครงการฯ พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานหลัก ตรวจสอบและอนุมัติโครงการฯ จากหน่วยงานย่อย 
3. เจ้าหน้าที่สนับสนุน (สป.กค.) • จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่มีความประสงค์ขอรับการ

จัดสรรเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10 ให้
จัดเตรียมโครงการฯ และส่งข้อมูลตามแบบฟอร์ม 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

• นำโครงการฯ ทีผู่้ตรวจราชการกระทรวงการคลัง
คัดเลือก เสนอเข้าที่ประชุมคณะทำงานพิจารณาคำขอใช้
เงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถ่ินในภารกิจตรวจราชการ
ของกระทรวงการคลัง ตามโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิต
ของบุคลากรในสังกัดกระทรวงการคลัง (คณะทำงานฯ) 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

• แจ้งผลการอนุมัติผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการ 
4. ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงการคลัง ตรวจสอบเอกสาร และนำโครงการฯ เสนอผู้ตรวจราชการ

กระทรวงการคลัง  
5. ผู้ตรวจราชการกระทรวงการคลัง คัดเลือกโครงการฯ ภายในเขตตรวจราชการที่รับผิดชอบ 
6. คณะทำงานพิจารณาคำขอใช้เงินฝาก

ค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นในภารกิจ
ตรวจราชการของกระทรวงการคลัง 
ตามโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตของ
บุคลากรในสังกัดกระทรวงการคลัง 

พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการฯ ก่อนนำเสนอปลัด
กระทรวงการคลังพิจารณาอนุมัติ 

7. ปลัดกระทรวงการคลัง อนุมัติโครงการฯ ตามท่ีคณะทำงานฯ พิจารณาเห็นชอบ 
8. สำนักบริหารกลาง (ฝ่ายงบประมาณ) ยืนยันการโอนเงินไปยังหน่วยงานเจ้าของโครงการฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียด 

ล าดับ ผังกระบวนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎหมาย/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. 3 วันทำการ จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีมีความประสงค์ขอรับ
การจัดสรรเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 
10 ใหจ้ัดเตรียมโครงการฯ และส่งข้อมูลตาม
แบบฟอร์ม ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

หลักเกณฑ์การพิจารณา
โครงการฯ และแบบฟอร์ม
โครงการฯ 

เจ้าหน้าที่สนับสนุน 
(สป.กค.) 

2. ภายในวันท่ี  
1 ต.ค. ถึง 31 
ม.ค. ของทุกปี 
(อาจปรบัเปลีย่นได้
ตามนโยบายของ
คณะท างานฯ) 

เจ้าหน้าที่หน่วยงานส่วนภูมิภาคย่ืนคำขอโครงการฯ 
ผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการ
กระทรวงการคลัง (https://inspection.mof.go.th) 

แบบฟอร์มโครงการฯ เจ้าหน้าท่ี 
หน่วยงานย่อย 

3. 5 วันทำการ เจ้าหน้าที่หน่วยงานต้นสังกัด ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร ท้ังนี้ หากพบข้อแก้ไข สามารถกด
ส่งกลับให้หน่วยงานย่อย แก้ไขโครงการฯ ได้ 

หลักเกณฑ์การพิจารณา
โครงการฯ และแบบฟอร์ม
โครงการฯ 

เจ้าหน้าท่ี 
หน่วยงานหลัก 

4. 5 วันทำการ ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการกระทรวงการคลัง ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร ท้ังนี้ หากพบข้อแก้ไข 
สามารถกดส่งกลับให้หน่วยงานย่อย แก้ไขโครงการฯ ได้ 

หลักเกณฑ์การพิจารณา
โครงการฯ และแบบฟอร์ม
โครงการฯ 

ผู้ช่วยผู้ตรวจราชการ
กระทรวงการคลัง 

5. 30 วันทำการ ผู้ตรวจราชการกระทรวงการคลัง คัดเลือกโครงการฯ 
ภายในเขตตรวจราชการท่ีรับผิดชอบ 

หลักเกณฑ์การพิจารณา
โครงการฯ และแบบฟอร์ม
โครงการฯ 

ผู้ตรวจราชการ
กระทรวงการคลัง 

6. 5 วันทำการ ฝ่ายเลขานุการรวบรวมโครงการฯ ท่ีผู้ตรวจราชการ
กระทรวงการคลังคัดเลือก นำเสนอเข้าที่ประชุม
คณะทำงานฯ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

คำส่ังสำนักงานปลัด
กระทรวงการคลัง ท่ี 1262/2565 
เร่ือง แต่งต้ังคณะทำงานฯ 

คณะทำงานฯ 

จัดท าหนังสือแจง้เวียนหน่วยงานในสังกัด 
เพื่อขอรับการสนับสนุน 

หน่วยงานย่อยยื่นค าขอโครงการฯ 
ผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการ

กระทรวงการคลัง 

หน่วยงานหลกัตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอโครงการฯ 

 

เจ้าหน้าที่สนับสนุน (สป.กค.) ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าขอโครงการฯ 

ผู้ตรวจราชการกระทรวงการคลัง 
คัดเลือกโครงการฯ 

คณะท างานฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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ล าดับ ผังกระบวนการท างาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน กฎหมาย/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

7.  
 
 

3 วันทำการ ฝ่ายเลขานุการจัดทำหนังสือเสนอประธานคณะทำงานฯ 
ลงนามนำเสนอปลัดกระทรวงการคลังเพ่ือขออนุมัติให้ใช้
เงินตามโครงการฯ ท่ีได้รับความเห็นชอบ 

- เจ้าหน้าที่สนับสนุน 
(สป.กค.) 

8.  
 

7 วันทำการ ปลัดกระทรวงการคลังอนุมัติให้ใช้เงินฝากค่าใช้จ่าย
เก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10 ในการดำเนินโครงการฯ 
ที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะทำงานฯ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเก็บ
ภาษีท้องถิ่น พ.ศ. 2547 

ปลัดกระทรวง 
การคลัง 

9.  
 
 

3 วันทำการ ฝ่ายเลขานุการแจ้งผลการอนุมัติ  
ผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการ 

หนังสือแจ้งผลอนุมัติให้ใช้เงิน
ฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่น
ร้อยละ 10 

เจ้าหน้าที่สนับสนุน 
(สป.กค.) 

10.  
 
 

ภายใน  
30 วันทำการ 

หน่วยงานย่อยอัพโหลดสำเนาใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง 
ผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการ
กระทรวงการคลัง เพื่อขอให้สำนักบริหารกลาง (ฝ่าย
งบประมาณ) โอนเงินให้ตามที่เบิกจ่ายจริง 

สำเนาใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง  
และแบบฟอร์มโครงการฯ 

เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน
ย่อย และเจ้าหน้าท่ี
สำนักบริหารกลาง 
(ฝ่ายงบประมาณ) 

11.  
 
 

7 วันทำการ เจ้าหน้าทีส่ำนักบริหารกลาง (ฝ่ายงบประมาณ)  
โอนเงินให้แก่หน่วยงานหลัก เพื่อจัดสรรให้แก่
หน่วยงานย่อยในการดำเนินโครงการฯ ต่อไป 

สำเนาใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง  
และแบบฟอร์มโครงการฯ 

เจ้าหน้าทีส่ำนัก
บริหารกลาง  
(ฝ่ายงบประมาณ) 

12.  
 
 

ภายในวันท่ี  
15 ต.ค. ของทุกปี 
 

ส้ินปีงบประมาณ หน่วยงานย่อยจะต้องรายงานผล
การใช้จ่ายเงินในการดำเนินโครงการฯ เพ่ือให้ฝ่าย
เลขานุการสรุปผลการใช้จ่ายเงินนำเรียนปลัด
กระทรวงการคลัง และจัดเก็บเป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบต่อไป 

รายงานผลการใช้จ่ายเงินใน
การดำเนินโครงการฯ 

เจ้าหน้าที ่
หน่วยงานย่อย และ
เจ้าหน้าที่สนับสนุน 
(สป.กค.) 

ฝ่ายเลขานุการจัดท าหนังสือเสนอประธานคณะท างานฯ 
ลงนามน าเสนอปลัดกระทรวงการคลังเพ่ือขออนุมัต ิ

ให้ใช้เงินตามโครงการฯ ที่ได้รับความเห็นชอบ 

ปลัดกระทรวงการคลังอนุมัติใหใ้ช้เงิน 

ฝ่ายเลขานุการแจ้งผลการอนุมตัิแก่หน่วยงานย่อย 
หน่วยงานหลัก และส านักบริหารกลาง  

(ฝ่ายงบประมาณ) 

หน่วยงานย่อยอัพโหลดส าเนาใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  
เพ่ือขอให้ส านักบริหารกลาง (ฝ่ายงบประมาณ)  

โอนเงินให้ตามท่ีเบิกจ่ายจริง 

ส านักบริหารกลาง (ฝ่ายงบประมาณ) โอนเงิน
ให้แก่หน่วยงานหลัก เพื่อด าเนินการตอ่ไป 

หน่วยงานย่อยรายงานผลการใช้จ่ายเงนิ 
ในการด าเนินโครงการฯ ให้แก่ฝ่ายเลขานุการ  
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ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานในภาพรวม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานย่อยยื่นค าขอโครงการฯ 
ผ่านระบบฐานข้อมูลการตรวจราชการกระทรวงการคลัง 

ผู้ตรวจราชการกระทรวงการคลัง 
คัดเลือกโครงการฯ 

คณะท างานฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด  
เพ่ือขอรับการสนับสนนุ  

ฝ่ายเลขานุการจัดท าหนังสือเสนอประธานคณะท างานฯ ลงนามน าเสนอปลัด
กระทรวงการคลังเพ่ือขออนุมัติให้ใช้เงินตามโครงการฯ ที่ได้รับความเห็นชอบ 

หน่วยงานหลัก
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอโครงการฯ 

 

ส่งให้หน่วยงานย่อย 
แก้ไขโครงการฯ ให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่สนบัสนนุ (สป.กค.) 
ตรวจสอบความถูกต้องของ

ค าขอโครงการฯ  
 

ส่งให้หน่วยงานย่อย 
แก้ไขโครงการฯ ให้ถูกต้อง 

ปลัดกระทรวงการคลังอนุมัติให้ใช้เงิน 

ฝ่ายเลขานุการแจ้งผลการอนุมัติแก่หน่วยงานย่อย หน่วยงานหลกั 
และส านักบริหารกลาง (ฝ่ายงบประมาณ) 

หน่วยงานย่อยอัพโหลดส าเนาใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เพ่ือขอให้ส านักบริหารกลาง  
(ฝ่ายงบประมาณ) โอนเงินให้ตามท่ีเบิกจา่ยจริง 

ส านักบริหารกลาง (ฝ่ายงบประมาณ) โอนเงินให้แก่หน่วยงานหลัก 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

หน่วยงานย่อยรายงานผลการใช้จ่ายเงินในการด าเนินโครงการฯ  
ให้แก่ฝ่ายเลขานุการ 

YES 

YES 

NO 

NO 
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แบบฟอร์มที่ใช ้
(ตัวอย่างของแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องทั้งหมดอยู่ในคู่มือปฏิบัติงานอย่างครบถ้วนเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงได้) 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบฟอร์มโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรในสังกัดกระทรวงการคลัง

• ตัวอย่างการเขียนโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรในสังกัดกระทรวงการคลัง
• รายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายขอรับการจัดสรรเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10
• หลักเกณฑ์การพิจารณาจัดสรรเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10
• รายละเอียดการขอใช้เงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10
• แผนการดำเนินโครงการและแผนการใช้จ่ายเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10
• รูปภาพประกอบการของบประมาณเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10

รายละเอียดตามเอกสารแนบท้าย 



(ตัวอย่าง) 

โครงการปรับปรุง/ซ่อมแซม/จัดซื้อ/จัดหา................................................... (ระบุชื่อโครงการที่สื่อถึงกิจกรรมที่จะด าเนินการ) 
หน่วยงาน................................ กรม .................................. 

1. หลักการและเหตุผล
ระบุสภาพปัญหาให้ชัดเจน ใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร พร้อมระบุหลักการและเหตุผลให้มีความสอดคล้อง 

เชื่อมโยง หรือสนับสนุนการจัดเก็บภาษี โดยจ าแนกตามกรมฯ เป็นต้นว่า 
1. กรมสรรพากร มีเนื้อหาใจความส าคัญ เช่น “ เพ่ือเสริมสร้างคุณภาพชีวิตที่ดีของบุคลากร ท าให้การปฏิบัติ

ภารกิจในด้านการจัดเก็บภาษีมีประสิทธิภาพเป็นไปตามเป้าหมาย สามารถจัดเก็บภาษีได้เพ่ิมมากขึ้น และเพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงการคลังในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากร จึงขอเสนอโครงการ........................ ” 

2. กรมสรรพสามิต มีเนื้อหาใจความส าคัญ เช่น “เพ่ือเสริมสร้างคุณภาพชีวิตความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น ซึ่งส่งผล
โดยตรงต่อประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ท าให้หน่วยงานสามารถจัดเก็บภาษีได้
เพ่ิมมากขึ้น และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงการคลังในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากร จึงขอเสนอ
โครงการ....................................................................................................... ” 

3. กรมธนารักษ์ มีเนื้อหาใจความส าคัญ เช่น “เพ่ือให้บุคลากรมีความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น ส่งผลให้การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับภารกิจ ด้านการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา จัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ และการจัดเก็บรายได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ สามารถจัดเก็บภาษีได้เพ่ิมมากขึ้น  และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงการคลังในการพัฒนา
คุณภาพชีวิตของบุคลากร จึงขอเสนอโครงการ....................................................................................... ................” 

4. กรมศุลกากร มีเนื้อหาใจความส าคัญ เช่น “เพ่ือเสริมสร้างให้บุคลากรมีความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น ส่งผลในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถให้การปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีมีประสิทธิภาพประสิทธิผล ท าให้สามารถจัดเก็บภาษีได้เพ่ิม
มากขึ้น และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงการคลังในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากร จึ งขอเสนอ
โครงการ....................................................................................................... ” 

5. กรมบัญชีกลาง มีเนื้อหาใจความส าคัญ เช่น “ เพ่ือเสริมสร้างคุณภาพชีวิตให้กับบุคลากร ส่งผลต่อ
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ด้านการเร่งรัด ติดตาม การใช้จ่ายเงินของจังหวัด อันจะช่วยกระตุ้นการใช้จ่ายเงินภายใน
จังหวัดท าให้ประชาชน และผู้ประกอบการมีรายได้เพ่ิมมากขึ้น ส่งผลต่อการจัดเก็บภาษีของหน่วยจัดเก็บ ซึ่งสามารถ
จัดเก็บภาษีได้เพ่ิมมากขึ้น และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงการคลังในการพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากร 
จึงขอเสนอโครงการ....................................................................................................... ” 

2. วัตถุประสงค์
เน้นการปรับปรุงที่พัก/ส านักงาน เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของเจ้าหน้าที่เป็นหลัก ยกตัวอย่าง เช่น 
1. เพื่อปรับปรุง.................ใหม้ีสภาพดีขึ้นและเป็นการรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
2. เพื่อ......................... 
3. เพื่อ......................... 

3. ระยะเวลาในการด าเนินการ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

4. สถานที่และวิธีด าเนินการ
4.1 สถานที่ ...............(ชื่อส านักงาน/บ้านพัก เลขที่)  ............................................................... 
4.2 วธิีด าเนินการ ................................................................................ 

เอกสารแนบทาย



 

5. งบประมาณ 
 ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10 ในภารกิจการตรวจราชการ
ของกระทรวงการคลังตามโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตของบุคลากรในสังกัดกระทรวงการคลังประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 วงเงินงบประมาณ .............................บาท (ตัวอักษร) 
 
6. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 
 6.1 เชิงปริมาณ......(ซ่อมแล้วได้อะไร / ซื้อแล้วได้อะไร................................................................ 
 6.2 เชิงคุณภาพ......(บุคลากรเป็นอย่างไร เช่น มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น..........สามารถช่วยให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพ................................. 
 
7. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 7.1 .......................................... 
 7.2 .......................................... 
 7.3 ......................................... 
 
 
 
 
 ลงชื่อ.....................................ผู้เสนอโครงการ 
  ชื่อ 
  ต าแหน่ง 

 
 ลงชื่อ...............................ผู้เหน็ชอบโครงการ 
  ชื่อ 
  ต าแหน่ง 
 
 ลงชื่อ...................................ผูอ้นุมัติโครงการ 
  ชื่อ 
  ต าแหน่ง 
 
 
 



 
รายละเอียดประมาณการคา่ใช้จ่ายขอรับการจัดสรรเงนิฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 
โครงการ.......................................................... 

หน่วยงาน ..................................... กรม ................................ 
 

ล าดับ รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวน หน่วย จ านวนเงินรวม (บาท) 
1  

 
 

    

2  
 
 

    

3 
 
 

     

4 
 
 

     

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
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1 
 

หลักเกณฑ์การพิจารณาจัดสรรเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

หน่วยงาน.................................................... กรม ........................................ 

ที ่ โครงการ/แผนงาน จ านวนเงิน 

ระเบียบ หลักเกณฑ์  

เป็นค่าใช้จ่ายในการ
ส่งเสริมสนับสนุนการ
ด าเนินกิจการหรือ

ภารกิจที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดเก็บภาษีอากรฯ 

อย่างไร 

ตั้งงบประมาณ
แล้วแต่ไม่ได้รับ
การจัดสรร /

ไม่ได้ตั้ง
งบประมาณ 
เนื่องจาก 
(สาเหตุ) 

ถ้าไม่
ด าเนินการ
จะท าให้เกิด

ความ
เสียหาย  
(ชี้แจง) 

สอดคล้องกับ
นโยบาย

เร่งด่วนของ
รัฐบาลหรือ

ของ
กระทรวงฯ 
อย่างไร 

โครงการวิจัย
ผ่านการ

พิจารณาจาก 
วช. แล้ว
เมื่อไร 

ช่วง
ระยะเวลาที่

จะ
ด าเนินการ 

 โครงการ
............................................... 

0.00 ระบุให้มีความสอดคล้อง 
ว่าสามารถเพ่ิม

ประสิทธิภาพการจัดเก็บ
ภาษีอย่างไร  

(โดยให้อธิบายถึง
โครงการที่จะท า ท าไมถึง

ท าถ้าท าแล้วจะส่งผล
อย่างไร น าใจความ

ส าคัญในหัวข้อหลักการ
และเหตุผลมาใส่ 

ตั้งงบประมาณแล้ว 
แต่ไมไ่ดร้ับจัดสรร 

เนื่องจาก..... 
(ระบุเหตุผล) 

ถ้า 
ไม่ได้ตั้งงบประมาณ 

เนื่องจาก..... 
(ระบุเหตุผล) 

อธิบายเหตุผล
ถ้าไม่ท าจะเกิด
ปัญหาอย่างไร 
โดยน าใจความ

ในหัวข้อ
หลักการและ
เหตุผลมาใส่ 

โครงการดังกล่าว
เป็นการ

ด าเนินการตาม
นโยบายของ

กระทรวงการคลัง
เพื่อเพ่ิม

ประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน

ของบุคลากร โดย
การพัฒนา

คุณภาพชีวิตของ
บุคลากรในสังกัด
กระทรวงการคลัง 

โครงการ
ดังกล่าวไม่ใช่
โครงการวิจัย 
จึงไม่ต้องส่ง
เรื่องให้ วช.
พิจารณา 

ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 

 รวม 0.00       
 

 



แบบฟอร์มที่ 2 

 
 

รายละเอียดการขอใช้เงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

หน่วยงาน......................................... กรม .................................. 
 

ล าดับ โครงการ/แผนงาน จ านวนเงิน 
เหตุผลความจ าเป็นในการ 

ขอใช้เงินฝาก 

ประเภท TOR 
โครงการ
ต่อเนื่อง 

โครงการ
ใหม่ 

โครงการเกี่ยวกับ IT 
โครงการ

อื่น 
มี ไม่ม ี

  คคค. 
ยังไม่ผ่าน 

คคค. 
   

 โครงการ
...................................................... 

 ให้มีความสอดคล้อง เช่ือมโยง หรอื
สนับสนุนการจัดเก็บภาษ ี

(ปัญหาท่ีต้องท าโครงการ เช่น ช ารุด 
ทรุดโทรม พัง เจ้าหน้าท่ีเดือดร้อน 

ฯลฯ โดยดูจากใจความส าคัญในหัวข้อ
หลักการและเหตุผลมาใส่) 

       

    
 

       

 รวมทั้งสิ้น          
 

 

  

 



แบบฟอร์มที่ 3 

1 

 

 

แผนการด าเนินโครงการและแผนการใช้จ่ายเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10 ประจ าปีงบประมาณปี พ.ศ. 2569 
ตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม 2568 – 30 กันยายน 2569 

หน่วยงาน ...................................... กรม .................................. 
 

ที่ โครงการ/แผนงาน จ านวนเงิน 
ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 

ต.ค.68 พ.ย.68 ธ.ค.68 รวม ม.ค.69 ก.พ.69 มี.ค.69 รวม เม.ย.69 พ.ค.69 มิ.ย.69 รวม ก.ค.69 ส.ค.69 ก.ย.69 รวม 

 
 
1 

โครงการ .......................... 
 
แผนการด าเนินงาน 
1.1................................ 
1.2................................ 
1.3................................ 
 

0.00                 

2 แผนการใช้จ่ายเงิน 
2.1................................ 
2.2................................ 
2.3................................ 

 
 

                

 รวม 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 

 
 

 

 

  

 

 

 

 



รูปภาพประกอบการของบประมาณเงินฝากค่าใช้จ่ายเก็บภาษีท้องถิ่นร้อยละ 10 
 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 

 
โครงการ............................................ 

หน่วยงาน................................ กรม .................................. 
 

1. สถานที่ด าเนินการ ชื่อส ำนกังำน/บ้ำนเลขที่ ................................................................................ 
 

 
 

กรณีบ้านพัก 
 

 
 

กรณีส านักงาน 
 



2. ระบุสภาพปัญหา/และการด าเนินการแก้ไข
ภำพถ่ำยเฉพำะจดุทีข่อรับกำรสนับสนนุ และขอใหน้ ำเสนอควำมเดือดร้อนที่เจ้ำหนำ้ที่ไดร้ับให้ชดัเจน

สรุปปัญหา/การด าเนินการแก้ไข พอสังเขป 

หมายเหตุ ขอสแกนเป็นรูปภำพสี 

ระบุควำมเสียหำย เช่น รอยรั่ว 
รอยร้ำว หลังคำรั่ว ฝ้ำทะลุ 
ระบบไฟฟ้ำช ำรุด เป็นต้น 
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