
   

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานจัดสรรเงินรางวัลสําหรับผู้ปฏิบัติงาน 
ตามผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองประจําป ี

 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี ครั้งท่ี 1 
วันท่ีอนุมัติใช ้  
จัดทําโดย เจ้าหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ทบทวนโดย ข้าราชการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
อนุมัติโดย ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 

ประวตัิการแก้ไข 
วันท่ีอนุมัติใช ้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการปรบัปรุง 

 1 Flow chart การปฏิบัติงาน, ขอบเขต, คําจํากัดความ 
   

 

 

จัดทําโดย 
 

ทบทวนโดย อนุมัติโดย 

เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ----------------------------- 
ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 



   
 

คณะทํางานจัดทํา/ทบทวน/ปรบัปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน 
ของสํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

เรื่อง  งานจัดสรรเงินรางวัลสําหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองประจําปี 

1. นางสาวศภุกาญณ ์หาญบาง  ผู้อํานวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
2. นายชินพันธ์ อ่อนประเสริฐ  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ 
3. นางสาววารุณี อินทร์ทพิย์   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสรรเงนิรางวัลสาํหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรองประจําป ี
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 1 / 7 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดสรรเงินรางวัลสําหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองประจําปี 

2. ขอบเขต (Scope) 
เริ่มต้นกระบวนงานต้ังแต่ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการจัดสรรเงินรางวัลของสํานักงาน ก .พ .ร.  
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี ดําเนินการตามแนวทางการจัดสรรเงินรางวัลฯ คํานวณเงิน
รางวัลที่แต่ละหน่วยงาน/บุคคลจะได้รับตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด สรุปผลการจัดสรรเงินรางวัลฯ เสนอผู้บริหาร
เพ่ือเห็นชอบ ดําเนินการสั่งจ่ายและโอนเข้าบัญชี 
 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
เงินรางวัลประจําปี หมายถึง ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานที่ให้กับองค์กรภาครัฐ ซึ่งองค์กรภาครัฐสามารถนําเงิน
รางวัลประจําปีไปจ่ายเป็นค่าตอบแทนให้กับผู้ปฏิบัติงานภายในองค์กรได้ตามที่ผู้บริหารองค์กรกําหนดและตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) กําหนดในแต่ละปี 
 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) 
 4.1 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร (พบ.) มีหน้าที่ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการจัดสรรเงินรางวัลของสํานักงาน 

ก.พ.ร. / เสนอผู้บริหารแต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี เพ่ือดําเนินการตามหลักเกณฑ์ 
และแนวทางการจัดสรรเงินรางวัลของสํานักงาน ก.พ.ร. 

4.2 คณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัลประจําปีฯ มีหน้าที่ดําเนินการตามหลักเกณฑ์ และแนวทางการจัดสรรเงิน
รางวัลของสํานักงาน ก.พ.ร. เพ่ือจัดสรรเงินรางวัลให้ข้าราชการสํานักงาน ปปง. 

4 .3  ผู้ บ ริห าร  / ห น่ วยงานที่ เ ก่ี ย วข้ อ ง  มี ห น้ าที่ พิ จ ารณ าความ เหมาะสม  / ให้ ค วาม เห็ น ชอบ 
/ สั่งจ่ายเข้าบัญชีผู้ได้รับการจัดสรรเงินรางวัล 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสรรเงนิรางวัลสาํหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรองประจําป ี
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 2 / 7 

 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

5.1 แผนผังการทํางาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวทางการจัดสรรเงินรางวัลของ
สํานักงาน ก.พ.ร. และตรวจสอบความถูกต้อง 

ของจํานวนเงินรางวัลที่ได้รับการจัดสรร 

 

เสนอ เลขาธิการ ปปง. พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการ   
จัดสรรเงินรางวัลประจําปีและเวียนแจ้ง 

ทุกส่วนราชการ 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพือ่กําหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีการจัดสรรเงินรางวัล 

1

เสนอ เลขาธิการ ปปง. ให้ความเห็นชอบ
หลักเกณฑ์และวิธีจัดสรรเงินรางวัลตามมติ
คณะกรรมการและลงนามประกาศฯ เร่ือง
หลักเกณฑ์ และวิธีจัดสรรเงินรางวัล 

  ไมเ่หน็ชอบ 

เหน็ชอบ 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสรรเงนิรางวัลสาํหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรองประจําป ี
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 3 / 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

ทําหนังสือเวียนแจ้งประกาศฯ ให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
เพ่ือเผยแพร่ให ้ขรก. ปปง. ทราบ 

และจัดส่งประกาศฯ ให้สํานักงาน ก.พ.ร. 

คํานวณเงินรางวัลที่แต่ละหน่วยงาน/บุคคล 
จะได้รับตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 

ประสานกอง/ศูนย์/กลุ่มตรวจสอบ
ความต้องรายละเอียด 

การจัดสรรเงินรางวัลรายบุคคลและ 
ผลการจัดสรรเงินรางวัล

สรุปผลการจัดสรรเงินรางวัลเสนอ ลปง. และส่งเรือ่ง 
ให้สํานักงานเลขานุการกรมเพือ่จัดทําคําส่ังจ่ายเงิน 

รางวัล และดําเนินการโอนเข้าบัญชีรายบุคคล 

2 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสรรเงนิรางวัลสาํหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรองประจําป ี
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 4 / 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

สรุปและแจ้งผลการดําเนินงานจัดสรรเงินรางวัล 
ให้สํานักงาน ก.พ.ร., ที่ประชุมผู้บริหาร 

และที่ประชุมกรม 

จบ 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสรรเงนิรางวัลสาํหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรองประจําป ี
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 5 / 7 

 

5.2 คําอธิบายขั้นตอน 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1.  - สํานักงาน ก.พ.ร. แจ้งผลคะแนนตามคํารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจําปีพร้อมการจัดสรรเงินรางวัล 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของเงินรางวัลที่ได้รับ 
 - กําหนด/ทบทวนเกณฑ์การจัดสรรเงินรางวัลตามแนวทาง

ที่สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 
 - ประสานส่วนทรัพยากรบุคคล เพ่ือขอข้อมูลบุคลากรและฐาน

เงินเดือนของผู้มีสิทธ์ิได้รับเงินรางวัล 

3 วัน - ห นั งสื อ แ จ้ งจ าก
สํานักงาน ก.พ.ร. 

2.  - ทําบันทึกเสนอเลขาธิการ ปปง. พิจารณาให้ความเห็นชอบ
รายนามคณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัลและลงนามคําสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการฯ 

 - ทําหนังสือเวียนคําสั่งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
 - ทําหนังสือเสนอประธานกรรมการจัดสรรเงินรางวัลเพ่ือ

ขอกําหนดวันประชุมคณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัล 

3 วัน - แ น ว ท า ง แ ล ะ
ห ลั ก เก ณ ฑ์ ก า ร
จั ดสรรเงินรางวั ล
ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

3.  - จัดทําหนังสอืเชิญประชุมคณะกรรมการฯ
 - จัดทําวาระและเอกสารประกอบการประชุม 
 - จัดทํ ารายงานการประชุมและเวียนแจ้ งคณะกรรมการฯ

พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

15 วัน - บันทึกเชิญประชุม 
กก. 

 

4.  - ทําบันทึกเสนอเลขาธิการ ปปง. ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์
การจัดสรรเงินรางวัลตามมติคณะกรรมการและพิจารณา
ลงนามในประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงิน
รางวัลที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

1 วัน - บันทึกที่ผ่านความ
เห็นชอบ 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสรรเงนิรางวัลสาํหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการ
ปฏิบัติราชการตามคํารับรองประจําป ี
 

หมายเลขเอกสาร : 
วันที่เริ่มใช้ :  

แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 6 / 7 

 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด 
ระยะเวลา/
ช่วงเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

5.  - เวียนแจ้งประกาศ ฯ ให้กอง/ศูนย์/กลุ่ม เพ่ือเผยแพร่ให้
ข้าราชการ ปปง. ทราบและส่งประกาศให้ สํานักงาน ก.พ.ร.
ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของประกาศฯ 

2 วัน - บันทึกแจ้งประกาศ
ให ้กอง/ศูนย์/กลุ่ม
หนังสือส่งประกาศฯ 
ให้สํานักงาน ก.พ.ร. 

6.  - คํานวณเงินรางวัลที่สํานัก/กลุ่ม/บุคคล จะได้ตามหลักเกณฑ์
ที่กําหนด 

5 วัน - จํานวนเงินรางวัล
ที่หน่วยงาน/บุคคล
จะได้รับ 

7.  - แจ้งกอง/ศูนย์/กลุ่ม ทราบจํานวนเงินที่ได้รับการจัดสรร 
พร้อมหลักเกณฑ์แนวทางการพิจารณาจัดสรรสู ่ระดับ
บุคคลเมื่อตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของการจัดสรร
เงินรางวัลรายบุคคล 

10 วัน - หนังสือแจ้ง
    กอง/ศูนย์/กลุ่ม 

8.  - สรุปผลการจัดสรรเงินรางวัลเสนอ เลขาธิการ ปปง.
 - ส่งเรื่องให้สํานักงานเลขานุการกรมเพ่ือจัดทําคําสั่งจ่ายเงิน
รางวัล 

 - ดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีรายบุคคล 

5 วัน - รายงานการโอนเงิน
เข้าบัญชี 

9. - กลุม่พัฒนาระบบบริหาร นําผลการจัดสรรเงินรางวัลเสนอที่
ประชุมผู้บริหารและที่ประชุมกรมเพ่ือรับทราบผลการจัดสรรเงิน
รางวัลและรายงานไปยังสํานักงาน ก.พ.ร. 

3 วัน - หนังสือแจ้งผลการ
ดําเนินงานจัดสรร
เงินรางวัล 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง งานจัดสรรเงนิรางวัลสาํหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการ
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แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 7 / 7 

 

6. มาตรฐานคณุภาพของงาน (Quality Control) 

ตัวชี้วัด : ระดับความสําเร็จในการจัดสรรเงินรางวัลสําหรับผู้ปฏิบัติงานตามผลการปฏิบัติราชการตาม 
คํารับรองประจําปี 

เกณฑ์ :  

หน่วยวัด 
เกณฑ์การใหค้ะแนน

ระดับ  1 ระดับ 2 ระดับ 3 ระดับ 4 ระดับ  5

จํานวนวัน 
ดําเนินการ 

ช้ากว่ากําหนด 
4 วันทําการ 

ดําเนินการ
ช้ากว่ากําหนด 
3 วันทําการ 

ดําเนินการ
ช้ากว่ากําหนด 
2 วันทําการ 

ดําเนินการ 
ช้ากว่ากําหนด 
1 วันทําการ 

ดําเนินการ
ได้ตรงตาม 
วันที่กําหนด 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
7.1 หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดสรรเงินรางวัลของสํานักงาน ก.พ.ร. 

7.2 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดสรรเงินรางวัลประจําปี 

7.3 บันทึกแจ้งประกาศ กอง/ศูนย์/กลุ่ม เรื่อง การจัดสรรเงินรางวัลสําหรับผู้ปฏิบัติงานตามคํารับรอง  
สํานักงาน ปปง. 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms) 
แบบฟอร์มการรายงานผลการจัดสรรเงินรางวัลสําหรับผู้ปฏิบัติงาน (สํานักงาน ก.พ.ร.๗ 

9. การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา

การจัดสรรเงินรางวัลสําหรับ
ผู้ ป ฏิ บั ติ งาน ต ามคํ า รั บ รอ ง 
สํานักงาน ปปง. 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

10. ภาคผนวก 

- 


