
   

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง กระบวนงานบรหิารงานข่าวกรองทางการเงิน 
 

 

ปรับปรุงครั้งท่ี ครั้งท่ี 1 
วันท่ีอนุมัติใช ้ รอวันที่เสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ 
จัดทําโดย ส่วนบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 
ทบทวนโดย เจ้าหน้าท่ีส่วนบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 
อนุมัติโดย ผู้อํานวยการกองข่าวกรองทางการเงิน 

 

ประวตัิการแก้ไข 
วันท่ีอนุมัติใช ้ แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการปรบัปรุง 

 1 - Flow chart การปฏิบัติงาน ,คําอธิบายข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

   
 

จัดทําโดย 
 

เจ้าหน้าที่ส่วนบริหารงานข่าวกรอง
ทางการเงิน 

ทบทวนโดย
................................ 

ผอ.ส่วนบริหารงานข่าวกรอง 
ทางการเงิน 

อนุมัติโดย 
................................ 

ผอ.กองข่าวกรองทางการเงิน 

 



   
คณะทํางานจัดทํา/ทบทวน/ปรบัปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน 

ของสํานักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 
1. นายกฤษวิสิฐ จิรทิพย์รัช  นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ 
2. นายธีระวัฒน์ วิชัยยา นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 
1.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 
1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

2. ขอบเขต (Scope) 

งานของส่วนบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน เริ่มต้นต้ังแต่งานทะเบียนหนังสือรับ งานทะเบียนหนังสือส่ง 
การเบิกจ่ายวัสดุ  การเบิกจ่ายครุภัณฑ์  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  งานควบคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล งานควบคุม
การเบิกจ่ายและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ รายงานผลการดําเนินงานให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องทุกสิ้นเดือน 
การรับเรื่องคดี และการจัดเก็บคําสั่ง ต. ม. และย.  การรับเรื่องตอบกลับ กรณีมีหนังสือไปขอข้อมูลหน่วยงาน
ภายนอก ตลอดจนถึง ขั้นตอนการจัดทํารายงานส่งให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

3. คําจํากัดความ (Definition) 
บขก. หมายถึง  ส่วนบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 
สสง. หมายถึง  ส่วนสืบสวนทางการเงิน 
วธก. หมายถึง  ส่วนวิเคราะห์ธุรรมทางการเงิน 
วขก. หมายถึง  ส่วนวิเคราะห์ข่าวกรองทางการเงิน 
ตกร. หมายถึง  ส่วนต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 
คําสั่ง ต.  หมายถึง  คําสั่งตรวจสอบรายงานการทําธุรกรรมหรอืข้อมูลเก่ียวกับการทําธุรกรรม
    เบ้ืองต้น 
คําสั่ง ม. หมายถึง  คําสั่งมอบหมายพนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบธุรกรรมหรือทรัพย์สินที่เก่ียวกับ
    การกระทําความผิด 
คําสั่ง ย. หมายถึง  คําสั่งยึดทรัพย์สินที่เก่ียวกับการกระทําความผิดไว้ช่ัวคราว 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibility) 
        ส่วนบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี  

4.1 งานอํานวยการ งานสารบรรณ และงานประชุมของกอง 
4.2 งานทะเบียน ประกาศ คาํสั่ง และทะเบียนเอกสารลับของกอง 
4.3 งานบุคลากร งานพัฒนาระบบราชการ งานควบคุมการมาปฏิบัติราชการของกอง 
4.4 งานนโยบายและมาตรการ งานการเงิน และการงบประมาณของกอง 
4.5 งานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง และสาธารณูปโภคของกอง 
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4.6 งานรักษาความปลอดภัยทรัพย์สิน เอกสาร เอกสารลบั และอาคารสถานที่ของกอง 
4.7 การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

5.1 แผนผังการทํางาน 
   ผังงาน (Flowchart) ของสว่นงานบริหารงานขา่วกรองทางการเงิน 

1. เรื่องงานทะเบียนหนังสือรับ 
 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

 

ตรวจสอบคัดแยกประเภท

ลงทะเบียน คุมเลขรับหนังสือ 
(ตรวจสอบความถูกต้อง) 

พบว่าไม่ถูกต้องส่งกลับ
สลก. เพ่ือแจ้งให้

หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดําเนินการ 

จัดส่งให้กับส่วนงานที่เก่ียวข้อง
ตามที่ ผอ.ขก. มอบบหมาย

งานทั่วไป งานคดี 

ส่วนบริหารงานข่าว
กรองทางการเงิน 

ลงทะเบียนส่งให้กับ 
สสง. ตกร. วขก. วธก. 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 

เสนอ ผอ.ขก. เพ่ือมอบหมาย
ให้กับส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง 

เสร็จสิ้น
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2.  เรื่องงานทะเบียนหนังสือส่ง 

 
  

  

 

  

                                                

                                                No                                                                                No 

 

                            

                           Yes                                                                              Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือส่งภายใน หนังสือส่งภายนอก 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ตรวจสอบความถกูต้องของหนงัสอื 

ออกเลขหนังสือ 
จาก ขก. 

ออกเลขหนังสือ  
จาก สลก. 

บันทึกข้อมูลทะเบียนคุม บันทึกข้อมูลทะเบียนคุม 

ดําเนินการจัดส่งเร่ืองให้หน่วยงานภายใน ดําเนินการส่งเร่ืองให้หน่วยงานภายนอกต่างๆ 

ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล
ให้ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.กอง หรือ 
รกท./ปรท. พิจารณา

และลงนาม 

ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล
ให้ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.ขก. 
พิจารณาลงนาม และ
เสนอต่อเลขาธิการ

เสร็จสิ้น 
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3. เรื่องการเบกิจ่ายวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

       No 

                     Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ 

สํารวจความต้องการวัสดุ 

ส่ง สลก. ดําเนินการจัดซ้ือวัสดุ

 ตรวจนับวัสดุท่ีได้รับการจัดซ้ือ และลงบัญชีคุมวัสดุ
และจัดเก็บวัสดุ 

เสร็จสิ้น

ตรวจสอบวัสดุคงเหลือและรายงาน 

ผอ.ขก. พิจารณาลงนาม 
บันทึกขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ 

ทบทวน 
การจัดซ้ือวัสดุ 

 จ่ายวัสดุให้กับเจ้าหน้าท่ีตามรายการท่ีขอเบิก 

 ลงบัญชีตัดวัสดุตามรายการและจํานวนท่ีจ่ายให้กับผู้ท่ีขอเบิก 
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4. เรื่องงานเบกิจ่ายครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

                                                 No 

               Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํารวจความต้องการครุภัณฑ์ 

พัสดุจัดซ้ือ 

ส่ง สลก.(พัสดุ) ดําเนินการ 
จัดซ้ือ/จัดซ่อม 

ผอ.ขก.พิจารณาลงนาม

รับครุภัณฑ์ จากสลก.(พัสดุ) ท่ีจัดซ้ือ/จัดซ่อม เรียบร้อยแล้ว  
                                  ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

จัดสรรครุภัณฑ์ให้ผู้รับผิดชอบ เซนต์รับในทะเบียนคุม

จัดทําบันทึกส่ง สลก. เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือครุภัณฑ์ 

ทบทวนการ 
จัดซ้ือครุภัณฑ์ 

เสร็จสิ้น 

กรณีพบว่าหรือมีการแจ้ง
ครุภัณฑ์ชํารุด  

บขก.บันทึกแจ้งซ่อม หรือ
ส่งคืนให้กับ สลก. 
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5. เรื่องงานปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

 

 

                                                  
        No 

        Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                
        No 

        Yes    

 

 

 

 

ทําบันทึกขอเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

บันทึกจํานวนวัน/ลงในตาราง แยกเป็นรายบุคคล 
พร้อมสรุปยอดการขออนุมัติเบิกฯ 

คํานวณ จํานวน วัน เวลา 
ท่ีอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแยกเป็นรายบุคคล 

เสนอ ลปง. พิจารณาและอนุมัติ  
ผ่าน ผอ.ขก

ส่ง สลก. เพ่ือขอเบิก

ผอ.ขก. พิจารณาลงนาม 

จัดทําบันทึกขออนุมัติ 

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล
ให้ถูกต้อง 

ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล
ให้ถูกต้อง 

เสร็จสิ้น
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6.  เรื่องงานควบคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบรายการบันทึก และแจ้งค่าใช้จ่าย โทรศัพท์ทางไกล จาก สลก. 

จัดทําสมุดบันทึกการใช้โทรศัพท์ทางไกล 

จัดทําบันทึกรายงานการใช้

ส่ง สลก. 

สรุปข้อมูลการใช้โทรศัพท์ลงใน
แบบฟอร์มท่ี สลก. กําหนด 

เสร็จสิ้น
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7. เรื่องงานควบคุมการเบิกจ่ายและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ รายงานผลการดําเนินงานของ
สํานัก (ทุกสิ้นเดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               N     No 

 

            Yes 

 

 

 

 

 
 

 
 

จัดทํารายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ตามแบบฟอร์ม นย. กําหนดทุกสิ้นเดือน

คุมยอดเงินงบประมาณตามบันทึกท่ีขอเบิกงบประมาณ 
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าท่ี 

ทําบันทึกพร้อมจัดทํารายงาน
เสนอ ผอ.ขก.พิจารณาลงนาม

ส่ง นย. 

ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
ตามที่ นย. กําหนด

เสร็จสิ้น

ปรับปรุง
แก้ไขข้อมูล
ให้ถูกต้อง 

เร่ิมต้น
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8. การรับเรื่องคดีและจัดเก็บ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนวิเคราะห์ข่าวกรอง
ทางการเงิน 

ส่วนงานต่อต้านการสนับสนุน 
ทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

ส่วนวิเคราะห์ธุรกรรม
ทางการเงิน 

ส่วนงานสืบสวน
ทางการเงิน 

รับเร่ืองคดี ของงาน 4 ส่วน

ออกรหัสคดี

เก็บเป็นฐานข้อมูล  
บันทึกข้อมูล 

สแกนเอกสารเก็บเข้า
ระบบ MIS 

เก็บรวบรวมจัดทําสถิติข้อมูลคดี 

ส่งหน่วยงานภายในดําเนินการต่อ 
บันทึกข้อมูล 

สแกนเอกสารเก็บเข้าระบบ MIS 

ออกเลขหนังสือส่งภายนอก  
ลงทะเบียนคุมส่ง บันทึก 

สแกนเอกสารเข้าระบบ MIS  
จัดทําหนังสือส่งหน่วยงานภายนอก 

รายงานผลข้อมูลคดี 

เสร็จสิ้น

ลงทะเบียนรับคุมบันทึกข้อมูล สแกนเอกสารเก็บเข้าระบบ MIS 

เจ้าหน้าท่ีของส่วนรับไปดําเนินการ 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  
แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 10 /19

 

9. การจัดเก็บคําสั่ง ต. ม. และ ย. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเรื่องคําสั่ง ต. ม. และ ย. จาก กองกฎหมาย 

บันทึกรายละเอียดข้อมูลคําสั่ง ลงในตาราง Excel 

แสกนเอกสารเก็บไว้ในระบบ MIS 

เก็บเอกสารโดยแยกตามประเภทแฟ้ม คําสัง่ ต. ม.และ ย. 

เก็บรวบรวมและจัดทําสถิติคาํสั่งเพ่ือเก็บไว้เป็นฐานข้อมูล 

เสร็จสิ้น

เริ่มต้น



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  
แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 11 /19

 

10.  การรับเรือ่งตอบกลับ กรณีมีหนังสือไปขอข้อมูลหนว่ยงานภายนอก 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนวิเคราะห์ข่าว
กรองทางการเงิน 

ส่วนวิเคราะห์
ธุรกรรมทางการเงิน 

ส่วนต่อต้านการสนับสนุน
ทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

ส่วนสืบสวน 
ทางการเงิน 

เสนอ ผอ.ขก. มอบหมายเร่ืองท่ีได้รับตอบกลับจากหน่วยงานภายนอก 
 ให้แต่ละส่วนงาน 4 ส่วนงาน ดําเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีธุรการประจําส่วนงานท้ัง 4 ส่วนงาน ลงทะเบียนรับ และบันทึกข้อมูล 
พร้อมท้ังแสกนเอกสารเก็บไว้ในระบบ MIS

เจ้าหน้าท่ีธุรการประจําส่วนงานท้ัง 4 ส่วนงาน เสนอเรื่องท่ีได้รับตอบกลับ 
ให้ผอ.ส่วนงาน มอบหมายให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ รับเร่ืองท่ีได้รับตอบกลับ  
ไปดําเนินการต่อไป 

เสร็จสิ้น

เจ้าหน้าท่ีธุรการประจํากอง รับเร่ืองท่ีได้รับตอบกลับจากหน่วยงานภายนอก   

เร่ิมต้น



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  
แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 12 /19

 

11.  ขั้นตอนการจัดทํารายงาน  

 

          

 

 

          

 

              

 

          No 

    

                                                     

yes 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

เสนอ ผอ.ส่วน และผอ.ขก.พิจารณา
ข้อมูลและลงนาม 

   รวบรวมข้อมูลผลการปฏิบัติงานของแต่ละส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง

บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงานเจ้าของเรื่องกําหนด 

ส่งรายงานผลการปฏิบัติงานประจําเดือน 
ให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 

เสร็จสิ้น

เร่ิมต้น



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  
แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 13 /19

 

5.2 คําอธิบายขัน้ตอน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส่วนงานข่าวกรองทางการเงิน 

ลําดับที่ รายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

1. งานรบัหนังสอื 
 เมื่อได้รับหนังสือ/เอกสารต่าง ๆ จากสํานัก/กองภายในหรือจาก
หน่วยงานภายนอกให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการ 
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1.  ลงทะเบียนในทะเบียนคมุรับหนังสือแยกแฟ้มของแต่ละ 
ส่วนงาน กรณีเรื่องด่วนให้แยกใส่ในแฟ้มด่วน 
2.  จัดเอกสารเข้าแฟ้มแล้วเสนอ ผอ. ขก. พิจารณา 
3.  ผอ. ขก. พิจารณาและสั่งการให้ส่วนงานต่าง ๆ ในกอง
พิจารณาดําเนินการต่อไป 
4.  รับแฟ้มจาก ผอ. ขก. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบหนังสือ
แล้วสั่งการ 
5.  บันทึกท้ายในทะเบียนคุมหนังสือรับว่าผอ. สั่งการให้ผู้ใด  
ส่วนใด 
6.  ธุรการส่งเรือ่งให้แต่ละส่วน เจ้าหน้าที่/ผอ. สั่งการพร้อมให้ 
ลงลายมือช่ือรับเรื่องไว้ 

 
 
 
 
 
 

ภายใน  
1 วัน 

 
 
 
 

  2. งานส่งหนังสือ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่รับเรื่องจากส่วนงานต่างๆ ภายใน ขก. ให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดําเนินการตามข้ันตอนดังน้ี 
1.  ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง และผ่านเจ้าหน้าที่งาน
ธุรการโดยแยกแฟ้มของแต่ละส่วนงานแล้วเสนอ ผอ.ขก. 
2.  ผอ.ขก. พิจารณาลงนามในหนังสือส่งภายในถึงสํานัก/กองต่าง 
ๆ หรือส่งหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

ภายใน  
1 วัน 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  
แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 14 /19

 

ลําดับที่ รายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

     - กรณีเสนอเลขาธิการ ปปง./รองเลขาธิการ ปปง. ผอ.ขก. ลง
นามในบันทึกเสนอขอให้ ลปง./รอง ลปง.ฯ ลงนาม เพ่ือส่งไปยัง
หน่วยงานภายนอก 
3.  เมื่อ ผอ.ขก. ลงนามแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบแยกเรื่องแล้ว
ลงทะเบียนออกเลขที่ของ ขก. 
4.  เจ้าหน้าที่ธุรการแจ้งธุรการของส่วน ลงลายมือช่ือในสมดุ
ทะเบียนส่งเพ่ือรับเรื่องไปดําเนินการ (ส่งภายใน / ภายนอก 
สํานักงาน ปปง.) 
     เมื่อเลขาธิการ / รองเลขาธิการ สั่งการหรือลงนาม ลงนามใน
หนังสือถึงบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่เสนอจาก ขก. แล้วให้
แจ้งธุรการส่วนหรือเจ้าของเร่ืองรับเอกสารไปดําเนินการต่อไป
(เจ้าหน้าที่ธุรการของ ขก. จดบันทึกไว้เป็นหลักฐาน) 

3. งานเบิกจ่ายวัสดุ 
 เพ่ือสํารวจความต้องการตรวจสอบและควบคุมบริหารวัสดุของ
สํานักให้เพียงพอต่อการใช้งานของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน 
1.  จัดทําสถิติการเบิก – จ่ายวัสดุของกอง 
2.  จัดทําบัญชีรายการวัสดุที่ต้องการเบิก 
3.  รับวัสดุจาก ลก. โดยตรวจสอบให้ถูกต้องตามส่วน 
4.  ลงบัญชีควบคุมวัสดุ 
5.  จ่ายวัสดุใหผู้้ขอเบิก 
6. ตัดบัญชีตามรายช่ือที่ขอเบิก 
7.  รวบรวมเอกสารเบิกเข้าแฟ้ม 

 
 

 
5 วัน 
5 วัน 
1 วัน 
3 วัน 
1 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

4. งานทะเบียน – งานบํารุงรักษาครุภัณฑ์ 
 เพ่ือควบคุมและสามารถตรวจสอบครุภัณฑ์ที่อยู่ในความดูแล
ของกองให้ถูกต้องครบถ้วนและอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
1.  สํารวจความต้องการครุภัณฑ์ทุกส่วน จดัทําทะเบียนครุภัณฑ์
ประจํากอง 

 
 
 

4 วัน 
 

3 วัน 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  
แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 15 /19

 

ลําดับที่ รายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

2.  จัดทําบันทกึแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ ที่ชํารุดให ้ลก. หรือ ศท. 
ดําเนินการ 
3.  สํารวจ จัดทํารายงานการตรวจครุภัณฑ์ประจําปีเสนอ ลก. 

 
20 วัน 

5. งานปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     เพ่ือควบคุมและสรุปผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้แก่
ข้าราชการและพนักงานราชการ 
1.  ทําบันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอ ลปง.    
(ผ่าน ลก.)  
2.  จัดทําสมุดลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา 
3.  สรุปเวลาการปฏิบัติงานอกเวลาของข้าราชการและ 
พนักงานราชการ 
4.  จัดทําบันทกึรายงานผลการทํางานและขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาเสนอ ลปง. (ผ่าน ลก.) 

 
 

 
 

1 วัน 
 

2 วัน 
4 วัน 

 
1 วัน 

6. งานควบคุมการใช้โทรศพัทท์างไกล 
เพ่ือควบคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล 
1.  จัดทําสมุดทะเบียนการใช้โทรศัพท์ทางไกล (เพ่ือให้เจา้หน้าที่ได้
บันทึกรายละเอียดการใช้โทรศัพท์ในแต่ละครั้ง)  
2.  เมื่อได้รับบันทึกแจ้งค่าใช้โทรศัพท์ทางไกลจาก ลก. แล้ว นํามา
ตรวจสอบกับสมุดทะเบียนการใช้โทรศัพท์ทางไกล 
3.  จัดพิมพ์ข้อมูลการใช้โทรศพัท์ลงในแบบฟอร์มตามที่ ลก. 
กําหนด 
4.  จัดทําบันทกึรายงานการใช้โทรศัพท์ทางไกลรายงานส่งให้ ลก. 

 
 

1 วัน 
 

ภายใน 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
7. งานควบคุมการเบิกจ่ายและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ

ของกอง 
 เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของกอง 

 

 

ภายใน 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  
แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 16 /19

 

ลําดับที่ รายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

1.  ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณจาก ลก. กับ
เอกสารข้อมูลการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ หรือ การจัดซื้อ
จัดจ้างต่าง ๆ 
2.  จัดทํารายละเอียดการเบิกจ่ายงบประมาณตามแบบฟอร์มที่ 
นย. กําหนดและรายงานผลการดําเนินงานของสํานัก 
3.  เสนอ ผอ.ขก. เพ่ือโปรดพิจารณา 
4.  จัดทําบันทกึส่งเอกสารใหกั้บ นย. 

2 วัน 

8. การรับเรื่องคดีและจัดเก็บ 
     ขั้นตอนการดําเนินการของส่วนวิเคราะห์ข่าวกรอง,  
ส่วนวิเคราะห์ธุรกรรมทางการเงิน, ส่วนต่อต้านการสนับสนุนทาง
การเงินแก่การก่อการร้าย 
1.  รับเรื่องคดีแล้วส่งให้กับ 4 ส่วน 
2.  ลงทะเบียนรับคุม บันทกึข้อมูล แสกนเอกสารเก็บเข้าระบบ 
MIS 
3.  เจ้าหน้าทีใ่นแต่ละส่วนรับไปดําเนินการ 
4.  ออกรหัสคดียกเว้นส่วนสืบสวนทางการเงิน 
5.  เก็บเป็นฐานข้อมูล บันทกึข้อมูล แสกนเอกสารเก็บเข้า 
ระบบ IS 
6.  ออกเลขหนังสือส่งภายนอก, ลงทะเบียนคุมส่ง, บันทกึข้อมูล 
แสกน เอกสารเก็บเข้าระบบ MIS, จัดทําจดหมายส่ง (จ่าหน้าของ
ที่อยู่) กรณสี่งหน่วยงานภายนอก 
7.  เก็บรวบรวมจัดทําสถิติข้อมูลคดี 
8.  รายงานผลข้อมูลคดี 

 

 

1 วัน 

 

 

   1 วัน 

   2 วัน 

 

   1 วัน 

 

 

9. การจัดเก็บ คาํสั่ง ต. ม. และ ย. 
1.  รับเรื่องจากกองกฎหมาย 
2.  ออกคําสั่ง ต. ม. และ ย. 
3. ลงรายละเอียดคําสั่งใน Excel 

 
 
 

1 วัน 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 
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ลําดับที่ รายละเอียดขั้นตอนการดําเนินงาน 
ระยะเวลา 
ดําเนินงาน 
(วัน/ช่ัวโมง) 

4.  บันทึกข้อมลู และสแกนเอกสารเก็บเข้าระบบ MIS 
5.  เก็บเอกสารไว้ที่แฟ้มคําสัง่ต่าง ๆ 
6.  เก็บรวบรวมจัดทําสถิติคําสั่ง 
7.  รายงานผล 
 

 
 

2 วัน 

10. การรับเรื่องตอบกลับ กรณมีีหนังสือไปขอข้อมูลหน่วยงาน
ภายนอก 
1. รับเรื่อง ลงทะเบียนคุม บันทึกข้อมูล สแกน เอกสารเก็บเข้า  
ระบบ MIS  
2. ส่ง 4 ส่วน จัดเก็บข้อมูลในระบบ 
3. ลงทะเบียนรับคุมบันทึกขอ้มูล สแกนเอกสารเก็บเข้าระบบ MIS 
4.  เจ้าหน้าที่สว่นรับไปดําเนินการ 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
1 วัน 

11. ขั้นตอนการจัดทํารายงาน 
1.  ศึกษาแบบฟอร์ม 
2.  รวบรวมขอ้มูล  
     2.1 รวบรวมข้อมูลแต่ละเรื่องที่ต้องการทํารายงาน 
     2.2  ถ้าต้องอาศัยข้อมูลจากส่วนต้องเวียนส่วนขอรับข้อมูล 
3. บันทึกข้อมลูลงในแบบฟอร์มพร้อมทําบันทึกส่ง 
4. เสนอ ผอ.สว่น / ผอ.กอง พิจารณาลงนาม 
5 ธุรการบันทกึในทะเบียนคมุส่งเรื่อง  
6. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่ต้องรายงาน  

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 

6.  มาตรฐานคณุภาพของงาน (Quality Control) 
  ตัวชี้วัด ร้อยละความสําเร็จในการดําเนินงานด้านงานสารบรรณ (งานสารบรรณ   ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ทันกําหนดเวลา) 

เป้าหมาย ร้อยละ 90 



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
 

เรื่อง กระบวนงานบริหารงานข่าวกรองทางการเงิน 

หมายเลขเอกสาร :  
วันที่เริ่มใช้ :  
แก้ไขคร้ังที่ : 1 หน้าที่ : 18 /19

 

ตัวชี้วัด ร้อยละความสําเร็จของการบริหารการเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์สํานักงาน (งานเบิกจ่ายวัสดุ 
- ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมพัสดุ และรายงานการเบิกจ่ายพัสดุ) 

เป้าหมาย ร้อยละ 98 
         ตัวชี้วัด ร้อยละความสําเร็จของการจัดทํารายงานตามแผนงานต่างๆ ได้ตามท่ีกําหนด  

(รายเดือน/รายปี) 
  เป้าหมาย ร้อยละ 98 

ตัวชี้วัด ร้อยละความสําเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายตามแผน 
  เป้าหมาย ร้อยละ 96 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
-พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8. แบบฟอร์มท่ีใช้ (Forms) 
- 

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

1. ทะเบียนรับ-ส่ง   
ช้ันธรรมดา – ช้ันความลับ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของกองข่าว
กรองทาง
การเงิน 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร/
กล่องใส่เอกสาร 
 

2. ทะเบียนคุม วัสดุ - ครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของกองข่าว
กรองทาง
การเงิน 
 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

3. เอกสารขออนุมัติปฏิบัติราชการ
นอกเวลาราชการ ประจําเดือน 
และเอกสารขออนุมัติเบิก

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของกองข่าว
กรองทาง
การเงิน 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร
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ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ประจําเดือน 
4. ทะเบียนควบคุมการใช้โทรศัพท์
ทางไกล 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของกองข่าว
กรองทาง
การเงิน 
 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจั่ดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา
6. เอกสารการควบคุมการเบิกจ่าย
และเอกสารรายงานผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของกองข่าว
กรองทาง
การเงิน 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร
 

7. เอกสารเกี่ยวกับการรับคดี/การ
ออกรหัสคดี 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของกองข่าว
กรองทาง
การเงิน 
 

10 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร/
ไฟล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

8.เอกสาร เก่ียวกับ คําสั่ง ต. ม. 
และ ย. 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของกองข่าว
กรองทาง
การเงิน 
 

10 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร/
ไฟล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

9.เอกสารการรับเรื่องตอบกลับ 
กรณีมีหนังสือไปขอข้อมูล
หน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของกองข่าว
กรองทาง
การเงิน 
 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร/
ไฟล์ข้อมูลใน
คอมพิวเตอร์ 

10.เอกสารการจัดทํารายงานผล
การดําเนินงานต่างๆ  

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

ห้องเก็บเอกสาร
ของกองข่าว
กรองทาง
การเงิน 

5 ปี แฟ้มเก็บเอกสาร



 

คู่มือการปฏิบติังาน 
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10. ภาคผนวก 
-ไม่มี- 


