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ค ำน ำ 

        กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 มาตรา 54 
เพ่ือเป็นทุนใช้จ่ายในการช่วยเหลือและอุดหนุนกิจการที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์ การวิจัย และการพัฒนาพันธุ์พืช
ภายใต้การบริหารงานของคณะกรรมการกองทุน ซึ่งประกอบด้วยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็น
ประธานกรรมการ และบุคคลอ่ืนซึ่งคณะกรรมการแต่งตั้งไม่เกินเจ็ดคนเป็นกรรมการ และอธิบดีกรมวิชาการ
เกษตรเป็นกรรมการและเลขานุการ ส านักคุ้มครองพันธุ์พืชซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงาน
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 จึงได้จัดท าคู่มือการควบคุมภายในของกองทุนคุ้มครอง    
พันธุ์พืช เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชใช้เป็นแนวทางการ
การปฏิบัติงานเพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานและปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

 
   
 

กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 

เมษายน 2568 
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กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
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กำรเงิน 
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กำรบัญช ี
 

ขั้นตอนกำรรับส่งเงินของกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 

 

๒ 

๓ 

งำนพัสดุ 
 

๔ 

ขั้นตอนกำรจัดกำรประชุมอนุกรรมกำรและกรรมกำรกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
 

 

ขั้นตอนกำรขอรับเงินช่วยเหลือหรือเงินอุดหนุนกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
 

 

กำรด ำเนินกำรตำมมำตรำ 60 แห่งพระรำชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช  
พ.ศ. 2542 
 

๕ 

กำรให้ทุนช่วยเหลือชุมชนที่ขึ้นทะเบียนและจดทะเบียนคุ้มครองพันธุ์พืช
พื้นเมืองเฉพำะถิ่นตำมพระรำชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 
 

 

กำรให้ทุนช่วยเหลือชุมชนที่ขึ้นทะเบียนและจดทะเบียนคุ้มครองพันธุ์พืช
พื้นเมืองเฉพำะถิ่นตำมพระรำชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 
 

 

กำรด ำเนินงำนตำมกรอบตัวชี้วัดกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช ๖ 
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กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
 
วัตถุประสงค์ 

กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 เพ่ือเป็น
ทุนใช้จ่ายในการช่วยเหลือและอุดหนุนกิจการของชุมชนที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์ การวิจัย และการพัฒนาพันธุ์พืช  
 
เงินและทรัพย์สินของกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช  
ประกอบด้วย 

1) เงินรายได้จากข้อตกลงแบ่งปันผลประโยชน์ตามมาตรา  52 
2) เงินหรือทรัพย์สินที่ได้รับจากการจดทะเบียนคุ้มครองพันธุ์พืช 
3) เงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
4) เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้ 
5) ดอกผลและผลประโยชน์อื่นใดท่ีเกิดจากกองทุน  
 

กำรจัดสรรเงินกองทุน 
กิจกรรมที่จะได้รับเงินอุดหนุนจากกองทุน จะต้องเป็นกิจกรรมของชุนชนที่เกี่ยวกับการ

อนุรักษ์ การวิจัย และพัฒนาพันธุ์พืช กิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์การวิจัย 
และการพัฒนาพันธุ์พืชของชุมชน และค่าใช้จ่ายในการบริหารกองทุน ภายใต้การบริหารงานของคณะกรรมการ
กองทุน ซึ่งประกอบด้วยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นประธานกรรมการ และบุคคลอ่ืนซึ่ ง
คณะกรรมการแต่งตั้งไม่เกินเจ็ดคนเป็นกรรมการ และอธิบดีกรมวิชาการเกษตรเป็นกรรมการและเลขานุการ 
โดยมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสองปี แต่จะด ารงต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันไม่ได้ คณะกรรมการมี
อ านาจหน้าที่  ดังนี้ 

1) เสนอแนวทาง หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและล าดับความส าคัญของการใช้จ่ายเงินกองทุนตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในมาตรา ๕๕ ต่อคณะกรรมการคุ้มครองพันธุ์พืช 

2) ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวิธีการขอจัดสรร ขอเงินช่วยเหลือหรือขอเงิน
อุดหนุนจากกองทุน 

3) พิจารณาจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือใช้ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในมาตรา 55 ทั้งนี้        
ตามแนวทาง หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและล าดับความส าคัญที่คณะกรรมการก าหนด 

4) พิจารณาอนุมัติค าขอรับการส่งเสริมและช่วยเหลือตามมาตรา 55  
5) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีคณะกรรมการคุ้มครองพันธุ์พืชมอบหมาย 
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กำรเงิน 
 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน และการฝากเงิน

ของกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ ดังนี้ 

กำรรับเงิน 

1. ประเภทกำรรับเงิน กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช ประกอบด้วยเงินและทรัพย์สินดังต่อไปนี้ 
1)  เงินรายได้จากข้อตกลงแบ่งปันผลประโยชน์ตามมาตรา 52 
2)  เงินหรือทรัพย์สินที่ได้รับจากการจดทะเบียนคุ้มครองพันธุ์พืช 
3)  เงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
4)  เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้  
5)  ดอกผลและผลประโยชน์อื่นใดที่เกิดจากกองทุน  
6)  เงินหรือสินทรัพย์ที่มีผู้บริจาคหรือมอบให้  
7)  เงินหรือสินทรัพย์ที่ตกเป็นของกองทุนหรือที่กองทุนได้รับตามกฎหมาย  
8)  ดอกผลหรือประโยชน์ใดๆ ที่เกิดจากทรัพย์สินของกองทุน  

2. วิธีกำรรับเงิน  
1) รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
2) เป็นเงินสด  
3) เป็นแคชเชียร์เช็ค ดราฟต์ ตั๋วแลกเงิน การโอนเงินผ่านธนาคาร บัตรเครดิต หรือโดยวิธีอ่ืนใด

ตามท่ีผู้จัดการก าหนด  
4) โดยทางธนาคารหรือหน่วยบริการอื่น 

3. กำรรับเงิน 
1) เมื่อได้รับเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบชื่อหรือหน่วยงานที่โอนเงิน จ านวนเงิน วันที่รับเงิน 

กับเอกสารประกอบการรับเงิน หากถูกต้องตรงกันให้ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซึ่ง
เป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามประเภทการรับ
เงินกองทุน  

2) เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ ดังนี้  
ฉบับที่ 1 มอบให้ผู้จ่ายเงิน  
ฉบับที่ 2 เจ้าหน้าที่การเงินเก็บเข้าแฟ้มใบเสร็จรับเงินพร้อมเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  

3) บันทึกเงินที่ได้รับในสมุด ภายในวันที่ได้รับเงิน 
4) การน าเงินฝากธนาคารกรณีรับเงินสด หรือแคชเชียร์ เช็คดราฟต์ ตั๋วแลกเงิน การโอนเงินผ่าน

ธนาคาร บัตรเครดิต ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินสด หรือแคชเชียร์เช็ค ให้เจ้าหน้าที่การเงินน า
ฝากธนาคารภายในวันเดียวกัน  

5) กรณีรับหลังเวลา 15.00 น. และไม่สามารถน าฝากได้ทันภายในวันนั้น ให้เจ้าหน้าที่การเงินน า
ใบเสร็จรับเงิน และเงินสด หรือแคชเชียร์เช็ค เสนอต่อหัวหน้าการเงินเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง และหัวหน้าการเงินน าส่งเงินสด หรือแคชเชียร์เช็ค ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน เก็บรักษา
ไว้ที่ตู้นิรภัยของส านักคุ้มครองพันธุ์พืชเพ่ือน าฝากธนาคารเข้าบัญชีกองทุนต่อไป  

6) ทุกสิ้นวันรับเงินเจ้าหน้าที่การเงิน น าใบเสร็จรับเงินฉบับที่ ๒ พร้อมรายงานเงินฝากธนาคาร 
(Statement) เสนอต่อหัวหน้าการเงิน เพ่ือตรวจสอบเลขท่ีใบเสร็จ ชื่อหรือหน่วยงานที่โอนเงิน 
จ านวนเงิน ความถูกต้องตรงกัน และเก็บเข้าแฟ้มใบเสร็จรับเงิน 



๓ 
 

4. ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
1) ลงรายการในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินให้ครบถ้วน 
2) สิ้นปีงบประมาณรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินและเจาะปรุใบเสร็จรับเงินเสนอหัวหน้าฝ่าย

บริหารทั่วไป ภายในวันที่ 25 ธันวาคม 
3) หากมีเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้น าฝากธนาคารทั้งจ านวนในวันถัดไป 

5. กำรเก็บรักษำเงิน 
1) ให้กองทุนจัดให้มีตู้นิรภัยส าหรับเก็บเงิน โดยมีลูกกุญแจอย่างน้อย 2 ชุด แต่ละชุดมีลูกกุญแจ

อย่างน้อย 2 ดอก ทั้งนี้ ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักคุ้มครองพันธุ์พืช เป็นผู้เก็บรักษาลูก
กุญแจตู้นิรภัยชุดที่ 1 ส่วนชุดที่ 2 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้เก็บรักษา  

2) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บในตู้นิรภัยของฝ่ายบริหารทั่วไป จ านวน 2 รายใน
กรณีท่ีกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งคนหนึ่งคนใดไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ ให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือเจ้าหน้าทีส่ ารอง ปฏิบัติหน้าที่แทน  

3) การเก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัยต้องให้อยู่ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย หรือให้ผู้ใดลักลอบน าไป
พิมพ์แบบกุญแจ หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูก
กุญแจ ให้รีบรายงานให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปทราบ เพ่ือประกาศสั่งการโดยด่วน   

4) การเปิดตู้นิรภัย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบกุญแจ เมื่ออยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้
เปิดได้ แต่หากอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อยหรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดที่สงสัยจะมีการทุจริตให้รายงาน
ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

๕) กรณีที่เงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง ร่วมกันบันทึกจ านวนที่ตรวจนับได้ 
โดยหมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และรายงานให้ผู้จัดการทราบทันที เพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป  

6.  กรรมกำรเก็บรักษำเงิน 
๑) แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน อย่างน้อย 2 คน 
๒) กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป หรือเจ้าหน้าที่ส ารอง ปฏิบัติหน้าที่แทน 
๓) การท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน ถ้ามีให้หมายเหตุ

รายงานฯ ในวันถัดไป 
๔) เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้น าเงินที่ได้รับน าฝากธนาคารทั้งจ านวน หากฝากไม่ทันให้น าเงินเก็บ

รักษา ส่งต่อกรรมการเก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย 
๕) กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

กำรบัญชี 
 หลักเกณฑ์การจัดท างบการเงินและนโยบายบัญชี 

1. งบการเงินจัดท าส าหรับรอบระยะเวลาบัญชีโดยถือตามปีงบประมาณตามระเบียบคณะกรรมการ
คุ้มครองพันธุ์พืช ว่าด้วยการบริหารกองทุนและการควบคุมการใช้จ่ายเงินกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
พ.ศ. 2564 ข้อ 26 การปิดบัญชีให้กระท าปีละครั้งตามปีปฏิทิน และให้จัดท างบการเงินส่ง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 60 วัน นับแต่วันสิ้นงวดบัญชีปีปฏิทิน เพ่ือส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบและแสดงความคิดเห็น ซึ่งเมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ
แล้ว ให้ส่งงบการเงินดังกล่าวให้กรมบัญชีกลางและส านักงบประมาณทราบด้วย 

2. การบัญชีถือปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   
สมุดบัญชี  

2.1 กรณีไม่สามารถน าส่งเงินได้ทันในวันที่รับช าระค่าธรรมเนียม ให้ลงบันทึกในรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน รวมกับเงินงบประมาณ (ถ้ามี) โดยจัดท าเป็นรายงานเสนอคณะกรรมการเก็บรักษา
เงิน เพื่อตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวันและน าเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้เรียบร้อย 

2.2 เมื่อน าส่งเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ลงบัญชีคุมการรับช าระค่าธรรมเนียม 3 เล่ม คือ 
ค่าธรรมเนียมรายปีพันธุ์พืชใหม่ (ฉบับละ 1,000 บาท) ค่าค าขอจดทะเบียนพันธุ์พืชใหม่ (ฉบับละ 100 
บาท) ค่าหนังสือส าคัญจดทะเบียนพันธุ์พืชใหม่ (ฉบับละ 500 บาท) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

ขั้นตอนกำรรับเงิน-น ำส่งเงินเข้ำกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
กรณีที่สคพ./กองทุนไม่สะดวกในกำรน ำส่งเงินสดมำส่งที่กองคลัง 
1. สคพ./กองทุน จัดท าใบน าฝากเงิน Pay-in slip (ระบบ GFMIS) 
2. น าเงินสดพร้อมทั้ง Pay-in slip น าส่งบัญชีเงินฝากคลังผ่านธนาคารกรุงไทย 
3. ตรวจสอบการระบุประเภทการน าส่งเงินในใบน าฝาก Pay-in slip และใบเสร็จรบัเงินที่ไดร้ับจากธนาคารว่าถูกต้องครบถ้วน 
4. สรุปรายละเอียดการจัดเก็บและน าส่งเงินของกองทุน รวบรวมใบน าฝากเงินและใบรับเงินจากธนาคาร พร้อมทั้งใบน าส่งใบเสร็จรับเงินฉบับท่ี 2 
ส่งให้กลุ่มการเงิน กองคลัง ก่อนเวลา 14.00 น. ทุกครั้งในวันท าการ ที่มีการน าส่งบญัชีเงินฝากคลังผ่านธนาคารกรุงไทย 
 

1. สคพ./กองทุน เบิกใบเสร็จรับเงิน
จากกลุ่มพัสดุกองคลัง 

 

3. กองทุนรับเงินจากผู้ใช้บริการ      
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

2. กองทุน จัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน 

 

4. กองทุนจัดท าทะเบียนคุมการรับเงินและการ
น าส่งเงินประจ าวันแยกตามประเภทรายได้ 

 

5. กระทบยอดเงินและยอดน าส่งเงินตาม
รายละเอียดการรับเงินประจ าวัน 

 

6. เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้กองทุน/สคพ. มีหน้าที่น าเงิน
พร้อมเอกสารทั้งหมดส่งกองคลังก่อนเวลาปิดบัญชี 

 

7. เจ้าหน้าที่จัดเก็บเงิน แสดงยอดเงินรับตามใบเสร็จทุกฉบับไว้
ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และให้ผู้ตรวจสอบของ

สคพ. ลงลายมือชื่อก ากับ 

 

8. กองทุนจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
พร้อมกับน าเงินส่งให้กรรมการตรวจรับ 

 

9. กรรมการเก็บรักษาเงินของสคพ. น าเงินเข้า
ตู้นิรภัยเพื่อน าส่งกองคลังในวันท าการถัดไป 

 

10. ตรวจสอบการรับเงินและน าส่งเงินตามรายการที่
บันทึกในทะเบียนกับเอกสารการรับและน าส่งเงิน หาก

ถูกต้องให้ผู้ตรวจสอบลงนามก ากับยอดคงเหลือในทะเบียน 

 

11. กองทุนน าเอกสารหลักฐานจากกลุ่มการเงินและ
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ

ตามล าดับขั้นตอน 

 

12. กองทุนจัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับเงินและน าส่งเงิน
ไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายเพ่ือการตรวจสอบ (สตง./กตน.) 

 

13. ณ สิ้นปีปฏิทินให้กองทุนจัดท ารายงาน
การใช้ใบเสร็จรับเงิน 

 



๖ 
 

งำนพัสดุ 
 การพัสดุ ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ อ านาจการจัดซื้อ จัดจ้าง ให้
ปฏิบัติตามค าสั่งกรมวิชาการเกษตร การมอบอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
               

ท ารายงาน 8 ข้อ แนบใบเสนอราคา  พร้อมแต่งตั้ง
กรรมการ/คณะกรรมการ 

 

                ให้ความเห็นชอบ 
      ตกลงราคา  ครั้งหน่ึงไม่เกิน  100,000.- 

      สอบราคา ครั้งหน่ึงเกินกว่า 100,000.- แต่ไม่เกิน 2,000,000.- 

                  ประกวดราคา  ครั้งหน่ึงเกินกว่า 2,000,000.-  

      วิธีพิเศษ เกินกว่า 100,000.-  + เงื่อนไขข้อใดข้อหน่ึงตามข้อ 24  

      กรณีพิเศษ ซ้ือหรือจ้างจากส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ 

      ระบบอิเลคทรอนิคส์  กรมฯ เป็นผู้ด าเนินการ 

 

          

          

 

 

 

              

 

 

              

 

 

            

                

              

                         

       

 

 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ผอ.สคพ. 

ด าเนินการ 

ขออนุมัติจ้างซื้อ ฝ่ายพัสดุ    - ตรวจสอบ 
ฝ่ายงบประมาณ   - คุมงบประมาณ 

ท าใบสั่งจ้าง 

ลงนามในใบสั่ง GFMIS 
พัสดุกองคลัง 

- ออกรหัส P/O 

- แนบใบวางบิล 

บริษัท/ร้าน 

ส่งของพร้อมวางบิล 

คณะกรรมการ
ตรวจรับของ 

อนุมัติจ่าย 

ฝ่ายตรวจจ่าย 

ตรวจใบส าคัญ 
 

ฝ่ายบัญชี 

วางฎีกา 

ฝ่ายการเงิน 

เขียนเช็ค, จ่ายเงิน 

ฝ่ายงบประมาณ 

พัสดุ กองคลัง 



๗ 
 

ขั้นตอนกำรควบคุมวัสดุ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วย 
 
 
 
หัวหน้าหน่วย 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ได้รับการแต่งตั้งให้เบิกจ่ายวัสดุตาม
ระเบียบฯ ข้อ 205 รับเข้ารายการจัดซื้อวัสดุ 
ประกอบด้วย เอกสารจัดซื้อ ใบสั่ง ใบตรวจร
รับ ใบส่งของ 
 

2. ลงบัญชีแยกประเภทวัสดุตามแบบที่กวพ. 
ก าหนด โดยใช้เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรับ
พัสดุ/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ วันเดือนปี ชื่อ
ผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วยรวมภาษี 
และจ านวนวัสดุที่ได้รับมา 
 

3. ผู้เบิกวัสดุเขียนใบเบิกวัสดุส่งเจ้าหน้าที่ 
 
 

4. ตรวจสอบใบเบิกพัสดุ ชื่อผู้เบิก รายการที่ขอ
เบิก จ านวนที่เพียงพอจ่ายหรือไม่ พร้อมออก
เลขที่ใบเบิก เสนอหัวหน้าหน่วยสั่งจ่าย 

 
 
5. หัวหน้าหน่วยอนุมัติสั่งจ่ายตามระเบียบ 
 
 
6. เจ้าหน้าที่บันทึกรายละเอียดวัสดุที่เบิกจ่าย 

และตัดรายการออกจากทะเบียนคุมวัสดุ 
 
 
7. รวบรวม จัดเก็บเอกสารใบเบิกวัสดุและจัดท า

ทะเบียนคุมวัสดุให้เป็นปัจจุบัน จัดท ารายการ
วัสดุคงเหลือเพ่ือการตรวจสอบ 

 

 
 

รับเข้าวัสดุ 

รับใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบวัสดุ 

อนุมัติ  
สั่งจ่าย 

จัดท าทะเบียนคุม
วัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

จ่ายวัสดุ  

บันทึกลงทะเบียนบัญชีวัสดุ 



๘ 
 

ขั้นตอนกำรจัดกำรประชุมอนุกรรมกำรและกรรมกำรกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
 

ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรอ้ำงอิง 
  

เริ่มต้น 
 

    

1  
 
 

จัดท าร่าง 
ระเบียบวาระ 
การประชุม 

 
 

1. ประสานงานขอข้อมูลเพ่ือน าเข้า
ระเบียบวาระการประชุม 
2. น าข้อมูลที่ได้จัดท าร่างระเบียบวาระ
การประชุม 
3. เสนอผู้บริหารพิจารณา 

1 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

ร่างระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

2  
 

นัดประชุม
คณะอนุกรรมการ/

กรรมการ 

1. จัดท าหนังสือเชิญประชุม แจ้ง
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่จัดการ
ประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม 
2. เสนอผู้บริหารลงนาม 
3. ออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน 

3 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

3  
 

กรณีเลื่อน/ 
ยกเลิก 

การประชุม 

1. จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้าร่วมประชุม
ทราบ โดยชี้แจงเหตุผลการเลื่อน/
ยกเลิกการประชุม 
2. เสนอผู้บริหารลงนาม 
3. ออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. จัดส่งหนังสือ 
5. ประสานงานแจ้งทางโทรศัพท์หรือ
อีเมลล์ 

ก่อน 3 
วัน 

ฝ่าย
เลขานุการ 

หนังสือเลื่อน/
ยกเลิกการ
ประชุม 

4  
 

จัดเตรียมความพร้อม 
จัดการประชุม 

1. ขออนุมัติจัดประชุม 
2. จองห้องประชุม 
3. กรณีประชุมออนไลน์ จองระบบ
ประชุมออนไลน์ 
4. ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
5. จัดเตรียมเอกสารส าหรับแจกในที่
ประชุม 
6. บันทึกการประชุม 

7 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 
- รายชื่อ
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 



๙ 
 

ล ำดับ ขั้นตอน รำยละเอียด ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ เอกสำรอ้ำงอิง 
5  

 
จัดท ารายงาน 
การประชุม 
รับรองราย 

งานการประชุม 

1 .  จั ดท า ร าย ง านการประชุ ม ให้
ครบถ้วนถูกต้องตามความเป็นจริง 
และตรวจสอบความถูกต้อง 
2. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนรายงานการ
ประชุมเ พ่ือให้รับรองรายงานการ
ประชุม 
3. จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนรายงานการ
ประชุม 
4. แก้ไขรายงานการประชุมตามที่
ได้รับแจ้งจากผู้เข้าร่วมประชุม 
5. เลขานุการลงนามรับรองรายงานการ
ประชุม 

15 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

ร่างรายงาน
การประชุม 

6  
 

รับรองรายงานการ
ประชุม 

 
 

1. เสนอที่ประชุมครั้ งต่อไปรับรอง
รายงานการประชุมตามระเบียบวาระ
การประชุม 
2. รับรองรายงานการประชุม โดยผู้เข้า
ประชุมตรวจสอบความถูกต้องในที่
ประชุม 
 

1 วัน ฝ่าย
เลขานุการ 

รายงานการ
ประชุม 

7  
จัดเก็บรายงานการ

ประชุม 

1. จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม
เข้าแฟ้ม 
 
 

30 นาที ฝ่าย
เลขานุการ 

รายงานการ
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

กำรด ำเนินกำรตำมมำตรำ 60 แห่งพระรำชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 

      ภายใน 120 วัน นับจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้คณะกรรมการกองทุนเสนองบดุลและรายงานการการ
รับจ่ายเงินกองทุนในปีที่ผ่านมาต่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือตรวจสอบรับรองและเสนอต่อคณะกรรมการ 
ให้คณะกรรมการเสนอต่อรัฐมนตรีและให้รัฐมนตรีเสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือทราบและจัดให้มีการประกาศใน       
ราชกิจจานุเบกษาตามข้ันตอนดังนี้ 
 

กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 

จัดท ำงบดุลและรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินกองทุน 

 
 
 
 

เสนอเลขำนุกำรคณะกรรมกำร (อธก.) 
เพื่อน ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรกองทุนพิจำรณำ 

 
 
 
 

เมื่อผ่ำนกำรพิจำรณำจำกคณะกรรมกำรกองทุน 

ให้เสนองบดุลและรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินกองทุนให้ 
ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) เพื่อตรวจสอบรับรอง 

 
 
 

   

 เมื่อ สตง. รับรองงบดุลและรำยงำนกำรรับจ่ำยเงินกองทุนแล้ว 

ให้เสนอต่อคณะกรรมกำรคุ้มครองพันธุ์พืชทรำบ 

 
 
 

 

กรรมกำรคุ้มครองพันธุ์พืชฯ เสนอต่อ รมต. เพื่อทรำบ 

และเสนอให้ลงประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ 
  

 

 
 



๑๑ 
 

กำรจัดสรรเงินร้อยละ 60 ของเงินรำยได้ที่ได้รับจำกกำรใช้ประโยชน์พันธุ์พืชพ้ืนเมือง
ทั่วไปตำมมำตรำ 52 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมมำตรำ  59 แห่ง
พระรำชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 

ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. มำตรำ 52 

มาตรา 52 ก าหนดให้ผู้ใดเก็บ จัดหา หรือรวบรวมพันธุ์พืชพ้ืนเมืองทั่วไป พันธุ์พืชป่า หรือส่วนหนึ่งส่วน
ใดของพันธุ์พืชดังกล่าว เพ่ือการปรับปรุงพันธุ์ ศึกษา ทดลอง หรือวิจัยเพ่ือประโยชน์ในทางการค้า จะต้องได้รับ
อนุญาตจากพนักงานเจ้าหน้าที่และท าข้อตกลงแบ่งปันผลประโยชน์ โดยให้น าเงินรายได้ตามข้อตกลงแบ่งปัน
ผลประโยชน์ส่งเข้ากองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 

2. มำตรำ 54 
ให้จัดตั้งกองทุนขึ้นมากองทุนหนึ่งเรียกว่า “กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช” ในกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือ

เป็นทุนใช้จ่ายในการช่วยเหลือและอุดหนุนกิจการที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์ วิจัย และพัฒนาพันธุ์พืช ประกอบด้วย
เงินและทรัพย์สินดังต่อไปนี้ 

1. เงินรายได้จากข้อตกลงแบ่งปันผลประโยชน์ตามมาตรา 52 
2. เงินหรือทรัพย์สินที่ได้รับจากการจดทะเบียนคุ้มครองพันธุ์พืช 
3. เงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
4. เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้อุทิศให้ 
5. ดอกผลและผลประโยชน์อื่นใดท่ีเกิดจากกองทุน 

3. มำตรำ 59 
มาตรา 59 ก าหนดให้จัดสรรเงินจากกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชในส่วนที่ได้รับจากการใช้ประโยชน์พันธุ์พืช

พ้ืนเมืองทั่วไปตามข้อตกลงแบ่งปันผลประโยชน์ตามมาตรา 52 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เป็นแหล่งที่
น าพันธุ์พืชพื้นเมืองทั่วไปมาใช้ประโยชน์ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

4. กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และอัตรำกำรจัดสรรเงินกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2550 (เล่ม 124 ตอนที่ 39 ก ลว. 3 สิงหำคม 2550) 

ก าหนดให้คณะกรรมการกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชจัดสรรเงินจ านวนร้อยละหกสิบ (60) ของเงินรายได้ใน
ส่วนที่ได้รับจากการใช้ประโยชน์พันธุ์พืชพ้ืนเมืองทั่วไปตามข้อตกลงแบ่งปันผลประโยชน์ตามมาตรา 52 ให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในกฎกระทรวงนี้ หมายความว่า เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยาที่เป็นแหล่งที่น าพันธุ์พืชพื้นเมืองทั่วไปมาใช้ประโยชน์ 

ในกรณีที่มีการใช้ประโยชน์จากพันธุ์พืชพ้ืนเมืองทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหลายแห่งและข้อตกลง
แบ่งปันผลประโยชน์ไม่ได้ระบุสัดส่วนของผลประโยชน์ที่ได้รับจากแหล่งที่น าพันธุ์พืชพ้ืนเมืองทั่วไปมาใช้ประโยชน์
แหล่งหนึ่งแตกต่างจากอีกแหล่งหนึ่ง ให้จัดสรรเงินแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งในสัดส่วนที่เท่ากัน 

5. กฎกระทรวง เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขออนุญำตเก็บ จัดหำ หรือรวบรวมพันธุ์พืช
พื้นเมืองทั่วไปหรือพันธุ์พืชป่ำ เพื่อกำรปรับปรุงพันธุ์ ศึกษำ ทดลอง หรือวิจัยเพื่อประโยชน์ในทำงกำรค้ำ 
และกำรท ำข้อตกลงแบ่งปันผลประโยชน์ พ.ศ. 2553 



๑๒ 
 

 
 
 
 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่สรุปเงินรายได้จากข้อตกลงแบ่งปันผลประโยชน์ฯ ตามมาตรา 52 ในแต่ละปี 
พร้อมสรุปการจัดสรรเงินกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช จ านวนร้อยละ 60 ของเงินรายได้ตามมาตรา 52 

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ  
และอัตราการจัดสรรเงินกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
และรวบรวมรายชื่อหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะได้รับเงินจัดสรร 

 
 

จัดฝึกอบรม ในหัวข้อเรื่อง “ความรู้เกี่ยวกับการจัดสรรเงินในส่วนที่ได้รับจากการใช้ประโยชน์พันธุ์พืช พ้ืนเมืองทั่วไป 
ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542” ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะได้รับเงินจัดสรร 

 
 
 

จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่จะได้รับเงินจัดสรรและที่ได้ผ่านการฝึกอบรม 
เพ่ือขอให้แจ้งเลขบัญชีประเภทออมทรัพย์และเอกสารที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานเพ่ือรับโอนเงินจากกองทุน

คุ้มครองพันธุ์พืช ดังนี้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของส่วนราชการ 
2. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งของผู้มีอ านาจลงนาม 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มีอ านาจลงนาม หรือบัตรที่หน่วยงานของรัฐออกให้ 
4. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร หรือส าเนาหน้าสมุนเช็ค หรือหนังสือรับรองบัญชีจาก

ธนาคาร หรือส าเนารายการเดินบัญชีธนาคารเดือนล่าสุด (statement) 
 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ได้รับเงินจัดสรร 
 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือเสนออธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่าน กองคลัง (กลุ่มเงินนอกงบประมาณ)  
เรื่องขอความอนุเคราะห์โอนเงินจัดสรรตามมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542  

ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขั้นตอนกำรจัดสรรเงินร้อยละ 60 ของเงินรำยได้ที่ได้รับจำกกำรใช้ประโยชน์พันธุ์พืชพื้นเมืองทั่วไปตำมมำตรำ 52 
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตำมมำตรำ 59 แห่งพระรำชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 



๑๓ 
 

กำรให้ทุนช่วยเหลือชุมชนที่ขึ้นทะเบียนและจดทะเบียนคุ้มครองพันธุ์พืชพื้นเมือง
เฉพำะถิ่นตำมพระรำชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 

ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
1. มำตรำ 55 

ก าหนดให้ เงินกองทุนให้ใช้จ่ายเพ่ือกิจการดังต่อไปนี้ 
1. ช่วยเหลือและอุดหนุนกิจการใด ๆ ของชุมชนที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์ การวิจัย และพัฒนาพันธุ์พืช 
2. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใช้เพ่ืออุดหนุนการอนุรักษ์ การวิจัยและการพัฒนาพันธุ์พืชของชุมชน 
3. เป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารกองทุน 
การบริหารกองทุนและการควบคุมการใช้จ่ายเงินกองทุน ให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนด

โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 

2. ระเบียบคณะกรรมกำรกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรขอจัดสรร ขอเงินช่วยเหลือ
หรือขอเงินอุดหนุนจำกกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2566 (เล่ม 140 ตอนพิเศษ 202 ง ลว. 23 สิงหำคม 
2566) 

“ชุมชน” หมายความว่า กลุ่มของประชาชนที่ตั้งถิ่นฐานและสืบทอดระบบวัฒนธรรมร่วมกันมาโดย
ต่อเนื่อง และได้ขึ้นทะเบียนตามพระราชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 

โครงการที่ขอรับเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุนจากกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชจะต้องมีการ
ด าเนินงานในลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(1) โครงการอนุรักษ์พันธุ์พืชของชุมชน 
(2) โครงการวิจัยเกี่ยวกับพืชของชุมชน 
(3) โครกงการพัฒนาพันธุ์พืชของชุมชน 

อีกท้ังต้องเป็นโครงการที่ไม่ได้รับงบประมาณจากหน่วยงานรัฐหรือแหล่งทุนอ่ืน เป็นโครงการที่ไม่ขัดต่อนโยบาย
ของรัฐบาล และเป็นโครงการที่มีความพร้อมที่จัด าเนินโครงการได้ทันทีที่ได้รับการอนุมัติจัดสรรเงินจากกองทุน 

“การอนุรักษ์” หมายความว่า การรวบรวม การเก็บรักษาพันธุกรรมพืช การบ ารุงรักษา และฟ้ืนฟูระบบ
นิเวศน์ของพืชนั้น และให้หมายรวมถึงกิจกรรมที่เก่ียวข้อง 

“การวิจัย” หมายความว่า การค้นคว้าโดยการทดลองส ารวจหรือการศึกษาเพ่ือให้ได้ข้อมูลความรู้ 
รวมทั้งการพัฒนาผลิตภัณฑ์และกระบวนการต่าง ๆ อันจะสามารถน ามาใช้ประโยชน์ทางเศรษฐกิจ สังคม
วิชาการ หรือเป็นพื้นฐานของการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ ต่อไป 

“การพัฒนาพันธุ์พืช” หมายความว่า การปรับปรุงพันธุ์พืชโดยวิธีการผสมพันธุ์ การท าให้เกิดความ
แปรปรวนทางพันธุกรรม การคัดเลือกพันธุ์ หรือการพัฒนาโดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่ จนได้เป็นพันธุ์พืชใหม่ 

3. ประกำศกรมวิชำกำรเกษตร เรื่อง ก ำหนดแบบค ำขอ แบบข้อเสนอโครงกำร แบบสัญญำ แบบรำยงำน 
และแบบหนังสือแจ้งปิดโรงกำร กำรขอเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุนจำกกองทุนคุ้มครองพันธุ์
พืช พ.ศ. 2567 (เล่ม 141 ตอนพิเศษ 168 ง ลว. 19 มิถุนำยน 2567) 

เป็นการก าหนดแบบค าขอและข้อเสนอโครงการขอรับเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุน 
สัญญารับเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุน และบรรดาค าขอ รายงาน เอกสารและหลักฐานต่าง ๆ 
ภายใต้ระเบียบคณะกรรมการกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอจัดสรร ขอเงินช่วยเหลือ
หรือขอเงินอุดหนุนจากกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2566 ซึ่งจะแนบท้ายประกาศฉบับนี้ ประกอบด้วย 



๑๔ 
 

แบบ กท. 1 : แบบค าขอรับเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุนจากกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
แบบ กท. 1/1 : แบบข้อเสนอโครงการขอรับเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุนจากกองทุน

คุ้มครองพันธุ์พืช 
แบบ กท. 2 : แบบสัญญารับเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุนจากกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
แบบ กท. 3 : แบบค าขอรับเงินที่ได้รับจัดสรรจากกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
แบบ กท. 4 : แบบรายงานความก้าวหน้าและรายงานการรับจ่ายเงินของโครงการที่ได้รับจัดสรรเงิน

ช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุนจากกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
แบบ กท. 5 : แบบรายงานโครงการที่ได้รับจัดสรรเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุนจากกองทุน

คุ้มครองพันธุ์พืชฉบับสมบูรณ์ 
แบบ กท. 6 : แบบหนังสือแจ้งปิดโครงการที่ได้รับจัดสรรเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุนจาก

กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
 
 
 
 

 

กรมวิชาการเกษตรประกาศกรอบวงเงินประจ าปีและประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ 
 
 

ชุมชนจัดท าแบบค าขอรับเงินช่วยเหลือและอุดหนุน หรือเงินอุดหนุนจากกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชตามแบบ กท. 1 
และแบบข้อเสนอโครงการขอรับเงินชว่ยเหลือและอุดหนุน หรอืเงินอุดหนุนจากกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชตามแบบ กท. 1/1 

ส่งกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 
 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแบบค าขอและแบบข้อเสนอโครงการ เอกสารหลักฐานประกอบ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

น าแบบค าขอและแบบข้อเสนอโครงการเสนอคณะอนุกรรมการกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชพิจารณากลั่นกรอง 
 
 

น าแบบค าขอและแบบข้อเสนอโครงการเสนอคณะกรรมการกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 
 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาต่อชุมชนผู้เสนอโครงการ 
 
 
 

ขั้นตอนกำรกำรให้ทุนช่วยเหลือชุมชนที่ขึ้นทะเบียนและจดทะเบียนคุ้มครองพันธุ์พืชพื้นเมืองเฉพำะถิ่น 

ตำมพระรำชบัญญัติคุ้มครองพันธุ์พืช พ.ศ. 2542 



๑๕ 
 

 
โครงการที่ได้รับอนุมัติท าสัญญาตามแบบ กท. 2 กับกรมวิชาการเกษตร 

 
 

ชุมชนเปิดบัญชีกับธนาคารในเขตพ้ืนที่หรือใกล้เคียง เป็นบัญชีเงินฝากออมทรัพย์และบัญชีเงินฝากกระแส
รายวันร่วมด้วย โดยระบุชื่อบัญชี “กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชตามด้วยชื่อโรงการ” และแจ้งเลขบัญชีเงินฝาก

ดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบ 
 
 

ชุมชนเบิกเงินกองทุนตามแบบ กท. 3 เพ่ือด าเนินโครงการ  
 
 

- ชุมชนจัดท ารายงานความก้าวหน้าโครงการและรายงานการใชจ้่ายเงินตามแบบ กท. 4 ส่งพนักงานเจ้าหน้าที่ทุก ๆ 6 
เดือนตามปีปฏิทิน หรือตามงวดที่ขอรับเงินจนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ  

- พนักงานเจ้าหน้าที่รวบรวมรายงานเสนอคณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการทราบ 
 
 

เมื่อสิ้นสุดโครงการให้ชุมชนจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ตามแบบ กท. 5 และรายงานการใช้จ่ายเงินทั้งหมดของ
โครงการต่อกรมวิชาการเกษตรภายใน 180 วัน และให้พนักงานเจ้าหน้าที่รายงานต่อคณอนุกรรมการ                 

และคณะกรรมการทราบ 
 
 

การปิดโครงการ ให้ด าเนินการดังนี้ 
1. ก่อนปิดโครงการ 15 วัน ให้ชุมชนท าหนังสือแจ้งปิดโครงการต่อกรมวิชาการเกษตรตามแบบ กท. 6 
2. ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการ 
3. น าส่งเงินที่เหลือพร้อมดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทั้งหมด พร้อมส าเนาบัญชีธนาคารให้กรมวิชาการ

เกษตรภายใน 45 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นสุดโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

กำรด ำเนินงำนตำมกรอบตัวชี้วัดกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช 

1. ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชจะต้องจัดส่งร่างตัวชี้วัดการ
ประเมินผลการด าเนินงานให้กรมบัญชีกลางตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยวัดเกณฑ์การ
ประเมินผลทั้งหมด ๖ ด้าน ได้แก่ ผลการด าเนินงานด้านการเงิน  ผลการด าเนินงานด้านการสนองประโยชน์ต่อ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผลการด าเนินงานด้านการปฏิบัติการ ด้านการบริหารทุนหมุนเวียน ด้านการปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการบริหาร ผู้บริหารทุนหมุนเวียน พนักงาน และลูกจ้าง และด้านการด าเนินงานนโยบายรัฐ/
กระทรวงการคลัง 

2. ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี กรมบัญชีกลางจะจัดส่งบันทึกข้อตกลงการประเมินผล
การด าเนินงานทุนหมุนเวียนประจ าปี ให้กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช เพ่ือเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ลงนามในฐานะประธานคณะกรรมการกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช กรณีมีความเห็นแย้งจะต้องส่งเรื่องให้
กรมบัญชีกลางทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่กรมบัญชีกลางส่งบันทึกข้อตกลงให้กองทุน (ส่งช้าจะถูกปรับ
ลดคะแนนวันละ 0.05 คะแนน) 

3. ภายในไตรมาส 1-2 จัดท า/ทบทวนแผนการปฏิบัติงานระยะยาว แผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปี และคู่มือต่างๆ ของกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชแล้วเสร็จ และจัดส่ง/เผยแพร่ให้ผู้บริหารกองทุนและ
ผู้ปฏิบัติงานรับทราบภายในปีบัญชี 

4. ภายในทุกไตรมาส กองทุนคุ้มครองพันธุ์ พืช จัดท ารายงานผลการด า เนินงาน 
คณะกรรมการกองทุนคุ้มครองพันธุ์พืชทราบ  

5.  ภายในทุกไตรมาส กองทุนคุ้มครองพันธุ์พืช จัดส่งรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
ผ่านระบบติดตามประเมินผลการด าเนินงานทุนหมุนเวียน (RFES) ให้กรมบัญชีกลางพร้อมแนบเอกสาร/
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับผลการด าเนินงานที่ถูกต้องและครบถ้วน (ส่งช้าจะถูกปรับลดคะแนนวันละ 0.0500 
คะแนน สูงสุดไม่เกิน 1.000 คะแนน)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


