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1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

ภารกจิกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอาํนาจหน้าทีÉดังต่อไปนีÊ 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงิน 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย ์
- ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี  งานพสัดุ  

 และงานบริหารสินทรัพย ์
- ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

หรือทีÉไดรั้บมอบหมาย 
ř.ř งานบริหารการเงิน 

 ř.ř.ř การเบิกเงิน 
 ř.ř.Ś การจ่ายเงิน 
 ř.ř.ś การยมืเงิน 
 ř.ř.Ŝ การรับเงิน 
 ř.ř.ŝ การเก็บรักษาเงิน 
 ř.ř.Ş การนาํเงินส่งคลงั 
 ř.ř.ş การกนัเงิน 

ř.Ś งานบริหารงานบัญชี 
 ř.Ś.ř สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
 ř.Ś.2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
 1.2.3 สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 ř.Ś.Ŝ สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 ř.Ś.ŝ สมุดรายวนัเงินรับ 
 ř.Ś.Ş สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 ř.Ś.ş สมุดรายวนัทัÉวไป 
 ř.Ś.Š ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 
 ř.Ś.š สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 
 ř.Ś.řŘ การรับและการนาํส่งเงิน 
 ř.Ś.řř การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 ř.Ś.řŚ รายงานการเงิน 
 ř.Ś.řś การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 ř.Ś.řŜ การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 ř.Ś.řŝ การสรุปรายการ 
 ř.Ś.řŞ การปิดบญัชี 
 ř.Ś.řş การบนัทึกสิÊนปี 
 ř.Ś.řŠ การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด 
 ř.Ś.řš การบนัทึกโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

ř.ś งานบริหารงานพสัดุ 
 ř.ś.ř การจดัซืÊอ/จดัจา้ง 
 ř.ś.Ś การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 
 ř.ś.ś การควบคุมพสัดุ  (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 
 ř.ś.Ŝ การควบคุมพสัดุ  (การยมืพสัดุ) 
 ř.ś.ŝ การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
 ř.ś.Ş การจดัทาํเอง 

ř.Ŝ งานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย์ 
 ř.Ŝ.ř การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
 ř.Ŝ.Ś การขอใชที้Éราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุ 

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครอง – 
ส่วนทอ้งถิÉน) 

 ř.Ŝ.ś การขอใชที้Éราชพสัดุ (การขอใชที้Éราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิÉนทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา  
สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 

 ř.Ŝ.Ŝ การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 
ř.ŝ ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  งานพสัดุ   

และงานบริหารสินทรัพย์ 
ř.Ş ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง 

หรือทีÉได้รับมอบหมาย 



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการเบิกเงนิ 

 
 งบกลาง 

-ค่ารักษา-ไขน้อก 
-ค่ารักษา-ไขใ้น 
-ค่าการศึกษาบุตร 
-บาํเหน็จบาํนาญ 
-บาํเหน็จตกทอด 
-เงินช่วยพิเศษ 
-กบข. 
-กสจ 

งบบุคลากร 

-เงินเดือน/ค่าจา้ง 
-เงินประจาํตาํแหน่ง 
-เงินวิทยฐานะ 
-เงินค่าตอบแทนฯ 
-เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-ค่าตอบแทนพนกังาน 
  ราชการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืÉน ๆ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าใชส้อย 
-เงินสมทบประกนัสงัคม 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-เบีÊยประชุม 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-คชจ.เกีÉยวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีÉรัฐฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าจา้งเหมาบริการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าวสัดุ 
-วสัดุสาํนกังาน 
-วสัดุคอมพิวเตอร์ 
-วสัดุสิÊนเปลืองอืÉน ๆ  

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีÉสถานศึกษา) จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการทีÉ สพท.) 

งบดาํเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่านํÊาประปา 
-ค่าโทรศพัท ์
-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
-ค่าบริการสืÉอสารและโทรคมนาคม 

งบลงทุน 

-ค่าครุภณัฑ ์
-ค่าสิÉงก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิÉงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทัÉวไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอืÉน 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

จดัทาํงบหน้าและเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

-จดัทาํแบบขอรับเงินงบกลาง เช่น  บาํเหน็จ 
  บาํนาญ  เงินขวญัถุง เงินช่วยพิเศษ ฯลฯ  
- กบข.,กสจ. 
-จดัทาํแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง/ประจาํตาํแหน่ง/  
 วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-อนุมติัสญัญายมืเงินราชการ 
-อนุมติัสญัญาเงินทดรองราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ  
-การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 
-เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืÉน ๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าซ่อมแซมสิÉงก่อสร้าง 
-ค่าจา้งเหมาบริการ 
-ค่าวสัดุต่าง ๆ 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 



4 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

แจง้การโอนเงินให้เจา้หนีÊ /ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสัÉงจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารกบัเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้ จนท.บญัชี 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS 
จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

จดัเกบ็งบเดือน 

ลูกหนีÊ เงินยมืเจา้หนีÊหรือผูมี้สิทธิÍ  

ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด
(ทีÉเหลือ) เพืÉอลา้งหนีÊ เงินยมื 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน 



5
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 1. การเบิกเงนิ 1.  เจา้หนา้ทีÉรับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐาน 

     ขอเบิก 
2.  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ 
     ทีÉไดร้ับจดัสรร 
3.  เจา้หนา้ทีÉจดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 
4.  ผอ.สพท.อนุมตัิ 
5.  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
6.  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผูท้ีÉไดร้ับมอบหมาย 
     อนุมตัิ 
7.  คลงัจงัหวดัอนุมตัิคาํขอเบิกเงินผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
เงืÉอนไข   กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่าย
ประจาํเดือนในวนัทาํการสิÊนเดือนให้ส่วนราชการส่งคาํขอเบิกเงิน
ภายในวนัทีÉสิบหา้ของเดือนนัÊน  หรือตามทีÉกระทรวงการคลงักาํหนด 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 
พืÊนทีÉการศึกษา 

3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 
คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

6. ธนาคาร 
 

 



6
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 2. การจ่ายเงนิ การจ่ายเงนิเป็นเช็ค 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
2. เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสัÉงจ่ายและ

บนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมตัิและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 
4. เจา้หนา้ทีÉการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูม้ีสิทธิรับเงิน 
5. แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูม้ีสิทธิรับเงินทราบ 
6. เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. เจา้หนีÊหรือผูม้ีสิทธิรับเงิน 
6. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
7. ธนาคาร  กระทรวง ทบวง

กรมและองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิÉน 

 
 

 
 



7
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 3. การยมืเงนิ 1. เจา้หนา้ทีÉการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื  

2. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 
3. เสนอขออนุมตัิ ต่อ ผอ.สพท. 
4. ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน 
5. บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ 
6. จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสญัญา 
7. รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
8. เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลักฐาน/เ งินสดเหลือจ่าย  (ถ้ามี)  เจ้าหน้าทีÉ

ตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิ 
9. เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบสาํคญั 

(สาํหรับการส่งหลกัฐานลา้งหนีÊ  ) /ใบเสร็จรับเงิน (สาํหรับการ
ส่งคืนเงินสด) 

10. รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
 
     
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
 
 

 



8
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 4. การรับเงนิ การรับเงนิทัÉวไป 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินเมืÉอไดร้ับเงินสด หรือ 
ไดร้ับการแจง้การ โอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 

2. เจ้าหน้าทีÉสรุปการรับเงินโดยสลักหลงัสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบบัสุดทา้ย เมืÉอสิÊนเวลารับเงินในวนันัÊนๆ 

3. เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการรับเงิน 
5. เจ้าหน้าทีÉมอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าทีÉบัญชีเพืÉอบันทึก

รายการทางบญัชีและทะเบียนทีÉเกีÉยวขอ้ง 
6. บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
 การรับเงนิจากคลงั 
1. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS            
2. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั  
3. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการโอนเงิน  และ

สัÉงการ 
4. เจา้หนา้ทีÉรวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เพืÉอบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
6. ธนาคาร 
7. กระทรวง ทบวงกรมและ

องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิÉน 

 
 
 

 



9
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 5. การเกบ็รักษาเงนิ 1. เจา้หนา้ทีÉการเงินเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 
2. ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 
3. เจา้หนา้ทีÉการเงินมอบกญุแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4. เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5. เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษา 

ในตูน้ิรภยั  กรรมการฯ ลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือ
ประจาํวนั 

6. เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 
7. กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชืÉอบนกระดาษปิดทบัหรือ

ประจาํตราครัÉง 
8. วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้

เจา้หนา้ทีÉการเงินรับไปจ่าย และลงลายมือชืÉอในรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวนั 

 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 6. การนําเงนิส่งคลงั 1. เจา้หนา้ทีÉการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรรมการ

เก็บรักษาเงิน 
2. เจ้าหน้าทีÉการเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและ

จาํนวนเงินทีÉนาํส่ง 
3. เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกเสนออนุมตัิ ผอ.สพท. เพืÉอนาํเงิน 

ส่งคลงั 
4. ผอ.สพท.หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายนาํเงินส่งคลงัโดยนาํฝาก 

บญัชีกระทรวงการคลงัทีÉธนาคารกรุงไทย 
5. เจ้าหน้าทีÉการเงินมอบหลักฐานการนําส่งให้เจ้าหน้าทีÉบัญชี

บนัทึกในทะเบียนและเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
4. ธนาคาร 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 7. การกนัเงนิ 1. ตรวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั 

2. ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
3. ตรวจสอบวงเงินตามสญัญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
4. กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ŝŘ,ŘŘŘ บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 

ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 
5. กรณีวงเงินคงเหลือตัÊงแต่ ŝŘ,ŘŘŘ บาทขึÊนไป  ถือวา่ไดร้ับการ 

กนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
 

 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังาน

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 1. สมุดบัญชีขัÊนต้น 

สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชี
ดา้นรับ 
 

1. รับเอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. วเิคราะห์รายการทางบญัชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
3. วเิคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
4. บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 2. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชี
ดา้นรับ 
 

1. รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
2. วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
3. บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ  
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 3. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 

1. รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  
2. วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
3. บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบัญชี 4. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 
 

1. รับหลกัฐาน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  
2. วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
3. บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 5.  สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดรายวนัเงินรับ 
 

1. รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
2. ออกเลขทีÉใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
3. บนัทึกรายละเอียดเกีÉยวกบัการรับเงินสด และเงินฝากธนาคาร 
4. รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของ แต่ละบญัชี 
5. รวมยอดเงินดา้นรับของแต่ละบญัชี  
6. บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

 เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 6.  สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 

1. รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชี ดา้นจ่าย 
2.  บนัทึกเลขทีÉใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
3. บนัทึกรายละเอียดเกีÉยวกบัการจ่ายเงินสด และเงินฝากธนาคาร 

ลงในสมุดรายวนัจ่ายเงิน  
4. รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี  
5. รวมยอดเงินของแต่ละบญัชี  
6. บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 
7. บนัทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 7. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
สมุดรายวนัทัÉวไป 
 

1. บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขัÊนตน้ไปบญัชีแยกประเภท 
2. รวมยอดของแต่ละบญัชีเพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 8. สมุดบัญชีขัÊนต้น 
ใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทัÉวไป 
 

1. รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา)   จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพืÉอบนัทึก 

รายละเอียดการเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีÉเกิดขึÊน 
3. บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 
4. บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  
5. นาํ เอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป บนัทึกสมุดรายวนั 

ขัÊนตน้ 
6. นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอด   

ใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊดว้ยจาํนวนเงินทีÉมีการจ่ายใน 
 แต่ละครัÊ ง 

7.  ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพืÉอนาํมาบนัทึก    
ปรับปรุงบญัชี  

8. ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  
กบัสมุดแยกประเภททัÉวไป ณ วนัสิÊนเดือน 

9. ปรับปรุงรายการค่าใชจ้่ายทีÉตัÊงยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่าย 
 และเจา้หนีÊ   ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ 

 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 9. สมุดบัญชีขัÊนปลาย 
สมุดแยกประเภททัÉวไป 
 

1. รวบรวมและตรวจสอบขอ้มลูสมุดรายวนัขัÊนตน้ทีÉมีการบนัทึก
ตามใบสาํคญัการลงบญัชี ทีÉเรียงลาํดบัตามวนัทีÉ  

- ดา้นรับ 
- ดา้นจ่าย 
- ดา้นทัÉวไป 

2. บนัทึกรายละเอียดจากสมุดรายวนัขัÊนตน้ตามใบสาํคญั 
การลงบญัชี 

3. บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  
4. สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  

ดา้นเดบิต และเครดิต 
5. สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี เพืÉอนาํไปจดัทาํ 

งบทดลอง 
 

 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 10.  การรับและการนําส่งเงนิ การรับเงนิ 
1. บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุม

การรับและนาํส่งเงิน 
2. บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
3. พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ     

GFMIS 
การนําส่งและนําฝากเงนิ 
1. จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 
2. บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝากตามหลกัฐานในระบบ    

GFMIS 
3. พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ     

GFMIS   
4. บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ และ 

นาํส่งเงินให ้ผอ.สพท. ทราบ 
5. จดัเก็บหลกัฐาน 

 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 



22
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 11.  การลงทะเบียนคุม(ฎกีา) 
การเบิกจ่ายเงนิ 

1. รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
2. บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 
3. บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครัÊ งใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
4. ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่าย ส่งเจา้หนา้ทีÉ

บญัชี 
5. ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลงั,  บนัทึกกรณี 

ส่งเงินคืนคลงั 
6. ทุกสิÊนเดือนสรุปรายการ ฎีกาคา้งจ่ายเพืÉอประกอบใบแจง้

รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร  (Bank Statement) 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
5. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 
 
 

 
 



23
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล /หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 12. รายงานการเงนิ 1. สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
2. จดัทาํงบทดลอง 
3. จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
4. จดัทาํรายงานประจาํปี               
 
 
 
       
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 
 
 



24
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 13. การจดัทาํงบเทยีบ
ยอดเงนิฝากธนาคาร 
 
 

1. ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
2. ตรวจสอบเลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการ 

การเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร    (Bank Statement) 
3. ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบันาํรายการเงินฝากจาก

หน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ได ้
4. นาํไป ขึÊนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5. ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบ

ยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
5. ธนาคาร 

 
 
 
 



25
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 14.  การตรวจสอบและการ
รายงานการเงนิ 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี  
2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี  
3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการ บญัชี 
4. ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยกประเภททัÉวไป 
5. วเิคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพท. 
6. บนัทึกผลการตรวจสอบและวเิคราะห์รายงานการเงินเสนอ   

ผอ.สพท. เพืÉอทราบและพิจารณา 
7. จดัส่งรายงานการเงินใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินและ 

ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง                         
 
 
 
                                                     

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 
 

 



26
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 15.  การสรุปรายการ 1. ทุกสิÊนวนัทาํการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 

2. บนัทึกรายการ ตามรายการเขา้บญัชี แยกประเภท ณ วนัทาํการ 
สุดทา้ย ของเดือน 

 
    
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 
 
 
 



27
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 16.  การปิดบัญชี 1. ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ 

2. จดัทาํงบทดลอง 
3. ปิดบญัชี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนที 

การศึกษา 



28
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 17.  การบันทกึสิÊนปี 
 

1. บนัทึกขออนุมตัิปรับปรุงบญัชีจาก ผอ.สพท. 
2.  บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 
3.  พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกตอ้ง 
4.  เสนอขออนุมตัิต่อ ผอ.สพท. 
5.  จดัเก็บรายงาน  
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 
 
 
 
 



29
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 18.  การจดัทาํบัญชีเงนิ
ประจาํงวด 

1. รับเอกสาร/รายงานการโอน เปลีÉยนแปลงการจดัสรร
งบประมาณรายจ่าย 

2. บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
3. บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั, 

บนัทึกการลดยอด การเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลงั) 
4. บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสญัญาก่อหนีÊผกูพนั) 
5. บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี 
6. จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนัสิÊนเดือนสิÊนปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
4. ผอ.รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
5. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 
6. สาํนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
 
 

 
 
 



30
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบัญชี 19. การบนัทกึโอน/   

เปลีÉยนแปลงบประมาณ 
 

1. รับหลกัฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน 

2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS  
3. บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงในระบบ GFMIS 
4. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 
5. บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงิน

ประจาํงวด 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
5. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 
 



31
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 1. การจดัซืÊอ/จดัจ้าง 

 
1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
2. วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใช ้ดาํเนินการ 
3. ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีÉ

ตอ้งการจดัซืÊอ/จดัจา้ง 
4. จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ 
5. ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธิีการทีÉไดร้ับความเห็นชอบ/ 

จดัทาํ e - GP 
6. จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
7. บริหารสญัญา 
8. ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับใน

ระบบ GFMIS 
9. จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบผลการพิจารณา 
10. มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่าย

ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

5. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 

6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 
7. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
8. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/คลงั

จงัหวดั ณ อาํเภอ 
 
 

 



32
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 2. การควบคุมพสัดุ 
    (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัดุ  
2. เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.  เพืÉอทราบ 

และสัÉงการ 

3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/ 
บญัชีวสัดุ  

4. เจ้าหน้าทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บ พสัดุให้ถูกตอ้ง
ครบถว้นตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนักงานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 3.  การควบคุมพสัดุ 

     (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ  
2. เจา้หน้าทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสาร

ประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 
3. เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุต่อหัวหนา้ หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับ

มอบหมาย สัÉงจ่ายพสัดุ 
4. เจ้าหน้าทีÉพัสดุ จ่ายพัสดุให้แก่ผู ้ขอเบิกพัสดุและบันทึกใน

เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนักงานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 4. การควบคุมพสัดุ 

    (การยมืพสัดุ) 
 

1. ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีÉผูร้ับผิดชอบ 
2. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ ์
3. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สัÉงการ 
4. เจา้หนา้ทีÉควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
5. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสาร 

ทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนักงานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 5. การตรวจสอบพสัดุ

ประจาํปี 
 

1. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอแต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
2. เจา้หนา้ทีÉแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบตัิหนา้ทีÉ 
3. เจา้หนา้ทีÉทีÉไดร้ับแตง่ตัÊงตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุ

คงเหลือ/พสัดุชาํรุดเสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
4. เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ

รายงาน สตง. 
5. กรณีมีพสัดุชาํรุดใหเ้จา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบ 

หาขอ้เท็จจริง 
6. เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพืÉอ ผอ.สพท.

สัÉงการ 
7. เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย 
8. จาํหน่ายตามวธิีการทีÉไดร้ับอนุมตัิ 
9. เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
10. รายงานต่อ สตง.ทราบ 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

5. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 

6. สํ า นั ก ง า น ต ร ว จ เ งิ น
แผน่ดิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 6. การจดัทาํเอง 

 
1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 
2. วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 
3. แต่งตัÊงคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและ

ประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงานทีÉจะทาํ 
4. เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 
5. ดาํเนินการจดัซืÊอวสัดุทีÉจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขัÊนตอนของ

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึง
ขัÊนตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

6. ดาํเนินการขออนุมตัิใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบตัิราชการนอก
เวลา/แต่งตัÊงผูค้วบคุมรับผิดชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตัÊง
คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกั
นายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

7. ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการใหเ้ป็นไปตาม
รายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

8. ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่
ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง 

9. คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานใหเ้ป็นไป
ตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

5. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 

6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 
7. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/คลงั

จงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ง )  ดํา เนินงานเกีÉยวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

1. การขอขึÊนทะเบียน 
    ทีÉราชพสัดุ 

1. โรงเรียน/เจา้หนา้ทีÉพสัดุของ สพท.จดัทาํแบบ  ทร.03, 04, 05 
2. เจ้าหน้าทีÉตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ 

กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3. เจ้าหน้าทีÉบันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนาม  แจ้งกรมธนารักษ์/
สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ      

4. กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียน
ให ้สพท.   

5. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  
6. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ทีÉกรม 

ธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉส่งกลบัมาไวเ้ป็นหลกัฐาน
และแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ 
GFMIS 

 
 

1. โรงเรียน 
2. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
6. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ง )  ดํา เนินงานเกีÉยวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

2.  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ  
 (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของ
สถานศึกษาทีÉขอใช้ทีÉ ราช
พั ส ดุ ใ น ค ว า ม ดู แ ล
ครอบครองของกระทรวง 
ทบวง  กรม  และองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

 

1. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุรับเรืÉองคาํขอใชท้ีÉราชพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมาย 

ทีÉเกีÉยวขอ้ง 
3. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 
4. เจา้หนา้ทีÉจดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครอง 

ทีÉราชพสัดุ 
5. เจ้าหน้าทีÉ รับเรืÉ องผลการพิจารณาการขอใช้ทีÉราชพัสดุจาก

หน่วยงานผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังาน – 
ธนารักษพ์ืÊนทีÉ  

6. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอรับทราบและพิจารณา 
สัÉงการ 

7. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
2. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิÉน 

7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 
ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

 
 

 
 

ś



39
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ง )  ดํา เนินงานเกีÉยวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

3.  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
 (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของ
กระทรวง ทบวง กรมและ
อ ง ค์ ก ร  ป ก ค ร อ ง ส่ ว น
ท้องถิÉนทีÉขอใช้ทีÉราชพสัดุ
ในความดูแลครอบครอง 
ของสถานศึกษา สํานักงาน
เขตพืÊนทีÉการศึกษา) 
 

1. กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน  
ทีÉขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็นในการขอใช ้   
มีงบประมาณสาํหรับการขอใช ้ 

2. โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษา 
ขัÊนพืÊนฐาน 

3. โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอ สพท.พิจารณา 
4. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 
5. สพท.ส่งเรืÉ องให้กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พืÊนทีÉ

พิจารณา 
6. กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พืÊนทีÉแจง้ผลการพิจารณา

ให ้สพท. 
7. สพท.แจง้ผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉน ทีÉขอใช ้

1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
2. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิÉน 

7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 
ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

 
 

 
 



40
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ง )  ดํา เนินงานเกีÉยวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

4.  การขอรืÊอถอนอาคาร
และสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 

1. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท.  เสนอขออนุญาต 
รืÊอถอน 

2. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3. เจา้หน้าทีÉงานทีÉราชพสัดุจัดทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพอาคาร สิÉงปลูกสร้างทีÉขอรืÊอถอน เสนอ  
ผอ.สพท. พิจารณา 

4. ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง 
5. เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊง ใหโ้รงเรียน/ 

กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพ   และรายงาน สพท. 
6. เจ้าหน้าทีÉจัดทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาตการรืÊอถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ 
7. สพท. แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการรืÊอถอน 

จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ  
8. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงานผลการดาํเนินงาน 

ให ้สพท. 

1. เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า
คณะกรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืÊนทีÉการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ
การศึกษา 

5. สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 

 



41
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(จ) ให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการ 
      ดาํเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  
      งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คาํปรึกษาสถานศึกษา
เกีÉยวกบัการดาํเนินงาน
บริหารการเงนิ งานบัญชี 
งานพสัดุและงานบริหาร
สินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉ สาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอ้บงคบัต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการปฏิบตัิงานของสถานศึกษา 

2. เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสัÉงการ 
3. เจา้หนา้ทีÉจดัทาํแผนงาน/โครงการทีÉสนบัสนุนการปฏิบตัิงาน

ของสถานศึกษาในกิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงาน
บริหารการเงิน งานบญัชี  งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย ์

4. ดาํเนินงานตามแผนงานโครงการ 
5. เจา้หนา้ทีÉ/คณะกรรมการดาํเนินการ ประสาน เผยแพร่ ติดตาม 

นิเทศและประเมินผลการปฏิบตัิงานของสถานศึกษา 
 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
2. ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 
                                                

 



42
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
(ฉ) ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ  
      ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง  
      หรือทีÉได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือ
สนับสนุนการปฏิบัตงิาน
ของหน่วยงานอืÉนทีÉ
เกีÉยวข้อง หรือทีÉได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉ/ผูไ้ดร้ับมอบหมาย สาํรวจ ศึกษาวิเคราะห์   
การปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์     
ในการปฏิบตัิงานร่วมกบัหน่วยงาน ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งหรือการ
ไดร้ับมอบหมาย 

2. เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสัÉงการ 
3. จดัทาํแผนงาน/โครงการทีÉสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่ม

บริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการปฏิบตัิงานร่วมกบั
หน่วยงาน ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดร้ับมอบหมาย เสนอ 
ผอ.สพท. พิจารณา 

4. ดาํเนินงานตามแผนงานโครงการ 
5. สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน 

ผูเ้กีÉยวขอ้ง 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
2. ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พืÊ น ทีÉ

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขัÊนพืÊนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 
                                                     

 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การเบิกเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



44 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                 

2.
   .

3.

. . 2551    GFMIS   

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2 /
5.3
5.4 . .
5.5
5.6 . .
5.7

        
                
                



45คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                                                                                                   
   
  
 
 
 
 
 

           

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีÉไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึÉงโดย
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 
สิÊนวนัทาํการสิÊนเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีÉสิบหา้ของ
เดือนนัÊนหรือตามทีÉกระทรวงการคลงั
กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้Éไดรั้บ
มอบหมายอนุมติั 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 



46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 7.2   งบหนา้รายการขอเบิก 
 7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4   บนัทึกขอ้ความ    

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนทีÉ 3  



47
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การเบิกเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเบิกเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการเบิกเงินตามทีÉระเบียบกาํหนด 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก ś นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน        
ทีÉไดร้ับ 

2  ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีÉไดร้ับจดัสรร ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3  จดัทาํงบหน้ารายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

4  ผอ.สพท.อนุมตัิ ř วนั ผอ.สพท. 

5  บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก ŝ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

6  บนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผูท้ีÉไดร้ับมอบหมาย ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

ş คลงัจงัหวดัอนุมตัิการเบิก ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอา้งอิง   
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř   หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนทีÉ 3  
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจ่ายเงนิ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
                  การจ่ายเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพืÉอขอรับเงินสดมาจ่าย 
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
                     การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

5.1 เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
5.2 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสัÉงจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 
5.4 เจา้หนา้ทีÉการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 
5.5 แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

                          การจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                        
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสัÉงจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอน
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
และลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลกัฐานการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ใบสาํคญัคู่จ่าย (ใบสาํคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
 7.2   แบบคาํขอเบิกทีÉมีช่องรับเงินตามแบบทีÉกระทรวงการคลงักาํหนด 
              7.3   สมุดเช็ค 
              7.4   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนทีÉ 1 - 3 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การจ่ายเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจ่ายเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้งตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจ่ายเงิน ตามทีÉระเบียบกาํหนด 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน       
ทีÉไดร้ับ 

2  จดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสัÉงจ่ายและบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 1 วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3  ผอ.สพท. หรือผูท้ีÉไดร้ับมอบหมายเพืÉออนุมตัิและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 1 วนั ผอ.สพท, 

Ŝ  จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนีÊ /ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

5  แจง้การโอน/จ่ายเงินให้แก่เจา้หนีÊ /ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

Ş  จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลกัฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ทีÉบญัชี 30 นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนทีÉ 1 - 3 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การยมืเงนิ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     
ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
       การยมืเงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีÉการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
5.2  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 
5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
5.8  เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การยมืเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  
ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีÊ เงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบสาํคญั 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การยมืเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การยมืเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอน การยมืเงิน เป็นระบบตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
1  เจา้หนา้ทีÉการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื ŝ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน   
ทีÉไดร้ับ 

Ś  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

ś  ผอ.สพท.พิจารณาอนุมตัิ ř วนั ผอ.สพท. 

Ŝ  ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

6 
 

จ่ายเงินให้กบัผูย้มืเงินตามสญัญา ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

Š  เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิ ตามระยะเวลา 
ทีÉระบุในสญัญา 

เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

9  เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน   śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

10  จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ทีÉบญัชี śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอ้างองิ      
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื    

ผูข้อยมื

ถูกต้อง 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การรับเงนิ 
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2.
.

3.

. . 2551  
 GFMIS 

 4.  
-

 5. 
5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4 . .
5.1.5

5.1.6  GFMIS 
5.2

5.2.1  GFMIS
5.2.2
5.2.3 . .
5.2.4 /
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การรับเงินทัÉวไป 

  

                   

 
 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                   จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินบนัทึกเสนอ             
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

เจา้หนา้ทีÉบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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               การรับเงินจากคลงั 
 

 
                    
 
                                
 
 
 
 

         
  

 
 
 
 
     

 
     

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท.  
7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลงั 
7.1.7 บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั       

พ.ศ. 2551   หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนทีÉ 1-2 
8.1.2 หนงัสือกระทรวงการคลงัทีÉ 0409.3/115 ลว 30  กนัยายน   2547 

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS  

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
รับทราบการรับเงินและสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชีเพืÉอบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกีÉยวขอ้ง 



62
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การรับเงิน (การรับเงินทัÉวไป) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    การรับเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการรับเงิน ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  ออกใบเสร็จรับเงินเมืÉอไดร้ับเงินสด หรือไดร้ับแจง้การโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 3 นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  สรุปการรับเงินโดยสลกัหลงัสาํเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยเมืÉอสิÊนเวลารับเงินในวนันัÊน ๆ ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3  จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตวัเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

4  บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ ŚŘ นาที ผอ.สพท. 

ŝ  มอบใบเสร็จรับเงินให้เจา้หนา้ทีÉบญัชีเพืÉอบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีÉเกีÉยวขอ้ง 1Ř นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

6  บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนทีÉ 1 – 2 
Ś.  หนงัสือ กระทรวงการคลงัทีÉ 0409.3/115 ลว.śŘ กนัยายน ŚŝŜş 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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ชืÉองาน      งานการรับเงิน  (การรับเงินจากคลงั) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3  บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบ ŚŘ นาที ผอ.สพท. 

4 
 

รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิกส่งผูร้ับผิดชอบจ่ายเงิน ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
 ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการ  ส่วนทีÉ ř - Ś   
 Ś.  หนงัสือ กระทรวงการคลงัทีÉ 0409.3/115 ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การเกบ็รักษาเงนิ 
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1.  ชืÉองาน 
                การเกบ็รักษาเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการ   
นาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ    GFMIS   ซึÉ งผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การเกบ็รักษาเงิน 

5.1 เจา้หนา้ทีÉการเงินเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจา้หนา้ทีÉ 
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 
5.3 เจา้หนา้ทีÉการเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4 เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5.5 เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั   

กรรมการฯ   ลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
5.6 เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 
5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชืÉอบนกระดาษปิดทบัหรือประจาํตราครัÉง 
5.8 วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน 

รับไปจ่าย และลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาเงิน 

 
 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 
กรรมการฯ ลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชืÉอบนกระดาษปิดทบั 
หรือประจาํตราครัÉง 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 

จนท. การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

เสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.  

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 
ให ้จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชืÉอ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  
7.2   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551    
                       -  หมวด  7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนทีÉ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน   

                           ส่วนทีÉ 2  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ส่วนทีÉ 3  การเก็บรักษาเงิน 

                                    



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การนําเงนิส่งคลงั 
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1.
                   

2.
.

3.

. . 2551  GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4 . .

5.5
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

            การนําเงินส่งคลงั 
 

 
                                                          เจา้หนา้ทีÉการเงินรับหลกัฐานและ 
                                                 จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1 ใบนาํส่งเงิน 
7.2  ใบนาํฝากเงิน(Pay-in  slip) 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551
                      -  หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั  

เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของประเภทและจาํนวนเงินทีÉนาํส่ง 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 
กระทรวงการคลงัทีÉธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั  
ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั           

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
บนัทึกรายการทางบญัชี 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การนาํเงินส่งคลงั ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การนาํเงินส่งคลงั  เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด                             
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการนาํเงินส่งคลงั ตามทีÉระเบียบกาํหนด                             
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
เจา้หนา้ทีÉการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรมการเก็บรักษาเงิน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  ตรวจสอบความถูกตอ้งของประเภทและจาํนวนเงินทีÉนาํส่ง ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3  ผอ.สพท. พิจารณาอุมตัิการนาํเงินส่งคลงั 3Ř นาที ผอ.สพท. 

4  นาํเงินฝากเขา้บญัชีกระทรวงการคลงัทีÉธนาคารกรุงไทย 1 วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

ŝ มอบหลกัฐานการนาํส่งให้เจา้หนา้ทีÉบญัชีบนัทึกรายการทางบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั 
 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การกนัเงนิ 
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1.  ชืÉองาน 
                การกนัเงิน 

 
2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารกนัเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
                            การกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน
และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการกนัเงินในระบบ   GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 
 
 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การกนัเงิน 

5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั 
5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ŝŘ,ŘŘŘ บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือ 

แจง้ สพฐ. 
5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตัÊงแต่ ŝŘ,ŘŘŘ บาท  ขึÊนไป  ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจาก 

ระบบ GFMIS  แลว้           
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การกนัเงิน 
                                              
 

 
 

  
                                                    
                                           
 
 
 
 
                                    
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
ş.Ś   สัญญาซืÊอ/สัญญาจา้ง 

 ş.ś   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551 
                      -  หมวด š  การกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี                                      

 

 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 
ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั 

กรณีวงเงินคงเหลือตัÊงแต่ ŝŘ,ŘŘŘ บาท ขึÊนไป  
ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 



75
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน          การกนัเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การกนัเงิน  เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการกนัเงิน ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 3Ř นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ŝŘ,ŘŘŘ บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 3Ř นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ กรณีวงเงินคงเหลือตัÊงแต่ ŝŘ,ŘŘŘ บาทขึÊนไป  ถือวา่ไดร้ับการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้   5 นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   หมวด š  การกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี  

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.
                
        -  

2.

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3
5.4
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สมุดบัญชีขัÊนต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 
7.2   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   

        พ.ศ. 2551    หมวด  Ş   การรับเงินของส่วนราชการ   
  8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                

วเิคราะห์รายการบญัชี 

วเิคราะห์การรับเงินสดจาก 
ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร 

รับเอกสารจาก 
เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

  
บนัทึกลงในใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นรับ 
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  9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน    สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ  ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :    การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :    ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  รับเอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  วิเคราะห์รายการทางบญัชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  บนัทึกลงบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอา้งอิง 
ř. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551  หมวด  Ş   การรับเงินของส่วนราชการ  
2. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.
          /

2.
   ( )

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

  -   ( )
5.1
5.2
5.3
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                                                       ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

                   - การลงบญัชีดา้นรับ  (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ. Śŝŝř  หมวด Ş  การรับเงินของส่วนราชการ 
Š.Ś  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                       
 
 

วเิคราะห์รายการบนัทึกบญัชี 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นรับ 
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  9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      สมุดเงินฝากธนาคาร / ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ สมุดเงินฝาก และใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับถูกตอ้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้(สมุดเงินฝากธนาคาร  -ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ) 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 3Ř นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 
 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ  ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
1.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř   หมวด Ş  การรับเงินของส่วนราชการ 
2.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/  
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 
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1.  ชืÉองาน 
                         สมุดเงินสด/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

2.  วตัถุประสงค์ 
                     เพืÉอให้การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ (สมุดเงินสด - การลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่าย 
เงินสด))  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 
                          การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 และ
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
สมุดบัญชีขัÊนต้น   
- สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
ดา้นจ่ายเงินสด 
5.1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  
5.2 วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 
 
 
 
 
 



86 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขัÊนต้น   
                                                                     - สมุดเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

ş.ř  ใบสาํคญัคู่จ่าย 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ. Śŝŝř   หมวด Ŝ  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Š.Ś  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     สมุดเงินสด/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย   ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินสด)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินสด) 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

 
เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř    หมวด Ŝ  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Ś.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 
 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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1.  ชืÉองาน 
     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย     

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพืÉอใหก้ารจดัทาํงานสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบญัชีดา้นจ่าย 
(ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)   ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 และ
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีขัÊนต้น  
-  สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร 
5.1  รับหลกัฐาน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  
5.2  วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3  บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
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บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขัÊนต้น  
                                          -  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

7.1  ตน้ขัÊวเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 
ş.Ś  สมุดเงินฝากธนาคาร 
ş.3  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการนาํส่งคลงั พ.ศ.2551 
         หมวด 4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ     
 8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                       
 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร) 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř    หมวด Ŝ  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Ś.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

 



                          
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิรับ 
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1.
   

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

-
5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
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บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

สมุดรายวนัเงินรับ 
                                            -  สมุดรายวนัเงินรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1  สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2  บญัชีแยกประเภท 
7.3  ทะเบียนยอ่ย 
7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

ออกเลขทีÉใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกีÉยวกบัเงินรับ 

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นรับ 

รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
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8. /
8.1

. . 2551   6 
             8.2 . . 2546 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน    สมุดรายวนัเงินรับ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :    การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ (สมุดรายวนัเงินรับ)  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้( สมุดรายวนัรับเงิน)ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ, ออกเลขทีÉใบสาํคญั řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกรายละเอียดเกีÉยวกบัการรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  รวมยอดเงินดา้นรับของแต่ละบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551  หมวด  Ş   การรับเงินของส่วนราชการ   
Ś.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิจ่าย 
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1.
          

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
   GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3

5.3
5.4
5.5
5.6  GFMIS 
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บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                                                              สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

 7.1   สมุดรายวนัจ่ายเงิน 
 7.2   บญัชีแยกประเภท 
 7.3   ทะเบียนยอ่ย 
 ş.Ŝ   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

บนัทึกเลขทีÉใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกีÉยวกบัการจ่ายเงิน  

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นจ่าย 

สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 

รับเอกสารใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นจ่าย 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
        พ.ศ. Śŝŝř    หมวด  4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Š.Ś   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     สมุดรายวนัเงินจ่าย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้  สมุดรายวนัเงินจ่ายตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ สมุดรายวนัจ่ายเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย  řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 
 
 

2  ออกเลขทีÉเอกสาร,  บนัทึกรายละเอียดเกีÉยวกบัการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร  
ลงในสมุดรายวนัเงินจ่าย  

ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  รวมยอดเงินของแต่ละบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5 บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

6  บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS ř นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř   หมวด  4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Ś.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
 

 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัทัÉวไป 
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1.
                

2.
                     

3.
    2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2
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บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขัÊนตน้
ไปบญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                สมุดรายวนัทัÉวไป 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1 สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2 สมุดรายวนัเงินจ่าย 
7.3 บญัชีแยกประเภททัÉวไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Š.Ś  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

                                       

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพืÉอนาํไปจดัทาํ
งบทดลองบนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     สมุดรายวนัทัÉวไป ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้  สมุดรายวนัทัÉวไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนตน้ สมุดรายวนัทัÉวไป ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขัÊนตน้ไปบญัชีแยกประเภท řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 
 

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง ř  นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. Śŝŝř    หมวด  4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
Ś   คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านทัÉวไป 
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1.  ชืÉองาน        
                           ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 

2.  วตัถุประสงค์ 
                     เพืÉอใหก้ารจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 

5.1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
5.2 ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพืÉอบนัทึกรายละเอียด 

การเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีÉเกิดขึÊน 
5.3 บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 
5.4 บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  
5.5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป บนัทึกสมุดรายวนัขัÊนตน้ 
5.6 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

และเจา้หนีÊดว้ยจาํนวนเงินทีÉมีการจ่ายในแต่ละครัÊ ง 
5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพืÉอนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  
5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊกบัสมุดแยกประเภท

ทัÉวไป ณ วนัสิÊนเดือน 
5.9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉตัÊงยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ   

ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ 
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ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉตัÊงยอด 

 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน      
                                     

   ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทัÉวไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขัÊนตน้ 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสิÊนเดือน 

รับเอกสารใบสาํคญั 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  สมุดรายวนัทัÉวไป 
 7.2  บญัชีแยกประเภท 
 7.3  ทะเบียนยอ่ย 
 7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 



110
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การลงบญัชีดา้นทัÉวไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป  ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิกจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

Ś  ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ś  บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5  นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไปบนัทึกสมุดรายวนัขัÊนตน้ řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

6 
 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊดว้ยจาํนวน

เงินทีÉมีการจ่ายในแต่ละครัÊ ง řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

7  ตรวจสอบเอกสารใบสาํส่งเงินคืนคลงั เพืÉอนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

8  ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊกบัสมุดแยกประเภททัÉวไป  ณ วนัสิÊนเดือน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ้่ายทีÉตัÊงยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ  
 คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดบญัชีแยกประเภท 
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1.

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1

-
-
-

5.2
5.3
5.4
5.5
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สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี      
 เพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การบันทกึสมุดบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       

บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี 

         บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  
ดา้นเดบิต และเครดิต 

รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูลสมุดรายวนัขัÊนตน้ 
ทีÉบนัทึกตามใบสาํคญัการลงบญัชี 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     สมุดบญัชีแยกประเภท ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัสมุดบญัชีขัÊนปลาย ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขัÊนปลาย 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รวบรวมและตรวจสอบสมุดรายวนัขัÊนตน้ทีÉมีการบนัทึกใบสาํคญัการลงบญัชี řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี ดา้นเดบิต และเครดิต ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี เพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การรับและการนําส่งเงิน 
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1.  ชืÉองาน       
         การรับและการนําส่งเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    เพืÉอใหก้ารรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2      
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี
ในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
   

5.1 การรับเงิน 
5.1.1 บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและ

นาํส่งเงิน 
5.1.2 บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
5.1.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ   GFMIS 

5.2 การนําส่งและนําฝากเงิน 
5.2.1 จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 
5.2.2 บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝากตามหลกัฐานในระบบ GFMIS 
5.2.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS   
5.2.4 บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ 

ผอ.สพท.ทราบ 
5.2.5 จดัเก็บหลกัฐาน 
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จดัเก็บหลกัฐาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    
      การรับและการนําส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ใบนาํส่งเงิน 
 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
  Š.Ś  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘš/ว řřŝ ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş 

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS  

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง
และนาํฝาก 

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การรับและนาํส่งเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการรับและนาํส่งเงินระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ทาํทะเบียนคุมการรับ การนาํส่งและนาํฝาก řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและ     นาํส่งเงิน ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ จดัเก็บหลกัฐาน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
Ś.  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘš/ว řřŝ ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş 
 



 
 

 
ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร            :  การบันทึกทะเบยีนคุม (ฎกีา) การเบิกจ่ายเงนิ 
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1.
 ( )

2.
 ( )

3.
 2 

GFMIS
  GFMIS

4.
-

5.

5.1  ( )
5.2
5.3
5.4 /
5.5 ,
5.6

 (Bank Statement) 
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สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพืÉอประกอบใบแจง้รายการ 
การเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
     

      การบันทกึทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 

   บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 
 
 
                                        บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครัÊ งใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
 
 

  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       

รับเอกสารการเบิกเงิน 

 

 

ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํการบนัทึก ทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเมืÉอคลงัอนุมตัิ ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครัÊ งให้เป็นไปตามกาํหนด ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หน้าทีÉบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5  ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลงั,  บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

6 
 
สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพืÉอประกอบใบแจง้รายการ  การเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement) 5 วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  รายงานการเงนิ 
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1. ชืÉองาน         
รายงานการเงิน 

2. วตัถุประสงค์ 
เพืÉอใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2       
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
รายงานการเงิน 
5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
5.2 จดัทาํงบทดลอง 
5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 
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จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    รายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 
 

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     รายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 
 

จดัทาํงบทดลอง ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 
 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 จดัทาํรายงานประจาํปี 30  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
 

 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
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1.  ชืÉองาน        
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพืÉอใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของ
ตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 
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ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  
 

 
 
 

ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 
 

                               ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
 
 
                                      นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 
                                                                มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
  ş.ř  ใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  ş.ś  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 
 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร                

(Bank Statement) 
ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 
 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอด 

เงินฝากธนาคาร ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงิน 
ตามบญัชี 

řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การตรวจสอบและรายงานการเงนิ 
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1.

2.

3.
 2  

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2 /
5.3 /
5.4
5.5
5.6 . .
5.7 . .
5.8
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ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 
และผูที้ÉเกีÉยวขอ้ง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             
 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
                                                                                                                  ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  สมุดเงินสด 
 ş.Ś  รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 ş.ś  ใบแจง้รายการการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 ş.Ŝ  สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 ş.ŝ  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.Ş  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.ş  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การตรวจสอบและการรายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการตรวจสอบและรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 พิมพร์ายงานการเงิน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน  
ทีÉไดร้ับ 

2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี,  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี  ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการบญัชี, ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยก
ประเภททัÉวไป ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  วิเคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพท. ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน ř วนั ผอ.สพท. 

6 
 
จดัส่งรายงานทางการเงินให้สาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินและผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง  ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การสรุปรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



137คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.
   

3.
   2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2



138 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกรายการตามรายการ 
เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

การสรุปรายการ 
 

   
 
 
 
 
 

 
 

 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 
 

ทุกสิÊนวนัทาํการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การสรุปรายการ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การสรุปรายการ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการสรุปรายการตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปรายการรับ ณ สิÊนวนัทาํการ ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกรายการตามรายการเขา้บญัชีแยกประเภท  ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การปิดบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



141คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2
5.3



142 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                                                          การปิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 
 

จดัทาํงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊน
ปีงบประมาณ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การปิดบญัชี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การปิดบญัชี ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้ง ของขัÊนตอนการปิดบญัชี ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  จดัทาํงบทดลอง ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 
 

ปิดบญัชีทาํการ Ś เดือน เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การบันทึกสิÊนปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



145คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1 . .
5.2  GFMIS 
5.3 .
5.4 . .
5.5



146 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
                                                               

   การบันทกึสิÊนปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       

บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 

พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 

บนัทึกขออนุมติัปรับปรุงบญัชี 

เสนอขออนุมติั ผอ.สพท. 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   ฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชืÉองาน     การบนัทึกสิÊนปี ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การบนัทึกสิÊนปี ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้ง ของขัÊนตอนการบนัทึกสิÊนปี ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 

บนัทึกขออนุมตัิปรับปรุงบญัชี ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS ภายใน ś วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ. กลุ่มฯ śŘ นาที/ชิÊนงาน ผอ.กลุ่มฯ 

4  เสนอขออนุมตัิ ผอ. สพท. ř วนั ผอ.สพท. 

5 จดัเก็บรายงาน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทําบัญชีเงนิประจาํงวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



149คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1 /
5.2
5.3 ,

 ( )
5.4  ( )
5.5
5.6 /



150 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนั 
สิÊนเดือน/ สิÊนปีงบประมาณ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  การจัดทาํบัญชีเงินประจํางวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลีÉยนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 ş.Ś   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 ş.3   ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 
  8.2   ระเบียบการบริหารงบประมาณส่วนจงัหวดั พ.ศ.2548 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

     บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด, 
       บนัทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสัญญาก่อหนีÊผกูพนั) 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลีÉยนแปลงการ
จดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงานงาน 
ชืÉองาน     การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด ถูกตอ้งตามระบบของทางราชการ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํสมุดบญัชีและทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลีÉยนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั, 
บนัทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลงั) 

ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสญัญาก่อหนีÊผกูพนั) ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5  บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

6 
 
จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนัสิÊนเดือน/สิÊนปีงบประมาณ ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
1. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 
2. ระเบียบบริหารงบประมาณส่วนจงัหวดั พ.ศ.2548 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การบันทึกโอน/ 
  เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 
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1.
/

2.
/

3.
   2

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
/

5.1 / /

5.2  GFMIS
5.3 /  GFMIS 
5.4 . .
5.5 /
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บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงใน
ทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  
                     การบันทกึโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลีÉยนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 ş.Ś  ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 ş.3  ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 
ในระบบ GFMIS 

รับหลกัฐาน/เอกสารการอนุมติัโอน/เปลีÉยนแปลง
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอ ผอ.สพท.เพืÉอทราบ 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การบนัทึกโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การบนัทึกโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณถูกตอ้งตามระบบของทางราชการ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการโอน/เปลีÉยนแปลงเงินประจาํงวด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 รับหลกัฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 
 

 บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงในระบบ GFMIS ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 
 

 บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ ř วนั ผอ.สพท. 

ŝ บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัซืÊอ/จดัจ้าง 
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1.  ชืÉองาน 
         การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจดัซืÊอจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. Śŝśŝ    และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉ
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซืÊอจัดจ้าง 
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการ 

จดัซืÊอ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีÉไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

   การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิทีÉไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการจดัซืÊอ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจดัซืÊอ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   พ.ศ. 2551 
              8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    
 8.3  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 8.4  คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS 
 8.5  มติคณะรัฐมนตรีทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 8.6  คู่มือระบบจดัซืÊอจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)
   

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีÉระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงินเบิกเงิน 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพืÉอให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. ŝ วนัทาํการ เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 1Ř   นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะแบบรูปรายการ śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4 
 

จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 3Ř นาที ผอ.สพท. 

ŝ  ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวิธีการทีÉไดร้ับความเห็นชอบเพืÉอจดัทาํ e - GP ตามวิธีการซืÊอ-จา้ง เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

 เอกสารอ้างองิ  
 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



161
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพืÉอให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

6 
 

จดัทาํสญัญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO ภายใน 7 วนั 
เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
ผูข้าย-ผูร้ับจา้ง 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

7 
 

บริหารสญัญา ตามขอ้กาํหนดในสญัญา 
เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
คณะกรรมการฯ 

8 
 

ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS ตามขอ้กาํหนดในสญัญา เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/
คณะกรรมการ ฯ 

9 
 

จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 1 วนั ผอ.สพท. 

10 
 

มอบเอกสารการจดัซืÊอจดัจา้งให้เจา้หน้าทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่ายผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

 เอกสารอ้างอิง  
 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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1.  ชืÉองาน 
 การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
            การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย
การพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 
5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้น 

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                     การเกบ็รักษาพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2,3  
 
 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 

 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืÉองาน     การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ řŝ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชี/วสัดุ ภายใน ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

 
เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    หมวด 3 ส่วนทีÉ 2, 3 
 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
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1.  ชืÉองาน 
                           การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี        
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํ
คู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การเบิก – จ่ายพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทัÊงพสัดุทีÉมี 
5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สัÉงจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน   
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
          การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2 
 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

 

 

  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสัÉงจ่ายสัÉงจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืÉองาน       การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งเป็นระบบของขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ  řŝ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2    เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 15  นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุให้หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับมอบหมาย สัÉงจ่ายพสัดุ 20 นาที หน.หน่วยพสัดุ 

4 
 เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุให้แก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง พร้อมเก็บไว ้

เป็นหลกัฐาน ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

 
เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    หมวด 3 ส่วนทีÉ 2 
 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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1.
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-
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การยมืพสัดุ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś ส่วนทีÉ ř 
 

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีÉ 

 

บนัทึกเสนอ  
ผอ.สพท. สัÉงการ 

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืÉองาน     การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและพสัดุ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  เพืÉอให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีÉ ř0 นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ ์ ř0   นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3 
 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สัÉงการ śŘ นาที ผอ.สพท. 

4 
 

เจา้หนา้ทีÉควบคุมระยะเวลาการยมื การส่งคืนพสัดุให้เป็นไปตามกาํหนด ตามระยะเวลาในใบยมืพสัดุ เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

5 
 
 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง řŝ   นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวดทีÉ ś ส่วนทีÉ ř 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
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1.  ชืÉองาน 
     การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
         การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.ศ. Śŝśŝ   แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะต้องจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
5.1.1 เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอแต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
5.1.2 เจา้หนา้ทีÉแจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบติัหนา้ทีÉ 
5.1.3 เจา้หนา้ทีÉทีÉไดรั้บแต่งตัÊงตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
5.1.4 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 
5.1.5 กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
5.1.6 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพืÉอ ผอ.สพท.สัÉงการ 
5.1.7 เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
5.1.8 จาํหน่ายตามวธีิการทีÉไดรั้บอนุมติั 
5.1.9 เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบติัหนา้ทีÉ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีÉไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  แบบพิมพจ์ดัซืÊอจดัจา้ง  
 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด 2 ส่วนทีÉ 1 

Š.Ś   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืÉองาน     การตรวจสอบพสัดุประจาํปี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอแต่งตัÊงเจา้หน้าทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี  1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานทีÉ
ไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตัÊงทราบเพืÉอปฏิบตัิหนา้ทีÉ 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3 
  เจา้หนา้ทีÉทีÉไดร้ับแต่งตัÊงตรวจสอบการรับ-จ่าย พสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด  

 เสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น śŘ วนัทาํการ เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4  เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ สตง. 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

5  กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 15 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีÉเสนอรายผลการสอบหาขอ้เท็จจริงเพืÉอ ผอ.สพท. สัÉงการ 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

7  เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

8  จาํหน่ายตามวิธีการทีÉไดร้ับอนุมตัิ 60 วนั ผอ.สพท. 

9  เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

10  รายงานสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินทราบ 30 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
เอกสารอ้างองิ    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    ส่วนทีÉ 2, 3 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทําเอง 
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1.
        

2.
 ( )

3.
  ( )

. .  2535  GFMIS 

 4.  
/ .

5.

5.1 .
5.2 / /
5.3 / /

5.4 . .
5.5

. . 2535

5.6 / /

. . 2535 
5.7
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5.8 ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน 
การจดัทาํเอง 

5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด
แบบรูปรายการ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    การจัดทาํเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 

แต่งตัÊงคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ดาํเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตัÊงผู ้
ควบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบติังานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ดาํเนินการจดัซืÊอวสัดุทีÉจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขัÊนตอนของระเบียบ 
สาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขัÊนตรวจรับมอบ 

พสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   แบบพิมพจ์ดัซืÊอจดัจา้ง  
 7.2   เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด 2 ส่วนทีÉ 1 

Š.Ś   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 
 
 

ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา
ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 
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เห็นชอบ 

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน       การจดัทาํเอง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัหา (การจดัทาํเอง)  ทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ  จดัจา้งและจดัหาพสัดุถูกตอ้งตามระเบียบ                  
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งตามขัÊนตอนการจดัหาตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3 
 แต่งตัÊงคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ทีÉจะทาํตรวจสอบ 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4  เสนอ ผอ.สพท. ใหค้วามเห็นชอบ 1 วนั ผอ.สพท. 

5 
 ดาํเนินการจดัซืÊอวสัดุทีÉจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขัÊนตอนของระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขัÊนตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ ตามทีÉระเบียบกาํหนด เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

6 
 ดาํเนินการขออนุมตัิใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบตัิราชการนอกเวลา/แต่งตัÊงผูค้วบคุมรับผิดชอบ 

ในการจดัทาํเอง และแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ตามระยะเวลา 
ทีÉกาํหนด 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 
คณะกรรมการฯ 

7  
ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ตามระยะเวลา 
ทีÉกาํหนด 

คณะกรรมการฯ 

8 
 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง 7 วนั 
เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

9  คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 1 วนั คณะกรรมการฯ  

เอกสารอา้งอิง   ř.  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด 2  ส่วนทีÉ 1 
                          Ś.  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 

ไม่เห็นชอบ 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีÉพสัดุของ  
 สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŞ    
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชืÉองาน      การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุถูกตอ้งตามขัÊนตอนและระเบียบทีÉกาํหนด 

ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
       

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ/ 
จนท.การเงิน ร.ร. 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจง้กรมธนารักษ/์สาํนกังาน ธนารักษพ์ืÊนทีÉ      śŘ นาที ผอ.สพท. 

4  กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ แจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียนให้ สพท. 15 วนั ธนารักษ ์

5 
  
      

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสารและแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  พระราชบญัญตัิทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ 
Ś.  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวิธีการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŞ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
    (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของสถานศึกษา 

ทีÉขอใช้ทีÉราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน) 
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1.  ชืÉองาน 
 การขอใช้ทีÉราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพืÉอให้การขอใช้ทีÉราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                 งานการขอใชที้Éราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย
ทีÉเกีÉยวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
การขอใชที้Éราชพสัดุ หมายถึง การขอใชที้Éราชพสัดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 

ออกตามความในพระราชทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใช ้
ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การขอใช้ทีÉราชพสัดุ  
(การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 
ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 
5.1 จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉองคาํขอใชที้Éราชพสัดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 
5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 
5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 
5.5 สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณาการขอใชที้Éราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ  
5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 
5.7 จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
การขอใช้ทีÉราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแล 
                                 ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน)

   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉอง 

 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งให้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  แบบบนัทึกสินทรัพยถ์าวร 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชทีÉบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 

จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน  การขอใชท้ีÉราชพสัดุ (การขอใชท้ีÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชท้ีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ 
                                               กระทรวง  ทบวง  กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใชท้ีÉราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ  ตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการขอใชท้ีÉราชพสัดุ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

ř  จนท.รับเรืÉองคาํขอใชท้ีÉราชพสัดุ řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

Ś  จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

ś จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพืÉอพิจารณาสัÉงการ śŘ นาที ผอ.สพท. 

Ŝ 
 

จนท.จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งให้หน่วยงานผูค้รอบครองพสัดุ ภายใน ś วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

ŝ 
 
สพท.รับเรืÉองผลการพิจารณาขอใชท้ีÉราชพสัดุจากหน่วยงาผูค้รอบครองและกรมธนารักษ/์
สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

ไม่เกิน śŘ วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

Ş จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ řŘ นาที ผอ.สพท. 

ş 
 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง ŚŘ – śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

Š  จนท.มอบสาํเนาเรืÉองให้เจา้หนา้ทีÉพสัดุเพืÉอบนัทึกในระบบสินทรัพย ์(GFMIS) ŚŘ – śŘ นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. Śŝřš) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีÉราชพสัดุ พ.ศ. ŚŝřŠ 
2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘş/ว šŘ ลงวนัทีÉ ş กุมภาพนัธ์ ŚŝśŠ 

 

ไม่ถูกตอ้ง 
ถูกตอ้ง 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
      (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของกระทรวง  ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนทีÉขอ   
ใช้ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา  สํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 
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6. Flow Chart
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7.  แบบพมิพ์ทีÉใช้ 
  7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีÉบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุด ทีÉ กค 0407/ว 90 ลงวนัทีÉ 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชืÉองาน  การขอใชท้ีÉราชพสัดุ (การขอใชท้ีÉราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉนทีÉขอใช ้
                                               ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใชท้ีÉราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ  ตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด  
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการขอใชท้ีÉราชพสัดุ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

ř 
 
กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ทีÉขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็น 
ในการขอใช ้  มีงบประมาณสาํหรับการขอใช้ 

 หน่วยงานทีÉขอใช ้
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

Ś 
 

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ภายใน 7 วนั โรงเรียน 

ś  โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งเสนอ สพท.พิจารณา ภายใน 3 วนั โรงเรียน 

Ŝ  เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

5  สพท.ส่งเรืÉองให้กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉพิจารณา ภายใน 1 วนั ผอ.สพท. 

6 กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการพิจารณาให้ สพท.  เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

7 
 
สพท.แจง้ผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน ทีÉขอใช ้ ภายใน 3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

เอกสารอา้งอิง 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. Śŝřš) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีÉราชพสัดุ พ.ศ. ŚŝřŠ 
2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘş/ว šŘ ลงวนัทีÉ ş กุมภาพนัธ์ ŚŝśŠ 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 
 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้าง 

ทีÉราชพสัดุ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรืÊอถอน 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิÉงปลูกสร้างทีÉขอรืÊอถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรืÊอ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการ 
รืÊอถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบพิมพท์ีÉใช้ 
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีÉขอรืÊอถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
8.2  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้  

                     และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŝ 
                           Š.ś  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉ ศธ  ŘŜŘŘŚ/ŝśŘş 

ลงวนัทีÉ  Śŝ สิงหาคม ŚŝŜš เรืÉอง แนวปฏิบติัการรืÊอถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิÉงปลูกสร้างวสัดุทีÉรืÊอถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืÉนทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การขอรืÊ อถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอรืÊ อถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างถูกตอ้งตามระเบียบ และแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกีÉยวกบัรืÊ อถอนสิÉงปลูกสร้างทีÉเป็นทีÉราชพสัดุ 

ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกีÉยวกบัรืÊ อถอนสิÉงปลูกสร้างทีÉเป็นทีÉราชพสัดุ 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1      โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท. เสนอขออนุญาตรืÊ อถอน  เจา้หนา้ทีÉพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 3Ř นาที เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิÉงปลูกสร้าง 
ทีÉขอรืÊ อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

4  ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง ř วนั ผอ.สพท. 

5  เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงใหโ้รงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพและรายงาน สพท. ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 
การรืÊ อถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ 

3 วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

7 
 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการรืÊ อถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงานผลการดาํเนินงานให้ สพท. ř วนั เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  พระราชบญัญตัิทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวิธีการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ และจดัหาผลประโยชนเ์กีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŝ 
Ś.  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉ ศธ  ŘŜŘŘŚ/ŝśŘş Śŝ สิงหาคม ŚŝŜš เรืÉอง แนวปฏิบตัิการรืÊอถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิÉงปลูกสร้าง วสัดุทีÉรืÊอถอน  ตน้ไม ้ ดิน   หรือวสัดุอืÉน   ทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 

 
 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  ให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการ 
                                        ดาํเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  
                                        งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
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1.  ชืÉองาน 
                                  ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์

2.  วตัถุประสงค์ 
                            เพืÉอใหก้ารใหค้าํปรึกษาเกีÉยวกบังานบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีสมัฤทธิผลตามมาตรฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
   ใหค้าํปรึกษา  แนะนาํ  ส่งเสริมสนบัสนุนทัÊงสถานศึกษา  ภาครัฐและสถานศึกษา
เอกชนในสังกดัเขตพืÊนทีÉการศึกษา  เกีÉยวกบัการบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหาร
สินทรัพย ์

 4.  คําจํากดัความ 
สถานศึกษา  หมายความวา่  สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกดั 

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา 
การปฏิบติังาน  หมายความวา่  การดาํเนินการเกีÉยวกบัการดาํเนินงานการบริหาร 

การเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย  ์

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
                       5.1   เจา้หนา้ทีÉ สาํรวจ  ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
  5.2   เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสัÉงการ 

  ŝ.ś  เจา้หนา้ทีÉจดัทาํแผนงาน/โครงการทีÉสนบัสนุนการปฏิบติังานของสถานศึกษาใน
กิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น  

การจดัทาํและพฒันา Hardware  และ Software  ให้รองรับการปฏิบติังาน จดัทาํระบบเครือข่าย
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสืÉอสาร (ICT)  มาใชป้ฏิบติังาน  จดัทาํและสนบัสนุนการจดัทาํเอกสาร  
คู่มือการปฏิบติังานให้แก่สถานศึกษาเป็นแนวทางปฏิบติั  อบรม  สัมมนา  ประชุมให้ความรู้และ
พฒันาผูบ้ริหารสถานศึกษา/เจา้หนา้ทีÉของสถานศึกษา ฯลฯ  
  ŝ.Ŝ  ดาํเนินงานตามโครงการ 
  ŝ.ŝ  เจ้าหน้าทีÉ/คณะกรรมการดาํเนินการ ประสาน  เผยแพร่  ติดตาม  นิเทศและ
ประเมินผลการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
       คาํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     
 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

 

ดาํเนินงานตามกิจกรรม 

 

เจา้หนา้ทีÉสาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั                           
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให้ 
       ผอ.สพท.พิจารณาสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉงทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบติังาน 

  Š.Ś   คู่มือการปฏิบติังาน 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
 

ชืÉองาน  การให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย ์ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   สถานศึกษามีความเขม้แข็งในการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพยเ์กิดประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการปฏิบตัิงานและสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละสถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพยเ์กิดประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการปฏิบตัิงานและ
สมัฤทธิผลของมาตรฐาน 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีÉสาํรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั  กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 1 วนั 
เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.กลุ่ม 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน  
ทีÉไดร้ับ 
 

2  เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท. พิจารณาสัÉงการ 3 วนั เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.สพท. 

3  จดัทาํแผนงาน / โครงการ 1 วนั 
เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.กลุ่ม 

4  ดาํเนินงานตามกิจกรรม ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

เจา้หนา้ทีÉ/
กรรมการ 

5  ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

เจา้หนา้ทีÉ/
กรรมการ 

 

เอกสารอ้างองิ      
กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉง  ทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบตัิงาน 
 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 
 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ 
                                        ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง 
                                        หรือทีÉได้รับมอบหมาย 
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1.  ชืÉองาน 
      ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งหรือ 
ทีÉไดรั้บมอบหมาย 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอให้การปฏิบติังาน การสนับสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงิน
และสินทรัพยก์บัผูที้ÉเกีÉยวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบติังาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
       การปฏิบติังาน การสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
กบัหน่วยงาน ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย  

 4.  คําจํากดัความ 
 - 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจา้หนา้ทีÉ/ผูไ้ดรั้บมอบหมาย สาํรวจ  ศึกษาวเิคราะห์  การปฏิบติังาน 

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน 
ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย 

5.2 เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณา 
5.3 จดัทาํแผนงาน/โครงการทีÉสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานการเงิน- 

และสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บ 
มอบหมายเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

5.4 ดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กีÉยวขอ้ง   
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สาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

    ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องหรือทีÉได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 

          
 
 
 

สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน 
 เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กีÉยวขอ้ง 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

ดาํเนินการแผนงาน/ โครงการ 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให ้
       ผอ.สพท.พิจารณาสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉง  ทีÉเกีÉยวกบัการ  
        ปฏิบติังาน 

  Š.Ś   คู่มือการปฏิบติังาน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

    9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การปฏิบตัิงานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งหรือทีÉไดร้ับ มอบหมาย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การปฏิบตัิงาน การสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสมัฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิงาน การสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสมัฤทธิผลของมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
สาํรวจ ศึกษาวิเคราะห์ วิจยั กฎหมาย กฎระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของสถานศึกษาทีÉเกีÉยวขอ้ง ŝ วนั 

เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.กลุ่ม 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน    
ทีÉไดร้ับ 

2  เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท.พิจารณาสัÉงการ ř วนั ผอ.สพท. 

3  จดัทาํแผนงาน/โครงการ ř วนั 
เจา้หนา้ทีÉ/ 
ผอ.สพท. 

4  ดาํเนินงานตามโครงการ ตามระยะเวลา 
ในโครงการ 

เจา้หนา้ทีÉ/
คณะกรรมการ 

ŝ 
 

 ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบตัิงานของสถานศึกษา ตามระยะเวลา 
ในโครงการ 

เจา้หนา้ทีÉ/
คณะกรรมการ 

เอกสารอ้างองิ  
กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉง  ทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบตัิงาน 
 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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เอกสารอ้างองิ 
 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 
2. คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
3. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีÉสุด ทีÉ กค 0409.3/ว115 ลงวนัทีÉ 30 กนัยายน  2547 
4. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 
5. พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 
6. กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใช ้และจดัหา

ผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2546 
7. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519)  ออกตามความในพระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 
8. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีÉสุด ทีÉ กค 0407/ว90  ลงวนัทีÉ  7  กุมภาพนัธ์  2538 
9. กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใช ้และจดัหา

ผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2545 
10. หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉ ศธ 04002/5307 ลงวนัทีÉ 25 สิงหาคม  2549   

เรืÉองแนวปฏิบติัการรืÊอถอน และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิÉงปลูกสร้างวสัดุทีÉรืÊอถอน  
ตน้ไม ้ดิน หรือวสัดุอืÉน ทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 

11. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั คาํสัÉง ทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบติังาน 
 

************************************** 
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รายชืÉอคณะทาํงาน 
 

ทีÉปรึกษา 
 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ประธานทีÉปรึกษา 
รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน รองประธานทีÉปรึกษา 
ทีÉปรึกษาสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉปรึกษา 
ผูอ้าํนวยการสาํนกั/กลุ่ม/หน่วย ทีÉปรึกษา 
ผูเ้ชีÉยวชาญสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉปรึกษา 
 

คณะทาํงานจัดทาํคู่มอืการปฏบิัติงานสํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษา “กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์” 

ř. นายประกอบกิตติÍ   ปัสสวาท รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา ประธานคณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต Ś  
Ś. นายพินิจ  ขนุนุย้ นกัจดัการงานทัÉวไปชาํนาญการพิเศษ รองประธานคณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต Ś 
ś. นางธนัวา  เกียรติปรีชา นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการพิเศษ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต ř 
Ŝ. นายอุทร  พินิจมนตรี นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการพิเศษ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 
ŝ. นายอนุชา  กลัยา ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต ř 
Ş. นายต่วน  มงับู่แวน่ ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ř 
ş. นางมะลิวลัย ์ อินทรเศียร ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษานครนายก 
Š. นางสาวพนูศิริ  วทิามงคล ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 
 
 

 สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต Ŝ 
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š. นางศรีนวล  วรสรรพการ นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการพิเศษ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน  
řŘ. นางสาวดารณี  แดงธรรมเวช นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน  
řř. นางสาวชฎาวลัย ์ ชุมวรฐายี นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการ คณะทาํงานและเลขานุการ 
  สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต ř 
 

คณะกรรมการพจิารณาเอกสาร 

ř. นายประกอบกิตติÍ   ปัสสวาท รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต Ś 
Ś. นางสาวพนูศิริ  วทิามงคล ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ 
  สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต Ŝ 
ś. นางสาวชฎาวลัย ์ ชุมวรฐายี นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการ 
  สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษามธัยมศึกษาเขต řř 
Ŝ. นางสาวนฤมล  แกว้สุรพล กลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
 

คณะทาํงานจัดทาํคู่มือฉบับสมบูรณ์ 

ř. นายสุภทัร  พนัธ์พฒันกลุ หวัหนา้กลุ่มพฒันาระบบบริหาร ประธานคณะทาํงาน 
Ś. นางปนดัดา  จรัสพิทยากลุ หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน รองประธานคณะทาํงาน 
ś. นายวรีะพงศ ์ เดชบุญ ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา รองประธานคณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาชลบุรี เขต ś  
Ŝ. นายกฤษฎากร  ชุติกลุกีรติ ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา รองประธานคณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต ś  
ŝ. นายประกิจ  พุม่พฤกษ ์ รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา คณะทาํงาน 
  ประถมศึกษานครราชสีมา เขต Ş  
Ş. นายสุวทิย ์ มุกดาภิรมย ์ รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา คณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาลาํพนู เขต ř  
ş. นายดิเรก  ต่ายเมือง รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา คณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต ř  
Š. นายบุญพร้อม  แสนบุญ รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา คณะทาํงาน 
 
 

 ประถมศึกษาตาก เขต ř  
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