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งานบริหารพัสดุ งานบริหารสินทรัพย์ และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ตามภารกิจของกรอบงานท่ีส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานได้ก าหนดไว้ 

 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 4  
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1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

ภารกจิกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอาํนาจหน้าทดีังต่อไปนี 
- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารการเงิน 
- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารงานบญัชี 
- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารงานพสัดุ 
- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย ์
- ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกียวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี  งานพสัดุ  

 และงานบริหารสินทรัพย ์
- ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืนทีเกียวขอ้ง 

หรือทีไดรั้บมอบหมาย 
.  งานบริหารการเงิน 
 . .  การเบิกเงิน 
 . .  การจ่ายเงิน 
 . .  การยมืเงิน 
 . .  การรับเงิน 
 . .  การเก็บรักษาเงิน 
 . .  การนาํเงินส่งคลงั 
 . .  การกนัเงิน 
.  งานบริหารงานบัญชี 
 . .  สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
 . .2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
 1.2.3 สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 . .  สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 . .  สมุดรายวนัเงินรับ 
 . .  สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 . .  สมุดรายวนัทวัไป 
 . .  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 
 . .  สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 
 . .  การรับและการนาํส่งเงิน 
 . .  การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 . .  รายงานการเงิน 
 . .  การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 . .  การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 . .  การสรุปรายการ 
 . .  การปิดบญัชี 
 . .  การบนัทึกสินปี 
 . .  การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด 
 . .  การบนัทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 
.  งานบริหารงานพสัดุ 
 . .  การจดัซือ/จดัจา้ง 
 . .  การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 
 . .  การควบคุมพสัดุ  (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 
 . .  การควบคุมพสัดุ  (การยมืพสัดุ) 
 . .  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
 . .  การจดัทาํเอง 
.  งานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย์ 
 . .  การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 
 . .  การขอใชที้ราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุ 

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครอง – 
ส่วนทอ้งถิน) 

 . .  การขอใชที้ราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถินทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา  
สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา) 

 . .  การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทีราชพสัดุ 
.  ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  งานพสัดุ   

และงานบริหารสินทรัพย์ 
.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอนืทเีกยีวข้อง 

หรือทไีด้รับมอบหมาย 



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการเบิกเงนิ 

 
 งบกลาง 

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

งบบุคลากร 

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

งบดาํเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าใชส้อย 
-เงินสมทบประกนัสงัคม 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-เบียประชุม 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-คชจ.เกียวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีรัฐฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าจา้งเหมาบริการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าวสัดุ 
-วสัดุสาํนกังาน 
-วสัดุคอมพิวเตอร์ 
-วสัดุสินเปลืองอืน ๆ  

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีสถานศึกษา) จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการที สพท.) 

งบดาํเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่านาํประปา 
-ค่าโทรศพัท ์
-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
-ค่าบริการสือสารและโทรคมนาคม 

งบลงทุน 

-ค่าครุภณัฑ ์
-ค่าสิงก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทวัไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอืน 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

จดัทาํงบหน้าและเอกสารทีเกียวขอ้ง 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

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

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 
-เงินพืนทีพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าซ่อมแซมสิงก่อสร้าง 
-ค่าจา้งเหมาบริการ 
-ค่าวสัดุต่าง ๆ 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-การจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 



4 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

แจง้การโอนเงินให้เจา้หนี/ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสงัจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารกบัเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสงัจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้ จนท.บญัชี 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS 
จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

จดัเกบ็งบเดือน 

ลูกหนีเงินยมืเจา้หนีหรือผูมี้สิทธิ 

ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด
(ทีเหลือ) เพือลา้งหนีเงินยมื 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน 



5
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าท ีตามประกาศ ศธ. งาน / เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 1. การเบิกเงนิ 1.  เจา้หนา้ทีรับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐาน 

     ขอเบิก 
2.  เจา้หนา้ทีตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ 
     ทีไดร้ับจดัสรร 
3.  เจา้หนา้ทีจดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 
4.  ผอ.สพท.อนุมตัิ 
5.  เจา้หนา้ทีบนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
6.  เจา้หนา้ทีบนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผูท้ีไดร้ับมอบหมาย 
     อนุมตัิ 
7.  คลงัจงัหวดัอนุมตัิคาํขอเบิกเงินผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
เงือนไข   กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่าย
ประจาํเดือนในวนัทาํการสินเดือนให้ส่วนราชการส่งคาํขอเบิกเงิน
ภายในวนัทีสิบหา้ของเดือนนนั  หรือตามทีกระทรวงการคลงักาํหนด 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 
พืนทีการศึกษา 

3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 
คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

6. ธนาคาร 
 

 



6
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าท ีตามประกาศ ศธ. งาน / เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 2. การจ่ายเงนิ การจ่ายเงนิเป็นเช็ค 

1. เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
2. เจา้หนา้ทีการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสงัจ่ายและ

บนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมตัิและลงนามสงัจ่ายเช็ค 
4. เจา้หนา้ทีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนี/ผูม้ีสิทธิรับเงิน 
5. แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูม้ีสิทธิรับเงินทราบ 
6. เจา้หนา้ทีการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืนทีการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. เจา้หนีหรือผูม้ีสิทธิรับเงิน 
6. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
7. ธนาคาร  กระทรวง ทบวง

กรมและองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิน 

 
 

 
 



7
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าท ีตามประกาศ ศธ. งาน / เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 3. การยมืเงนิ 1. เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื  

2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 
3. เสนอขออนุมตัิ ต่อ ผอ.สพท. 
4. ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน 
5. บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ 
6. จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสญัญา 
7. รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
8. เมือลูกหนีส่งหลักฐาน/เ งินสดเหลือจ่าย  (ถ้ามี)  เจ้าหน้าที

ตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิ 
9. เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั 

(สาํหรับการส่งหลกัฐานลา้งหนี ) /ใบเสร็จรับเงิน (สาํหรับการ
ส่งคืนเงินสด) 

10. รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
 
     
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืนทีการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
 
 

 



8
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าท ีตามประกาศ ศธ. งาน / เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 4. การรับเงนิ การรับเงนิทวัไป 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินเมือไดร้ับเงินสด หรือ 
ไดร้ับการแจง้การ โอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 

2. เจ้าหน้าทีสรุปการรับเงินโดยสลักหลงัสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบบัสุดทา้ย เมือสินเวลารับเงินในวนันนัๆ 

3. เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการรับเงิน 
5. เจ้าหน้าทีมอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าทีบัญชีเพือบันทึก

รายการทางบญัชีและทะเบียนทีเกียวขอ้ง 
6. บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
 การรับเงนิจากคลงั 
1. เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS            
2. เจา้หนา้ทีบนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั  
3. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการโอนเงิน  และ

สงัการ 
4. เจา้หนา้ทีรวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

เพือบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีเกียวขอ้ง 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืนทีการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
6. ธนาคาร 
7. กระทรวง ทบวงกรมและ

องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิน 

 
 
 

 



9
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าท ีตามประกาศ ศธ. งาน / เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 5. การเกบ็รักษาเงนิ 1. เจา้หนา้ทีการเงินเสนอแต่งตงัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 
2. ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 
3. เจา้หนา้ทีการเงินมอบกญุแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4. เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5. เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษา 

ในตูน้ิรภยั  กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือ
ประจาํวนั 

6. เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 
7. กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบัหรือ

ประจาํตราครัง 
8. วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้

เจา้หนา้ทีการเงินรับไปจ่าย และลงลายมือชือในรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวนั 

 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืนทีการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าท ีตามประกาศ ศธ. งาน / เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 6. การนําเงนิส่งคลงั 1. เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรรมการ

เก็บรักษาเงิน 
2. เจ้าหน้าทีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและ

จาํนวนเงินทีนาํส่ง 
3. เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกเสนออนุมตัิ ผอ.สพท. เพือนาํเงิน 

ส่งคลงั 
4. ผอ.สพท.หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายนาํเงินส่งคลงัโดยนาํฝาก 

บญัชีกระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทย 
5. เจ้าหน้าทีการเงินมอบหลักฐานการนําส่งให้เจ้าหน้าทีบัญชี

บนัทึกในทะเบียนและเอกสารทีเกียวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืนทีการศึกษา 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
4. ธนาคาร 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าท ีตามประกาศ ศธ. งาน / เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 7. การกนัเงนิ 1. ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 

2. ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
3. ตรวจสอบวงเงินตามสญัญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
4. กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ,  บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 

ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 
5. กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาทขึนไป  ถือวา่ไดร้ับการ 

กนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
 

 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังาน

เขตพืนทีการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 1. สมุดบัญชีขันต้น 

สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชี
ดา้นรับ 
 

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

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 2. สมุดบัญชีขันต้น 
สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชี
ดา้นรับ 
 

1. รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
2. วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
3. บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ  
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 3. สมุดบัญชีขันต้น 
สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 

1. รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  
2. วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
3. บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบัญชี 4. สมุดบัญชีขันต้น 
สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 
 

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

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 5.  สมุดบัญชีขันต้น 
สมุดรายวนัเงินรับ 
 

1. รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
2. ออกเลขทีใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
3. บนัทึกรายละเอียดเกียวกบัการรับเงินสด และเงินฝากธนาคาร 
4. รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของ แต่ละบญัชี 
5. รวมยอดเงินดา้นรับของแต่ละบญัชี  
6. บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

 เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 6.  สมุดบัญชีขันต้น 
สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 

1. รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชี ดา้นจ่าย 
2.  บนัทึกเลขทีใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
3. บนัทึกรายละเอียดเกียวกบัการจ่ายเงินสด และเงินฝากธนาคาร 

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

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 7. สมุดบัญชีขันต้น 
สมุดรายวนัทวัไป 
 

1. บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขนัตน้ไปบญัชีแยกประเภท 
2. รวมยอดของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 8. สมุดบัญชีขันต้น 
ใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทวัไป 
 

1. รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา)   จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
2. ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพือบนัทึก 

รายละเอียดการเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีเกิดขึน 
3. บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 
4. บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี 
5. นาํ เอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป บนัทึกสมุดรายวนั 

ขนัตน้ 
6. นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอด   

ใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีดว้ยจาํนวนเงินทีมีการจ่ายใน 
 แต่ละครัง 

7.  ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพือนาํมาบนัทึก    
ปรับปรุงบญัชี  

8. ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี 
กบัสมุดแยกประเภททวัไป ณ วนัสินเดือน 

9. ปรับปรุงรายการค่าใชจ้่ายทีตงัยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่าย 
 และเจา้หนี  ณ วนัสินปีงบประมาณ 

 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 9. สมุดบัญชีขันปลาย 
สมุดแยกประเภททวัไป 
 

1. รวบรวมและตรวจสอบขอ้มลูสมุดรายวนัขนัตน้ทีมีการบนัทึก
ตามใบสาํคญัการลงบญัชี ทีเรียงลาํดบัตามวนัที  

- ดา้นรับ 
- ดา้นจ่าย 
- ดา้นทวัไป 

2. บนัทึกรายละเอียดจากสมุดรายวนัขนัตน้ตามใบสาํคญั 
การลงบญัชี 

3. บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  
4. สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  

ดา้นเดบิต และเครดิต 
5. สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี เพือนาํไปจดัทาํ 

งบทดลอง 
 

 

1. เจา้หนา้ทีบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืนที 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 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. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 11.  การลงทะเบียนคุม(ฎกีา) 
การเบิกจ่ายเงนิ 

1. รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
2. บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 
3. บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
4. ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่าย ส่งเจา้หนา้ที

บญัชี 
5. ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพือส่งเงินคืนคลงั,  บนัทึกกรณี 

ส่งเงินคืนคลงั 
6. ทุกสินเดือนสรุปรายการ ฎีกาคา้งจ่ายเพือประกอบใบแจง้

รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร  (Bank Statement) 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
5. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล /หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

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

1. เจา้หนา้ทีบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 13. การจดัทาํงบเทยีบ
ยอดเงนิฝากธนาคาร 
 
 

1. ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
2. ตรวจสอบเลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการ 

การเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร    (Bank Statement) 
3. ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบันาํรายการเงินฝากจาก

หน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ได ้
4. นาํไป ขึนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5. ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบ

ยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
5. ธนาคาร 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 14.  การตรวจสอบและการ
รายงานการเงนิ 

1. ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี  
2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี  
3. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการ บญัชี 
4. ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยกประเภททวัไป 
5. วเิคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 
6. บนัทึกผลการตรวจสอบและวเิคราะห์รายงานการเงินเสนอ   

ผอ.สพท. เพือทราบและพิจารณา 
7. จดัส่งรายงานการเงินใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินและ 

ผูท้ีเกียวขอ้ง                         
 
 
 
                                                     

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 15.  การสรุปรายการ 1. ทุกสินวนัทาํการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 

2. บนัทึกรายการ ตามรายการเขา้บญัชี แยกประเภท ณ วนัทาํการ 
สุดทา้ย ของเดือน 

 
    
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 16.  การปิดบัญชี 1. ปรับปรุงรายการ ณ วนัสินปีงบประมาณ 

2. จดัทาํงบทดลอง 
3. ปิดบญัชี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืนที 

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 17.  การบันทกึสินปี 
 

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

1. เจา้หนา้ทีบญัชี 
2. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
3. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบญัชี 18.  การจดัทาํบัญชีเงนิ
ประจาํงวด 

1. รับเอกสาร/รายงานการโอน เปลียนแปลงการจดัสรร
งบประมาณรายจ่าย 

2. บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
3. บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั, 

บนัทึกการลดยอด การเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลงั) 
4. บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสญัญาก่อหนีผกูพนั) 
5. บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี 
6. จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนัสินเดือนสินปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
4. ผอ.รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
5. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 
6. สาํนกังานคณะกรรมการ

การศึกษาขนัพืนฐาน 
 
 

 
 
 



30
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ข) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานบัญชี 19. การบนัทกึโอน/   

เปลยีนแปลงบประมาณ 
 

1. รับหลกัฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 
จากกลุ่มนโยบายและแผน 

2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS  
3. บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงในระบบ GFMIS 
4. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 
5. บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงิน

ประจาํงวด 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีบญัชี 
3. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
5. สาํนกังานเขตพืนที

การศึกษา 

 
 



31
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1. การจดัซือ/จดัจ้าง 

 
1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
2. วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใช ้ดาํเนินการ 
3. ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุที

ตอ้งการจดัซือ/จดัจา้ง 
4. จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ 
5. ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธิีการทีไดร้ับความเห็นชอบ/ 

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

ระบบ GFMIS 
9. จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบผลการพิจารณา 
10. มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่าย

ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 
 
 

1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีการเงิน 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืนทีการศึกษา 

5. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที
การศึกษา 

6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 
7. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขนัพืนฐาน 
8. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/คลงั

จงัหวดั ณ อาํเภอ 
 
 

 



32
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ค) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 2. การควบคุมพสัดุ 
    (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
 

1. เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัดุ  
2. เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.  เพือทราบ 

และสงัการ 

3. เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/ 
บญัชีวสัดุ  

4. เจ้าหน้าทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บ พสัดุให้ถูกตอ้ง
ครบถว้นตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนักงานเขต
พืนทีการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที
การศึกษา 

 

 
 



33
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 3.  การควบคุมพสัดุ 

     (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 
 

1. เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ  
2. เจา้หน้าทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสาร

ประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 
3. เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุต่อหัวหนา้ หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับ

มอบหมาย สงัจ่ายพสัดุ 
4. เจ้าหน้าทีพัสดุ จ่ายพัสดุให้แก่ผู ้ขอเบิกพัสดุและบันทึกใน

เอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนักงานเขต
พืนทีการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที
การศึกษา 

 

 
 
 



34
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 4. การควบคุมพสัดุ 

    (การยมืพสัดุ) 
 

1. ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีผูร้ับผิดชอบ 
2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ ์
3. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สงัการ 
4. เจา้หนา้ทีควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
5. เจา้หนา้ทีบนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสาร 

ทีเกียวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนักงานเขต
พืนทีการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที
การศึกษา 

 

 
 
 
 



35
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 5. การตรวจสอบพสัดุ

ประจาํปี 
 

1. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
2. เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบตัิหนา้ที 
3. เจา้หนา้ทีทีไดร้ับแตง่ตงัตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุ

คงเหลือ/พสัดุชาํรุดเสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
4. เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ

รายงาน สตง. 
5. กรณีมีพสัดุชาํรุดใหเ้จา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบ 

หาขอ้เท็จจริง 
6. เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพือ ผอ.สพท.

สงัการ 
7. เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย 
8. จาํหน่ายตามวธิีการทีไดร้ับอนุมตัิ 
9. เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
10. รายงานต่อ สตง.ทราบ 
 
 

1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีการเงิน 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืนทีการศึกษา 

5. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที
การศึกษา 

6. สํ า นั ก ง า น ต ร ว จ เ งิ น
แผน่ดิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ค) ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 6. การจดัทาํเอง 

 
1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 
2. วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
3. แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและ

ประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงานทีจะทาํ 
4. เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 
5. ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขนัตอนของ

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึง
ขนัตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

6. ดาํเนินการขออนุมตัิใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบตัิราชการนอก
เวลา/แต่งตงัผูค้วบคุมรับผิดชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตงั
คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกั
นายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

7. ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการใหเ้ป็นไปตาม
รายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

8. ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่
ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง 

9. คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานใหเ้ป็นไป
ตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 

1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีการเงิน 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา  (คณะ
กรรมการฯ) 

4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืนทีการศึกษา 

5. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที
การศึกษา 

6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 
7. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/คลงั

จงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ง )  ดํา เนินงานเกียวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

1. การขอขนึทะเบียน 
    ทรีาชพสัดุ 

1. โรงเรียน/เจา้หนา้ทีพสัดุของ สพท.จดัทาํแบบ  ทร.03, 04, 05 
2. เจ้าหน้าทีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ 

กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

3. เจ้าหน้าทีบันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนาม  แจ้งกรมธนารักษ์/
สาํนกังานธนารักษพ์ืนที      

4. กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียน
ให ้สพท.   

5. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  
6. เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บเอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ทีกรม 

ธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีส่งกลบัมาไวเ้ป็นหลกัฐาน
และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ 
GFMIS 

 
 

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

พืนทีการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขนัพืนฐาน 
6. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืนที 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ง )  ดํา เนินงานเกียวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

2.  การขอใช้ทรีาชพสัดุ  
 (การขอใช้ทีราชพสัดุของ
สถานศึกษาทีขอใช้ทีราช
พั ส ดุ ใ น ค ว า ม ดู แ ล
ครอบครองของกระทรวง 
ทบวง  กรม  และองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถิน) 

 

1. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุรับเรืองคาํขอใชท้ีราชพสัดุ 
2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมาย 

ทีเกียวขอ้ง 
3. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือพิจารณาสงัการ 
4. เจา้หนา้ทีจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครอง 

ทีราชพสัดุ 
5. เจ้าหน้าทีรับเรืองผลการพิจารณาการขอใช้ทีราชพัสดุจาก

หน่วยงานผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังาน – 
ธนารักษพ์ืนที  

6. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือรับทราบและพิจารณา 
สงัการ 

7. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง 

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

พืนทีการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขนัพืนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิน 

7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 
ธนารักษพ์ืนที 

 
 

 
 



39
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

(ง )  ดํา เนินงานเกียวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

3.  การขอใช้ทรีาชพสัดุ 
 (การขอใช้ทีราชพสัดุของ
กระทรวง ทบวง กรมและ
อ ง ค์ ก ร  ป ก ค ร อ ง ส่ ว น
ท้องถินทีขอใช้ทีราชพสัดุ
ในความดูแลครอบครอง 
ของสถานศึกษา สํานักงาน
เขตพืนทีการศึกษา) 
 

1. กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน  
ทีขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็นในการขอใช ้   
มีงบประมาณสาํหรับการขอใช ้ 

2. โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษา 
ขนัพืนฐาน 

3. โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งเสนอ สพท.พิจารณา 
4. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 
5. สพท.ส่งเรืองให้กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พืนที

พิจารณา 
6. กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พืนทีแจง้ผลการพิจารณา

ให ้สพท. 
7. สพท.แจง้ผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใช ้

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

พืนทีการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขนัพืนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิน 

7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 
ธนารักษพ์ืนที 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ง )  ดํา เนินงานเกียวกับงานบริหารงาน
บริหารงานสินทรัพย์ 

4.  การขอรือถอนอาคาร
และสิงปลูกสร้างทรีาชพสัดุ 

1. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท.  เสนอขออนุญาต 
รือถอน 

2. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร 
และระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

3. เจา้หน้าทีงานทีราชพสัดุจัดทาํร่างคาํสังแต่งตงัคณะกรรมการ
ตรวจสอบสภาพอาคาร สิงปลูกสร้างทีขอรือถอน เสนอ  
ผอ.สพท. พิจารณา 

4. ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสงัแต่งตงั 
5. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสงัแต่งตงั ใหโ้รงเรียน/ 

กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพ   และรายงาน สพท. 
6. เจ้าหน้าทีจัดทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ

เสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาตการรือถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ 
7. สพท. แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการรือถอน 

จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ  
8. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงานผลการดาํเนินงาน 

ให ้สพท. 

1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
2. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า
คณะกรรมการฯ) 

3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต
พืนทีการศึกษา 

4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที
การศึกษา 

5. สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขนัพืนฐาน 

 



41
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าท ีตามประกาศ ศธ. งาน / เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(จ) ให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการ 
      ดาํเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  
      งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้คาํปรึกษาสถานศึกษา
เกยีวกบัการดาํเนินงาน
บริหารการเงนิ งานบัญชี 
งานพสัดุและงานบริหาร
สินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ที สาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ขอ้บงคบัต่าง ๆ ทีเกียวขอ้งกบัการปฏิบตัิงานของสถานศึกษา 

2. เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสงัการ 
3. เจา้หนา้ทีจดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบตัิงาน

ของสถานศึกษาในกิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงาน
บริหารการเงิน งานบญัชี  งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย ์

4. ดาํเนินงานตามแผนงานโครงการ 
5. เจา้หนา้ที/คณะกรรมการดาํเนินการ ประสาน เผยแพร่ ติดตาม 

นิเทศและประเมินผลการปฏิบตัิงานของสถานศึกษา 
 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
2. ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขต

พืนทีการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขนัพืนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าท ีตามประกาศ ศธ. งาน / เรือง ขนัตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
(ฉ) ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ  
      ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอนืทเีกยีวข้อง  
      หรือทไีด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือ
สนับสนุนการปฏิบัตงิาน
ของหน่วยงานอนืที
เกยีวข้อง หรือทไีด้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ที/ผูไ้ดร้ับมอบหมาย สาํรวจ ศึกษาวิเคราะห์   
การปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์     
ในการปฏิบตัิงานร่วมกบัหน่วยงาน ผูท้ีเกียวขอ้งหรือการ
ไดร้ับมอบหมาย 

2. เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสงัการ 
3. จดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่ม

บริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการปฏิบตัิงานร่วมกบั
หน่วยงาน ผูท้ีเกียวขอ้งหรือการไดร้ับมอบหมาย เสนอ 
ผอ.สพท. พิจารณา 

4. ดาํเนินงานตามแผนงานโครงการ 
5. สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน 

ผูเ้กียวขอ้ง 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
2. ครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืนทีการศึกษา 
4. สํ า นั ก ง า น เ ข ต พื น ที

การศึกษา 
5. สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขนัพืนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 
                                                     

 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การเบิกเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



44 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                 

2.
   .

3.

. . 2551    GFMIS   

 4.  
-

 5. 

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

        
                
                



45คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                                                                                                   
   
  
 
 
 
 
 

           

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึงโดย
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 
สินวนัทาํการสินเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีสิบหา้ของ
เดือนนนัหรือตามทีกระทรวงการคลงั
กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้ไดรั้บ
มอบหมายอนุมติั 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผูที้ไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 



46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 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   ส่วนที 3  
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน      การเบิกเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเบิกเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการเบิกเงินตามทีระเบียบกาํหนด 

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน        
ทีไดร้ับ 

2  ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีไดร้ับจดัสรร  วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 

3  จดัทาํงบหน้ารายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน  วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 

4  ผอ.สพท.อนุมตัิ  วนั ผอ.สพท. 

5  บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

6  บนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผูท้ีไดร้ับมอบหมาย  วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 

 คลงัจงัหวดัอนุมตัิการเบิก  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

เอกสารอา้งอิง   
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.    หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนที 3  
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



49คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                  การจ่ายเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพือขอรับเงินสดมาจ่าย 
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
                     การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

5.1 เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
5.2 เจา้หนา้ทีการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสังจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสังจ่ายเช็ค 
5.4 เจา้หนา้ทีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 
5.5 แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจา้หนา้ทีการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 
 

 
 



50 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

                          การจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                        
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสังจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอน
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
และลงนามสังจ่ายเช็ค 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลกัฐานการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ทีบญัชี 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบสาํคญัคู่จ่าย (ใบสาํคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
 7.2   แบบคาํขอเบิกทีมีช่องรับเงินตามแบบทีกระทรวงการคลงักาํหนด 
              7.3   สมุดเช็ค 
              7.4   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที 1 - 3 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน      การจ่ายเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจ่ายเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้งตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจ่ายเงิน ตามทีระเบียบกาํหนด 

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน       
ทีไดร้ับ 

2  จดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสงัจ่ายและบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 

3  ผอ.สพท. หรือผูท้ีไดร้ับมอบหมายเพืออนุมตัิและลงนามสงัจ่ายเช็ค 1 วนั ผอ.สพท, 

  จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 

5  แจง้การโอน/จ่ายเงินให้แก่เจา้หนี/ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 

  จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลกัฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ทีบญัชี 30 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

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

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การยมืเงนิ 
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1.  ชืองาน 
                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     
ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
       การยมืเงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
5.2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 
5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
5.8  เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การยมืเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  
ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีเงินยมืราชการ 

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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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน      การยมืเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การยมืเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอน การยมืเงิน เป็นระบบตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
1  เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน   
ทีไดร้ับ 

  เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

  ผอ.สพท.พิจารณาอนุมตัิ  วนั ผอ.สพท. 

  ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

6 
 

จ่ายเงินให้กบัผูย้มืเงินตามสญัญา  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

  เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิ ตามระยะเวลา 
ทีระบุในสญัญา 

เจา้หนา้ทีการเงิน 

9  เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน    นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

10  จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ทีบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

เอกสารอ้างองิ      
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.   หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื    

ผูข้อยมื

ถูกต้อง 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  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 
 

     การรับเงินทัวไป 

  

                   

 
 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                   จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินบนัทึกเสนอ             
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจา้หนา้ทีบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

เจา้หนา้ทีบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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               การรับเงินจากคลงั 
 

 
                    
 
                                
 
 
 
 

         
  

 
 
 
 
     

 
     

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
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 ส่วนที 1-2 
8.1.2 หนงัสือกระทรวงการคลงัที 0409.3/115 ลว 30  กนัยายน   2547 

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS  

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
รับทราบการรับเงินและสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจา้หนา้ทีบญัชีเพือบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกียวขอ้ง 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน      การรับเงิน (การรับเงินทวัไป) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    การรับเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการรับเงิน ตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  ออกใบเสร็จรับเงินเมือไดร้ับเงินสด หรือไดร้ับแจง้การโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 3 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  สรุปการรับเงินโดยสลกัหลงัสาํเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยเมือสินเวลารับเงินในวนันนั ๆ  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

3  จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตวัเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

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

  มอบใบเสร็จรับเงินให้เจา้หนา้ทีบญัชีเพือบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีเกียวขอ้ง 1  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

6  บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.   หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที 1 – 2 
.  หนงัสือ กระทรวงการคลงัที 0409.3/115 ลว.  กนัยายน  

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
ชืองาน      งานการรับเงิน  (การรับเงินจากคลงั) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) ตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

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

4 
 

รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิกส่งผูร้ับผิดชอบจ่ายเงิน  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
 .  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.   หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการ  ส่วนที  -    
 .  หนงัสือ กระทรวงการคลงัที 0409.3/115 ลว.  กนัยายน  

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การเกบ็รักษาเงนิ 
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1.  ชืองาน 
                การเกบ็รักษาเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการ   
นาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ    GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การเกบ็รักษาเงิน 

5.1 เจา้หนา้ทีการเงินเสนอแต่งตงัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจา้หนา้ที 
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 
5.3 เจา้หนา้ทีการเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4 เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5.5 เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั   

กรรมการฯ   ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
5.6 เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 
5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบัหรือประจาํตราครัง 
5.8 วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน 

รับไปจ่าย และลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาเงิน 

 
 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 
กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบั 
หรือประจาํตราครัง 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 

จนท. การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 

เสนอแต่งตงัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจา้หนา้ทีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.  

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 
ให ้จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชือ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  
7.2   บนัทึกขอ้ความ 

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

                           ส่วนที 2  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ส่วนที 3  การเก็บรักษาเงิน 

                                    



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  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 
 

 
                                                          เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและ 
                                                 จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 
 
 

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

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

เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของประเภทและจาํนวนเงินทีนาํส่ง 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 
กระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั  
ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั           

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 
บนัทึกรายการทางบญัชี 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน      การนาํเงินส่งคลงั ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การนาํเงินส่งคลงั  เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด                             
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการนาํเงินส่งคลงั ตามทีระเบียบกาํหนด                             
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรมการเก็บรักษาเงิน  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  ตรวจสอบความถูกตอ้งของประเภทและจาํนวนเงินทีนาํส่ง  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

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

4  นาํเงินฝากเขา้บญัชีกระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทย 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 

 มอบหลกัฐานการนาํส่งให้เจา้หนา้ทีบญัชีบนัทึกรายการทางบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.   หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั 
 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การกนัเงนิ 
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1.  ชืองาน 
                การกนัเงิน 

 
2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารกนัเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
                            การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน
และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการกนัเงินในระบบ   GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 
 
 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การกนัเงิน 

5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 
5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ,  บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือ 

แจง้ สพฐ. 
5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาท  ขึนไป  ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจาก 

ระบบ GFMIS  แลว้           
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การกนัเงิน 
                                              
 

 
 

  
                                                    
                                           
 
 
 
 
                                    
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

.    สัญญาซือ/สัญญาจา้ง 
 .    บนัทึกขอ้ความ 

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

 

 

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

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 

กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาท ขึนไป  
ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน          การกนัเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การกนัเงิน  เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการกนัเงิน ตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 3  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ,  บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 3  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

 กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาทขึนไป  ถือวา่ไดร้ับการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้   5 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   หมวด   การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี  

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



77คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                
        -  

2.

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3
5.4



78 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

สมุดบัญชีขันต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 
7.2   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   

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

                                

วเิคราะห์รายการบญัชี 

วเิคราะห์การรับเงินสดจาก 
ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร 

รับเอกสารจาก 
เจา้หนา้ทีการเงิน 

  
บนัทึกลงในใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นรับ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

  9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน    สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ  ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :    การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน  :    ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ 
ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  รับเอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  วิเคราะห์รายการทางบญัชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  บนัทึกลงบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอา้งอิง 
. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551  หมวด     การรับเงินของส่วนราชการ  

2. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



81คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
          /

2.
   ( )

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

  -   ( )
5.1
5.2
5.3



82 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                                                       ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

                   - การลงบญัชีดา้นรับ  (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ.   หมวด   การรับเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 

วเิคราะห์รายการบนัทึกบญัชี 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นรับ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

  9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน      สมุดเงินฝากธนาคาร / ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดเงินฝาก และใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับถูกตอ้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้(สมุดเงินฝากธนาคาร  -ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ) 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 3  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3 
 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ   นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

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

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/  
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



85คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                         สมุดเงินสด/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

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

3.  ขอบเขตของงาน 
                          การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 และ
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
สมุดบัญชีขันต้น   
- สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
ดา้นจ่ายเงินสด 
5.1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  
5.2 วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 
 
 
 
 
 



86 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขันต้น   
                                                                     - สมุดเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

.   ใบสาํคญัคู่จ่าย 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ.    หมวด   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     สมุดเงินสด/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย   ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินสด)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินสด) 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน   นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

 
เอกสารอ้างองิ 

.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.     หมวด   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย     

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือใหก้ารจดัทาํงานสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบญัชีดา้นจ่าย 
(ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)   ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 และ
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีขันต้น  
-  สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร 
5.1  รับหลกัฐาน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  
5.2  วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3  บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 
 
 
 
 
 



90 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขันต้น  
                                          -  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1  ตน้ขวัเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 
.   สมุดเงินฝากธนาคาร 
.3  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

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

                                       
 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีการเงิน 

  



91
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร) 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน   นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.     หมวด   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 
 



                          
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



93คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
   

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

-
5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6



94 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

สมุดรายวนัเงินรับ 
                                            -  สมุดรายวนัเงินรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1  สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2  บญัชีแยกประเภท 
7.3  ทะเบียนยอ่ย 
7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

ออกเลขทีใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกียวกบัเงินรับ 

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นรับ 

รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

 

 



95คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

8. /
8.1

. . 2551   6 
             8.2 . . 2546 



96
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน    สมุดรายวนัเงินรับ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :    การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ (สมุดรายวนัเงินรับ)  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้( สมุดรายวนัรับเงิน)ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ, ออกเลขทีใบสาํคญั  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  บนัทึกรายละเอียดเกียวกบัการรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  รวมยอดเงินดา้นรับของแต่ละบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

 บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551  หมวด     การรับเงินของส่วนราชการ   
.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  

 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



98 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
          

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
   GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3

5.3
5.4
5.5
5.6  GFMIS 



99คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                                                              สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   สมุดรายวนัจ่ายเงิน 
 7.2   บญัชีแยกประเภท 
 7.3   ทะเบียนยอ่ย 
 .    ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

บนัทึกเลขทีใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกียวกบัการจ่ายเงิน  

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นจ่าย 

สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

รับเอกสารใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นจ่าย 

 



100 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
        พ.ศ.     หมวด  4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 



101
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     สมุดรายวนัเงินจ่าย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้  สมุดรายวนัเงินจ่ายตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัจ่ายเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย   นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 
 
 

2  ออกเลขทีเอกสาร,  บนัทึกรายละเอียดเกียวกบัการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร  
ลงในสมุดรายวนัเงินจ่าย  

 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  รวมยอดเงินของแต่ละบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

5 บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

6  บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.    หมวด  4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  

 
 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัทัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



103คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                

2.
                     

3.
    2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2



104 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขนัตน้
ไปบญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                สมุดรายวนัทวัไป 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1 สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2 สมุดรายวนัเงินจ่าย 
7.3 บญัชีแยกประเภททวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ.   หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

                                       

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํ
งบทดลองบนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     สมุดรายวนัทวัไป ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้  สมุดรายวนัทวัไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัทวัไป ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขนัตน้ไปบญัชีแยกประเภท  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2 
 

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง   นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

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

 
 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านทัวไป 
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1.  ชืองาน        
                           ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทวัไป 

2.  วตัถุประสงค์ 
                     เพือใหก้ารจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทวัไป 

5.1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
5.2 ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพือบนัทึกรายละเอียด 

การเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีเกิดขึน 
5.3 บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 
5.4 บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี 
5.5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป บนัทึกสมุดรายวนัขนัตน้ 
5.6 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

และเจา้หนีดว้ยจาํนวนเงินทีมีการจ่ายในแต่ละครัง 
5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพือนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  
5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีกบัสมุดแยกประเภท

ทวัไป ณ วนัสินเดือน 
5.9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี  

ณ วนัสินปีงบประมาณ 
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ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอด 

 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน      
                                     

   ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทวัไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขนัตน้ 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสินเดือน 

รับเอกสารใบสาํคญั 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดรายวนัทวัไป 
 7.2  บญัชีแยกประเภท 
 7.3  ทะเบียนยอ่ย 
 7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การลงบญัชีดา้นทวัไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป  ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิกจากเจา้หนา้ทีการเงิน  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

  ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

  บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

5  นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไปบนัทึกสมุดรายวนัขนัตน้  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

6 
 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีดว้ยจาํนวน

เงินทีมีการจ่ายในแต่ละครัง  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

7  ตรวจสอบเอกสารใบสาํส่งเงินคืนคลงั เพือนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

8  ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีกบัสมุดแยกประเภททวัไป  ณ วนัสินเดือน  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ้่ายทีตงัยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี ณ วนัสินปีงบประมาณ  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ  
 คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  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      
 เพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การบันทกึสมุดบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

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

บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี 

         บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  
ดา้นเดบิต และเครดิต 

รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูลสมุดรายวนัขนัตน้ 
ทีบนัทึกตามใบสาํคญัการลงบญัชี 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     สมุดบญัชีแยกประเภท ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัสมุดบญัชีขนัปลาย ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัปลาย 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รวบรวมและตรวจสอบสมุดรายวนัขนัตน้ทีมีการบนัทึกใบสาํคญัการลงบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี ดา้นเดบิต และเครดิต  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

 สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี เพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การรับและการนําส่งเงิน 
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1.  ชืองาน       
         การรับและการนําส่งเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    เพือใหก้ารรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2      
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี
ในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
   

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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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

จดัเก็บหลกัฐาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    
      การรับและการนําส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบนาํส่งเงิน 
 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
  .   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุดที กค /ว  ลว.  กนัยายน  

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS  

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง
และนาํฝาก 

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 



118
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การรับและนาํส่งเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการรับและนาํส่งเงินระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ทาํทะเบียนคุมการรับ การนาํส่งและนาํฝาก  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและ     นาํส่งเงิน  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

 จดัเก็บหลกัฐาน  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  
.  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุดที กค /ว  ลว.  กนัยายน  

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร            :  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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สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพือประกอบใบแจง้รายการ 
การเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
     

      การบันทกึทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 

   บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 
 
 
                                        บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
 
 

  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

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

รับเอกสารการเบิกเงิน 

 

 

ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพือส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํการบนัทึก ทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา)  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเมือคลงัอนุมตัิ  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังให้เป็นไปตามกาํหนด  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หน้าทีบญัชี  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

5  ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพือส่งเงินคืนคลงั,  บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

6 
 
สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพือประกอบใบแจง้รายการ  การเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement) 5 วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  รายงานการเงนิ 
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1. ชืองาน         
รายงานการเงิน 

2. วตัถุประสงค์ 
เพือใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2       
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4. คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
รายงานการเงิน 
5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
5.2 จดัทาํงบทดลอง 
5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    รายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 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 
ชืองาน     รายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี   วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2 
 

จดัทาํงบทดลอง   วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

3 
 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน   วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

4 จดัทาํรายงานประจาํปี 30  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  
 

 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
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1.  ชืองาน        
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัที 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของ
ตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 
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ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  
 

 
 
 

ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 
 

                               ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
 
 
                                      นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 
                                                                มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
  .   ใบแจง้รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  .   ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

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

ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 

 



130
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2 
 ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร                

(Bank Statement) 
 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

4 
 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอด 

เงินฝากธนาคาร  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงิน 
ตามบญัชี 

 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบและรายงานการเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



132 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.

3.
 2  

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2 /
5.3 /
5.4
5.5
5.6 . .
5.7 . .
5.8



133คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 
และผูที้เกียวขอ้ง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             
 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
                                                                                                                  ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 

 



134 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดเงินสด 
 .   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 .   ใบแจง้รายการการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 .   สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 .   งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.   เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.   บนัทึกขอ้ความ 

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



135
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การตรวจสอบและการรายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการตรวจสอบและรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 พิมพร์ายงานการเงิน  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน  
ทีไดร้ับ 

2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี,  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี   วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการบญัชี, ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยก
ประเภททวัไป  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  วิเคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท.  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

5 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน  วนั ผอ.สพท. 

6 
 
จดัส่งรายงานทางการเงินให้สาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินและผูท้ีเกียวขอ้ง   วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การสรุปรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



137คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.
   

3.
   2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2



138 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกรายการตามรายการ 
เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

การสรุปรายการ 
 

   
 
 
 
 
 

 
 

 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

ทุกสินวนัทาํการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การสรุปรายการ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การสรุปรายการ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการสรุปรายการตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปรายการรับ ณ สินวนัทาํการ  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  บนัทึกรายการตามรายการเขา้บญัชีแยกประเภท  ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การปิดบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



141คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2
5.3



142 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                                                          การปิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

จดัทาํงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิน
ปีงบประมาณ 

 

 



143
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การปิดบญัชี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การปิดบญัชี ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้ง ของขนัตอนการปิดบญัชี ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ปรับปรุงรายการ ณ วนัสินปีงบประมาณ  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  จดัทาํงบทดลอง  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

3 
 

ปิดบญัชีทาํการ  เดือน เจา้หนา้ทีบญัชี 

 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การบันทึกสินปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



145คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1 . .
5.2  GFMIS 
5.3 .
5.4 . .
5.5



146 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
                                                               

   การบันทกึสินปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 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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9.   ฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชืองาน     การบนัทึกสินปี ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การบนัทึกสินปี ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้ง ของขนัตอนการบนัทึกสินปี ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 

บนัทึกขออนุมตัิปรับปรุงบญัชี  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS ภายใน  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ. กลุ่มฯ  นาที/ชินงาน ผอ.กลุ่มฯ 

4  เสนอขออนุมตัิ ผอ. สพท.  วนั ผอ.สพท. 

5 จดัเก็บรายงาน  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  
 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทําบัญชีเงนิประจาํงวด 
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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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จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนั 
สินเดือน/ สินปีงบประมาณ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  การจัดทาํบัญชีเงินประจํางวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 .    ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 .3   ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

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

บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

     บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด, 
       บนัทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสัญญาก่อหนีผกูพนั) 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลียนแปลงการ
จดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงานงาน 
ชืองาน     การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด ถูกตอ้งตามระบบของทางราชการ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีและทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

3  บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั, 
บนัทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลงั) 

 วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

4  บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสญัญาก่อหนีผกูพนั)  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

5  บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

6 
 
จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนัสินเดือน/สินปีงบประมาณ  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

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

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การบันทึกโอน/ 
  เปลยีนแปลงงบประมาณ 
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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/เปลียนแปลงใน
ทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  
                     การบันทกึโอน/เปลยีนแปลงงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 .   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 .3  ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 
ในระบบ GFMIS 

รับหลกัฐาน/เอกสารการอนุมติัโอน/เปลียนแปลง
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอ ผอ.สพท.เพือทราบ 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การบนัทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การบนัทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณถูกตอ้งตามระบบของทางราชการ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการโอน/เปลียนแปลงเงินประจาํงวด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 รับหลกัฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/เปลียนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

3 
 

 บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงในระบบ GFMIS  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

4 
 

 บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ  วนั ผอ.สพท. 

 บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด  วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัซือ/จดัจ้าง 
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1.  ชืองาน 
         การจัดซือ/จัดจ้าง 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจดัซือจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.     และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามที
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซือจัดจ้าง 
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการ 

จดัซือ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

   การจัดซือ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิทีไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการจดัซือ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจดัซือ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

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

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพือทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงินเบิกเงิน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การจดัซือ/จดัจา้ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพือให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท.  วนัทาํการ เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 1    นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะแบบรูปรายการ  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4 
 

จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 3  นาที ผอ.สพท. 

  ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวิธีการทีไดร้ับความเห็นชอบเพือจดัทาํ e - GP ตามวิธีการซือ-จา้ง เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 เอกสารอ้างองิ  
 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.  และทีแกไ้ขเพิมเติม 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การจดัซือ/จดัจา้ง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพือให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

6 
 

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

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

7 
 

บริหารสญัญา ตามขอ้กาํหนดในสญัญา 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
คณะกรรมการฯ 

8 
 

ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS ตามขอ้กาํหนดในสญัญา เจา้หนา้ทีพสัดุ/
คณะกรรมการ ฯ 

9 
 

จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 1 วนั ผอ.สพท. 

10 
 

มอบเอกสารการจดัซือจดัจา้งให้เจา้หน้าทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
เจา้หนา้ทีการเงิน 

 เอกสารอ้างอิง  
 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.  และทีแกไ้ขเพิมเติม 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
 การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
            การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.  แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 
5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้น 

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



164 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                     การเกบ็รักษาพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

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

เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืองาน     การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสงัการ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชี/วสัดุ ภายใน  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4  เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.     หมวด 3 ส่วนที 2, 3 
 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



167คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                           การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี        
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.  แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํ
คู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การเบิก – จ่ายพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทงัพสัดุทีมี 
5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สังจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน   
 

 
 
 
 
 
 



168 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
          การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

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

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

 

 

  เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสังจ่ายสังจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 

เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืองาน       การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งเป็นระบบของขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ   นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2    เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 15  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุให้หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับมอบหมาย สงัจ่ายพสัดุ 20 นาที หน.หน่วยพสัดุ 

4 
 เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุให้แก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง พร้อมเก็บไว ้

เป็นหลกัฐาน ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.     หมวด 3 ส่วนที 2 
 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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1.
     ( )

2.

3.
                          

 GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4
5.5 /
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การยมืพสัดุ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด  ส่วนที  
 

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ที 

 

บนัทึกเสนอ  
ผอ.สพท. สังการ 

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืองาน     การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและพสัดุ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  เพือให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ที 0 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ ์ 0   นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3 
 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สงัการ  นาที ผอ.สพท. 

4 
 

เจา้หนา้ทีควบคุมระยะเวลาการยมื การส่งคืนพสัดุให้เป็นไปตามกาํหนด ตามระยะเวลาในใบยมืพสัดุ เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5 
 
 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง    นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวดที  ส่วนที  
 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
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1.  ชืองาน 
     การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
         การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.ศ.    แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะต้องจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
5.1.1 เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
5.1.2 เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 
5.1.3 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บแต่งตงัตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
5.1.4 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 
5.1.5 กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
5.1.6 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพือ ผอ.สพท.สังการ 
5.1.7 เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
5.1.8 จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 
5.1.9 เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  
 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

.    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืองาน     การตรวจสอบพสัดุประจาํปี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หน้าทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี  1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที
ไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตงัทราบเพือปฏิบตัิหนา้ที 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3 
  เจา้หนา้ทีทีไดร้ับแต่งตงัตรวจสอบการรับ-จ่าย พสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด  

 เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น  วนัทาํการ เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4  เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ สตง. 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5  กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 15 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีเสนอรายผลการสอบหาขอ้เท็จจริงเพือ ผอ.สพท. สงัการ 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

7  เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

8  จาํหน่ายตามวิธีการทีไดร้ับอนุมตัิ 60 วนั ผอ.สพท. 

9  เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

10  รายงานสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินทราบ 30 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
เอกสารอ้างองิ    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.     ส่วนที 2, 3 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  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/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 

แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ดาํเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตงัผู ้
ควบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบติังานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบ 
สาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขนัตรวจรับมอบ 

พสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  
 7.2   เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

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

.    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 
 
 

ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา
ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

เห็นชอบ 

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน       การจดัทาํเอง ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัหา (การจดัทาํเอง)  ทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ  จดัจา้งและจดัหาพสัดุถูกตอ้งตามระเบียบ                  
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งตามขนัตอนการจดัหาตามทีระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3 
 แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ทีจะทาํตรวจสอบ 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

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

5 
 ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขนัตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ ตามทีระเบียบกาํหนด เจา้หนา้ทีพสัดุ 

6 
 ดาํเนินการขออนุมตัิใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบตัิราชการนอกเวลา/แต่งตงัผูค้วบคุมรับผิดชอบ 

ในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ตามระยะเวลา 
ทีกาํหนด 

เจา้หนา้ทีพสัดุ 
คณะกรรมการฯ 

7  
ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ตามระยะเวลา 
ทีกาํหนด 

คณะกรรมการฯ 

8 
 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง 7 วนั 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
เจา้หนา้ทีการเงิน 

9  คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 1 วนั คณะกรรมการฯ  

เอกสารอา้งอิง   .  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด 2  ส่วนที 1 
                          .  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 

ไม่เห็นชอบ 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การขอขนึทะเบียนทีราชพสัดุ 
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1.

2.

. . 2518 
. . 2546 

3.
. .  2518  

. . 2546  GFMIS  

 4.  

 5. 

5.1 / . .03, 04, 05 
5.2
5.3 . . /
5.4 / .
5.5 . .
5.6 . 03, 04, 05 /

 GFMIS 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืนที 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.      
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชืองาน      การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุถูกตอ้งตามขนัตอนและระเบียบทีกาํหนด 

ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
       

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
จนท.การเงิน ร.ร. 

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจง้กรมธนารักษ/์สาํนกังาน ธนารักษพ์ืนที       นาที ผอ.สพท. 

4  กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนที แจง้ผลการนาํขึนทะเบียนให้ สพท. 15 วนั ธนารักษ ์

5 
  
      

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ   นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บเอกสารและแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
.  พระราชบญัญตัิทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
.  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวิธีการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

     ชือเอกสาร  :  การขอใช้ทีราชพสัดุ 
    (การขอใช้ทีราชพสัดุของสถานศึกษา 

ทีขอใช้ทีราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถนิ) 
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1.  ชืองาน 
 การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือให้การขอใช้ทีราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                 งานการขอใชที้ราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย
ทีเกียวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

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

ออกตามความในพระราชทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใช ้
ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การขอใช้ทีราชพสัดุ  
(การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 
ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 
5.1 จนท.งานทีราชพสัดุรับเรืองคาํขอใชที้ราชพสัดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 
5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือพิจารณาสังการ 
5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 
5.5 สพท. รับเรืองผลการพิจารณาการขอใชที้ราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนที  
5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 
5.7 จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแล 
                                 ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน)

   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.งานทีราชพสัดุรับเรือง 

 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพือพิจารณาสังการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 

สพท. รับเรืองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งให้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

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

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

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 

จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีเกียวขอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน  การขอใชท้ีราชพสัดุ (การขอใชท้ีราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชท้ีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ 
                                               กระทรวง  ทบวง  กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 

ส่วนราชการ   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใชท้ีราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ  ตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอใชท้ีราชพสัดุ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

  จนท.รับเรืองคาํขอใชท้ีราชพสัดุ  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

  จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพือพิจารณาสงัการ  นาที ผอ.สพท. 

 
 

จนท.จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งให้หน่วยงานผูค้รอบครองพสัดุ ภายใน  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
 
สพท.รับเรืองผลการพิจารณาขอใชท้ีราชพสัดุจากหน่วยงาผูค้รอบครองและกรมธนารักษ/์
สาํนกังานธนารักษพ์ืนที ไม่เกิน  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพือรับทราบและพิจารณาสงัการ  นาที ผอ.สพท. 

 
 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง  –  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

  จนท.มอบสาํเนาเรืองให้เจา้หนา้ทีพสัดุเพือบนัทึกในระบบสินทรัพย ์(GFMIS)  –  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. ) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีราชพสัดุ พ.ศ.  
2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุดที กค /ว  ลงวนัที  กุมภาพนัธ์  

 

ไม่ถูกตอ้ง 
ถูกตอ้ง 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

     ชือเอกสาร  :  การขอใช้ทีราชพสัดุ 
      (การขอใช้ทีราชพสัดุของกระทรวง  ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถนิทีขอ   
ใช้ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา  สํานักงานเขตพนืทีการศึกษา) 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
 (

)

2.
   

3.
. . 2518 

 GFMIS 

 4.  
( . . 2519)

. . 2518  2 

5.
  (

)
5.1

5.2
5.3 .
5.4 . .
5.5 .
5.6 .
5.7 .
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart

(

)

               

.

.

. .

.

.
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบพมิพ์ทใีช้ 
  7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค 0407/ว 90 ลงวนัที 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
ชืองาน  การขอใชท้ีราชพสัดุ (การขอใชท้ีราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถินทีขอใช ้
                                               ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา) 

ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใชท้ีราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ  ตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด  
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอใชท้ีราชพสัดุ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

 
 
กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็น 
ในการขอใช ้  มีงบประมาณสาํหรับการขอใช้ 

 หน่วยงานทีขอใช ้
ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

 
 

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขนัพืนฐาน ภายใน 7 วนั โรงเรียน 

  โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งเสนอ สพท.พิจารณา ภายใน 3 วนั โรงเรียน 

  เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5  สพท.ส่งเรืองให้กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนทีพิจารณา ภายใน 1 วนั ผอ.สพท. 

6 กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการพิจารณาให้ สพท.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

7 
 
สพท.แจง้ผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใช ้ ภายใน 3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

เอกสารอา้งอิง 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. ) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีราชพสัดุ พ.ศ.  
2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุดที กค /ว  ลงวนัที  กุมภาพนัธ์  

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 
 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้าง 

ทีราชพสัดุ 
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1.

2.

3.
. . 2518 

4.
-

 5. 

5.1 / .
5.2

5.3
. .

5.4 . .
5.5 /

.
5.6. . .

5.7. . /

5.8 / .
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทรีาชพสัดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรือถอน 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสงัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิงปลูกสร้างทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสงัแต่งตงัใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรือ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการ 
รือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสงัแต่งตงั 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบพิมพท์ใีช้ 
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีขอรือถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

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

                     และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
                           .   หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ  /  

ลงวนัที   สิงหาคม  เรือง แนวปฏิบติัการรือถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิงปลูกสร้างวสัดุทีรือถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืนทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน      การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทีราชพสัดุ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างถูกตอ้งตามระเบียบ และแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกียวกบัรือถอนสิงปลูกสร้างทีเป็นทีราชพสัดุ 

ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกียวกบัรือถอนสิงปลูกสร้างทีเป็นทีราชพสัดุ 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1      โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. เสนอขออนุญาตรือถอน  เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีไดร้ับ 

2  เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 3  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3  เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสังแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิงปลูกสร้าง 
ทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4  ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสังแต่งตงั  วนั ผอ.สพท. 

5  เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสงัแต่งตงัใหโ้รงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพและรายงาน สพท.  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

6  เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 
การรือถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

7 
 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการรือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงานผลการดาํเนินงานให้ สพท.  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

เอกสารอ้างองิ 
.  พระราชบญัญตัิทีราชพสัดุ  พ.ศ.    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวิธีการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ และจดัหาผลประโยชนเ์กียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
.  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ  /   สิงหาคม  เรือง แนวปฏิบตัิการรือถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิงปลูกสร้าง วสัดุทีรือถอน  ตน้ไม ้ ดิน   หรือวสัดุอืน   ทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 

 
 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการ 
                                        ดาํเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  
                                        งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
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1.  ชืองาน 
                                  ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกียวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์

2.  วตัถุประสงค์ 
                            เพือใหก้ารใหค้าํปรึกษาเกียวกบังานบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีสมัฤทธิผลตามมาตรฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
   ใหค้าํปรึกษา  แนะนาํ  ส่งเสริมสนบัสนุนทงัสถานศึกษา  ภาครัฐและสถานศึกษา
เอกชนในสังกดัเขตพืนทีการศึกษา  เกียวกบัการบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหาร
สินทรัพย ์

 4.  คําจํากดัความ 
สถานศึกษา  หมายความวา่  สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกดั 

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา 
การปฏิบติังาน  หมายความวา่  การดาํเนินการเกียวกบัการดาํเนินงานการบริหาร 

การเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย  ์

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
                       5.1   เจา้หนา้ที สาํรวจ  ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
ทีเกียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
  5.2   เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสังการ 

  .   เจา้หนา้ทีจดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบติังานของสถานศึกษาใน
กิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น  

การจดัทาํและพฒันา Hardware  และ Software  ให้รองรับการปฏิบติังาน จดัทาํระบบเครือข่าย
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือสาร (ICT)  มาใชป้ฏิบติังาน  จดัทาํและสนบัสนุนการจดัทาํเอกสาร  
คู่มือการปฏิบติังานให้แก่สถานศึกษาเป็นแนวทางปฏิบติั  อบรม  สัมมนา  ประชุมให้ความรู้และ
พฒันาผูบ้ริหารสถานศึกษา/เจา้หนา้ทีของสถานศึกษา ฯลฯ  
  .   ดาํเนินงานตามโครงการ 
  .   เจ้าหน้าที/คณะกรรมการดาํเนินการ ประสาน  เผยแพร่  ติดตาม  นิเทศและ
ประเมินผลการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
       คาํปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     
 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

 

ดาํเนินงานตามกิจกรรม 

 

เจา้หนา้ทีสาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั                           
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให้ 
       ผอ.สพท.พิจารณาสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



207คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสังทีเกียวกบัการปฏิบติังาน 

  .    คู่มือการปฏิบติังาน 
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9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
 

ชืองาน  การให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกียวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย ์ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   สถานศึกษามีความเขม้แข็งในการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพยเ์กิดประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการปฏิบตัิงานและสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละสถานศึกษามีความเขม้แขง็ในการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพยเ์กิดประสิทธิภาพและความรวดเร็วในการปฏิบตัิงานและ
สมัฤทธิผลของมาตรฐาน 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  เจา้หนา้ทีสาํรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั  กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 1 วนั 
เจา้หนา้ที/ 
ผอ.กลุ่ม 

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน  
ทีไดร้ับ 
 

2  เจา้หนา้ทีเสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท. พิจารณาสงัการ 3 วนั เจา้หนา้ที/ 
ผอ.สพท. 

3  จดัทาํแผนงาน / โครงการ 1 วนั 
เจา้หนา้ที/ 
ผอ.กลุ่ม 

4  ดาํเนินงานตามกิจกรรม ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

เจา้หนา้ที/
กรรมการ 

5  ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

เจา้หนา้ที/
กรรมการ 

 

เอกสารอ้างองิ      
กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสงั  ทีเกียวกบัการปฏิบตัิงาน 
 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 
 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ 
                                        ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอนืทีเกยีวข้อง 
                                        หรือทีได้รับมอบหมาย 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
      ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืนทีเกียวขอ้งหรือ 
ทีไดรั้บมอบหมาย 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือให้การปฏิบติังาน การสนับสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงิน
และสินทรัพยก์บัผูที้เกียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบติังาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
       การปฏิบติังาน การสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
กบัหน่วยงาน ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย  

 4.  คําจํากดัความ 
 - 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจา้หนา้ที/ผูไ้ดรั้บมอบหมาย สาํรวจ  ศึกษาวเิคราะห์  การปฏิบติังาน 

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน 
ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย 

5.2 เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณา 
5.3 จดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานการเงิน- 

และสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บ 
มอบหมายเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

5.4 ดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กียวขอ้ง   
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

สาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

    ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอนืทเีกียวข้องหรือทไีด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 

          
 
 
 

สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน 
 เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กียวขอ้ง 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

ดาํเนินการแผนงาน/ โครงการ 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให ้
       ผอ.สพท.พิจารณาสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



212 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัง  ทีเกียวกบัการ  
        ปฏิบติังาน 

  .    คู่มือการปฏิบติังาน 
 



213
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

    9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืองาน     การปฏิบตัิงานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของหน่วยงานอืนทีเกียวขอ้งหรือทีไดร้ับ มอบหมาย ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การปฏิบตัิงาน การสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท้ีเกียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสมัฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
ตัวชีวดัทีสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิงาน การสนบัสนุนการปฏิบตัิงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท้ีเกียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสมัฤทธิผลของมาตรฐานการปฏิบตัิงาน 
ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
สาํรวจ ศึกษาวิเคราะห์ วิจยั กฎหมาย กฎระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ ของสถานศึกษาทีเกียวขอ้ง  วนั 

เจา้หนา้ที/ 
ผอ.กลุ่ม 

ระยะเวลาอาจ
เปลียนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน    
ทีไดร้ับ 

2  เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท.พิจารณาสังการ  วนั ผอ.สพท. 

3  จดัทาํแผนงาน/โครงการ  วนั 
เจา้หนา้ที/ 
ผอ.สพท. 

4  ดาํเนินงานตามโครงการ ตามระยะเวลา 
ในโครงการ 

เจา้หนา้ที/
คณะกรรมการ 

 
 

 ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบตัิงานของสถานศึกษา ตามระยะเวลา 
ในโครงการ 

เจา้หนา้ที/
คณะกรรมการ 

เอกสารอ้างองิ  
กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสงั  ทีเกียวกบัการปฏิบตัิงาน 
 

 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

เอกสารอ้างองิ 
 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 
2. คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
3. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุด ที กค 0409.3/ว115 ลงวนัที 30 กนัยายน  2547 
4. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 
5. พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 
6. กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใช ้และจดัหา

ผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2546 
7. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519)  ออกตามความในพระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 
8. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุด ที กค 0407/ว90  ลงวนัที  7  กุมภาพนัธ์  2538 
9. กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใช ้และจดัหา

ผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2545 
10. หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ 04002/5307 ลงวนัที 25 สิงหาคม  2549   

เรืองแนวปฏิบติัการรือถอน และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิงปลูกสร้างวสัดุทีรือถอน  
ตน้ไม ้ดิน หรือวสัดุอืน ทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 

11. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั คาํสัง ทีเกียวกบัการปฏิบติังาน 
 

************************************** 
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รายชือคณะทาํงาน 
 

ทปีรึกษา 
 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ประธานทีปรึกษา 
รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน รองประธานทีปรึกษา 
ทีปรึกษาสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ทีปรึกษา 
ผูอ้าํนวยการสาํนกั/กลุ่ม/หน่วย ทีปรึกษา 
ผูเ้ชียวชาญสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ทีปรึกษา 
 

คณะทาํงานจัดทาํคู่มอืการปฏบิัติงานสํานักงานเขตพนืทกีารศึกษา “กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์” 

. นายประกอบกิตติ  ปัสสวาท รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา ประธานคณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต   

. นายพินิจ  ขนุนุย้ นกัจดัการงานทวัไปชาํนาญการพิเศษ รองประธานคณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต  

. นางธนัวา  เกียรติปรีชา นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการพิเศษ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  

. นายอุทร  พินิจมนตรี นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการพิเศษ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 

. นายอนุชา  กลัยา ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต  

. นายต่วน  มงับู่แวน่ ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต  

. นางมะลิวลัย ์ อินทรเศียร ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษานครนายก 

. นางสาวพนูศิริ  วทิามงคล ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 
 
 

 สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  
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. นางศรีนวล  วรสรรพการ นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการพิเศษ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน  

. นางสาวดารณี  แดงธรรมเวช นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการ คณะทาํงาน 
  สาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน  

. นางสาวชฎาวลัย ์ ชุมวรฐายี นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการ คณะทาํงานและเลขานุการ 
  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต  
 

คณะกรรมการพจิารณาเอกสาร 

. นายประกอบกิตติ  ปัสสวาท รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  

. นางสาวพนูศิริ  วทิามงคล ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ 
  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  

. นางสาวชฎาวลัย ์ ชุมวรฐายี นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการ 
  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษามธัยมศึกษาเขต  

. นางสาวนฤมล  แกว้สุรพล กลุ่มพฒันาระบบบริหาร 
 

คณะทาํงานจัดทาํคู่มือฉบับสมบูรณ์ 

. นายสุภทัร  พนัธ์พฒันกลุ หวัหนา้กลุ่มพฒันาระบบบริหาร ประธานคณะทาํงาน 

. นางปนดัดา  จรัสพิทยากลุ หวัหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน รองประธานคณะทาํงาน 

. นายวรีะพงศ ์ เดชบุญ ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา รองประธานคณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาชลบุรี เขต   

. นายกฤษฎากร  ชุติกลุกีรติ ผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา รองประธานคณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต   

. นายประกิจ  พุม่พฤกษ ์ รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา คณะทาํงาน 
  ประถมศึกษานครราชสีมา เขต   

. นายสุวทิย ์ มุกดาภิรมย ์ รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา คณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาลาํพนู เขต   

. นายดิเรก  ต่ายเมือง รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา คณะทาํงาน 
  ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต   

. นายบุญพร้อม  แสนบุญ รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา คณะทาํงาน 
 
 

 ประถมศึกษาตาก เขต   
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