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                           พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.
2545 หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดก้  าหนดใหม้ีการแบ่งเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและมธัยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการไดอ้อกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการก าหนดใหมี้ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา จ  านวน 183 เขต และ
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา จ  านวน 42 เขต และไดอ้อกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ืองการแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็น 8 กลุ่ม และออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ืองการแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
มธัยมศึกษาเป็น 7 กลุ่ม และเพ่ือใหก้ารปฏิบติังานของส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและ
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ มีการพฒันาระบบการปฏิบติังาน 
เพ่ือยกระดบัคุณภาพ  และมาตรฐานการปฏิบติังาน ส านกังานคณะกรรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึง
ไดจ้ดัท าคู่มือการปฏิบติังานของทุกกลุ่มข้ึน 

                   ส าหรับคู่มือการปฏิบติังานฉบบัน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน
การปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยซ่ึ์งไดจ้ากการวิเคราะห์อ  านาจ หนา้ท่ี ตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการแบ่งส่วนราชการภายในส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษา และส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา  ประกอบดว้ย งานการเงิน งานบญัชี งาน
บริหารพสัดุ งานบริหารสินทรัพย ์และงานอ่ืนๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
                           ดงันั้นเพ่ือใหไ้ดคู่้มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยฉ์บบัน้ี และ
สามารถน าไปใชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังานเพ่ือพฒันาคุณภาพและมาตรฐานงานท่ีมีประสิทธิภาพจึง
ตอ้งอาศยั การวิพากษ ์ตรวจสอบ แกไ้ขจากผูท่ี้มีความรู้ ความเช่ียวชาญในแต่ละงาน เพื่อใหคู่้มือมี
ความถูกตอ้งสมบูรณ์ และครอบคลุมภารกิจงานต่อไป 

                           ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ขอขอบคุณคณะท างานท่ีด าเนินการ
จดัท าคู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยข์องส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษา และคณะผูว้ิพากษคู่์มือจากภูมิภาคต่างๆ ไว ้
ณ โอกาสน้ี 
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ภารกิจกลุม่บริหารงานการเงนิและสินทรัพย์

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีออำนานาจหนทาที่อัดังตงตไอำไปนอน
- การดังนาเนนนงานเกอัยวกตบงานบรนหารการเงนน
- ดังนาเนนนงานเกอัยวกตบงานบรนหารงานบตญชอ
- ดังนาเนนนงานเกอัยวกตบงานบรนหารงานพัตสดังด
- ดังนาเนนนงานเกอัยวกตบงานบรนหารงานบรนหารสนนที่รตพัยย
- ใหทคนาปรกกษาสถานศึกกษาเกอัยวกตบการดังนาเนนนงานบรนหารการเงนน งานบตญชอ งานพัตสดังดและงาน

บรนหารสนนที่รตพัยย
- ปฏนบตตนงานรไวมีกตนหรือำสนตบสนดนการปฏนบตตนงานขอำงหนไวยงานอำืันที่อัเกอัยวขทอำงหรือำที่อัไดังทรตบมีอำบ

หมีาย  
1.1 งานการเงิน

1.1.1  การเบนกเงนน
1.1.2  การจไายเงนน
1.1.3  การยืมีเงนน
1.1.4  การรตบเงนน
1.1.5  การเกบ็รตกษาเงนน
1.1.6  การนนาเงนนสไงคลตง
1.1.7  การกตนเงนน

1.2 งานบัญชี
1.2.1  สมีดดังเงนนสดัง/ใบสนาคตญการลงบตญชอดังทานรตบ
1.2.2  สมีดดังเงนนฝากธนาคาร/ใบสนาคตญการลงบตญชอดังทานรตบ
1.2.3  สมีดดังเงนนสดัง/ใบสนาคตญการลงบตญชอดังทานจไาย
1.2.4  สมีดดังเงนนฝากธนาคาร/ใบสนาคตญการลงบตญชอดังทานจไาย
1.2.5  สมีดดังรายวตนเงนนรตบ
1.2.6  สมีดดังรายวตนเงนนจไาย
1.2.7  สมีดดังรายวตนที่ตวัไป
1.2.8  ใบสนาคตญการลงบตญชอดังทานที่ตวัไป
1.2.9  สมีดดังบตญชอแยกประเภที่
1.2.10  การรตบและการนนาสไงเงนน
1.2.11  การลงที่ะเบอยนคดมีฎอกา
1.2.12  รายงานการเงนน
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แผนภูมิแสดงการเบิกเงิน

งบกลาง

-ค่ารกัษา-ไข้นนอก
-ค่ารกัษา-ไข้นใน
-ค่าการศึกษาบุตร
-บำาเหนจจบำานาญ
-บำาเหนจจตกทอด
-เงินช่วยพิเศษ
-กบข้.
-กสจ

งบบคุลากร

-เงินเดือน/ค่าจนาง
-เงินประจำาตำาแหน่ง
-เงินวิทยฐานะ
-เงินค่าตอบแทนฯ
-เงินพื้นที่พเิศษ
-ค่าตอบแทนพนักงาน
  ราชการ

งบดำาเนินงาน

ค่าตอบแทน
-ค่าเช่าบนาน
-ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการ
จนาง
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอ่ืน ๆ

งบดำาเนินงาน

ค่าใชนสอย
-เงินสมทบประกนัสังคม
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ
-เบี้ยประชุม
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมฯ
-คชจ.เก่ียวกบัการสอบแข้่งข้ันบุคคลเปจนเจนาหนนาที่รัฐฯ
-ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์
-ค่าจนางเหมาบริการ

งบดำาเนินงาน

ค่าวัสดุ
-วัสดุสำานักงาน
-วัสดุคอมพิวเตอร์
-วัสดุสิ้นเปลืองอ่ืน ๆ 

รับเอกสารข้อเบิกจากสถานศึกษา (ดำาเนินการที่สถานศึกษา)จดัทำาเอกสารข้อเบิก (ดำาเนินการที่ สพท.)

งบดำาเนินงาน

ค่าสาธารณูปโภค
-ค่าไฟฟนา
-ค่านำ้าประปา
-ค่าโทรศพัท์
-ค่าไปรษณีย์โทรเลข้
-ค่าบรกิารสื่อสารและโทรคมนาคม

งบลงทุน

-ค่าครุภัณฑ์
-ค่าสิ่งก่อสรนาง
-ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสรนาง

งบเงินอุดหนุน

เงินอุดหนุนทัว่ไป
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ

งบรายจ่ายอ่ืน

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตนอง

ข้ออนุมัติ ผอ.สพท.

จดัทำางบหนนาและเอกสารที่เก่ียวข้นอง

ทำารายการข้อเบิกในระบบ GFMIS

ผอ.สพท.อนุมัติรายการข้อเบิกในระบบ GFMIS

บันทกึบัญชี/ทะเบียนคุมเงินประจำางวดส่วนจังหวัด

-จดัทำาแบบข้อรับบำาเหนจจบำานาญ ฯลฯ 
- กบข้.,กสจ.
-จดัทำาแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจนาง/ประจำาตำาแหน่ง/ 
 วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงินพื้นที่พิเศษ
-อนุมัติการเบิกค่าเช่าบนาน
-อนุมัติสัญญายืมเงินราชการ
-การจัดซื้อ/จัดจนาง ตามระเบียบพัสดุ
-ฯลฯ

-ค่ารกัษาพยาบาลไข้นนอก-ใน/ค่าการศกึษาบุตร
-เงินพื้นที่พเิศษ
-อนุมัติการเบิกค่าเช่าบนาน
-ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจนาง
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอ่ืน ๆ
-ค่าตอบแทนวิทยากร
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประ
ชมุฯ
-ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์
-ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสรนาง
-ค่าจนางเหมาบริการ
-ค่าวัสดุต่าง ๆ
-ค่าสาธารณูปโภค
-การจัดซื้อ/จัดจนาง ตามระเบียบพัสดุ
-ฯลฯ
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1.2.13  การจตดังที่นางบเที่อยบยอำดังเงนนฝากธนาคาร
1.2.14  การตรวจสอำบและรายงาน
1.2.15  การสรดปรายการ
1.2.16  การปนดังบตญชอ
1.2.17  การบตนที่กกสนนนปอ
1.2.18  การจตดังที่นาบตญชอเงนนประจนางวดัง
1.2.19  การเปลอัยนแปลงงบประมีาณ

1.3 งานบริหารพัสดุ
1.3.1 การจตดังซืนอำ-จตดังจทาง
1.3.2  การควบคดมีพัตสดังด-การเกบ็รตกษาพัตสดังด
1.3.3  การควบคดมีพัตสดังด-การเบนกจไายพัตสดังด
1.3.4  การควบคดมีพัตสดังด-การยืมีพัตสดังด
1.3.5  การตรวจสอำบพัตสดังดประจนาปอ
1.3.6  การจตดังที่นาเอำง

1.4 งานบริหารสินทรัพย์
1.4.1  การขอำขกนนที่ะเบอยนที่อัราชพัตสดังด
1.4.2  การขอำใชทที่อัราชพัตสดังด (การขอำใชทที่อัราชพัตสดังดขอำงสถานศึกกษาที่อัขอำใชท
          ที่อัราชพัตสดังดในความีดังูแลครอำบครอำงขอำงกระที่รวง ที่บวงกรมี 
          และอำงคยกรปกครอำงสไวนที่ทอำงถนัน)
1.4.3  การขอำใชทที่อัราชพัตสดังด (การขอำใชทที่อัราชพัตสดังดขอำงกระที่รวง ที่บวงกรมี
          และอำงคยกรปกครอำงสไวนที่ทอำงถนันมีาขอำใชทที่อัราชพัตสดังดในความีดังูแล
          ครอำบครอำงขอำงสถานศึกกษา สนานตกงานเขตพืันนที่อั)
1.4.4  การขอำรืนอำถอำนอำาคารและสนังปลูกสรทางที่อัราชพัตสดังด

1.5  ใหค้ำาปรกกษาสถานศึกกษาเกียยวกับการดำาเนนิงานบรหิารการเงนิ งานบญัชี งานพสัดแุละงานบรหิาร 
         สนิทรพัย์
1.6  ปฏิบตัิงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนว่ยงานอืยนทียเกียยวข้องหรือทียได้รบัมอบ

หมาย
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แผนภูมแิสดงการจ่ายเงิน

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ

บันทกึทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง

แจ้งการโอนเงินให้เจ้าหน้ี/ผูข้าย/ผู้รับจ้าง
ทราบ

บันทกึเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมัติจ่าย
เงิน

จัดทำารายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเชคคสังงจ่าย

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกบัเอกสารขอเบกิเงิน

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติและลงนามสังงจ่ายเชคค

จ่ายเชคค/โอนเงิน

จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้
จนท.บญัชี

บันทึกบญัชีเกณฑค์งค้าง
บันทึกบัญชใีนระบบ GFMIS
จัดทำารายงานประจำาวัน/เดออน

จดัเกคบงบเดออน

ลูกหน้ีเงินยอม
ราชการ

เจ้าหน้ีหรออผู้มีสิทธิ์
งิ

ส่งหลักฐานการจ่ายและ
เงินสด(ทีงเหลออ) เพองอล้างหน้ีเงิน

ยอม

ตรวจสอบความถูกต้อง

ขออนุมัติ ผอ.สพท.

รับหลักฐานการจ่ายผู้รับเงิน
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การเบนกเงนน
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1.  ช่ืองาน
               การเบนกเงนน

2.  วตัถุประสงค์
 เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เปน็ระบบตามขั้น

ตอนทีร่ะเบียบกำาหนด
3.  ขอบเขตของงาน
                             การเบิกเงิน      ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ   GFMIS   ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำาคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

                      5.1   การเบนกเงนน
5.1.1  เจา้หนา้ที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
5.1.2  เจา้หนา้ที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
          จัดสรร
5.1.3  เจา้หนา้ที่จัดทำางบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
5.1.4  ผอ.สพท.อนมุัติ
5.1.5  เจา้หนา้ที่บันทึกรายการวางเบิกในทะบียนคุมเอกสารการวางเบิก
5.1.6  เจา้หนา้ที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย
          อนมุัติ
5.1.7  คลังจังหวัดอนุมัติคำาขอเบิกเงินผา่นระบบอิเล็กทรอนิกสส
เงือ่นไข  กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจำาเดือนในวนั

ทำาการส้ินเดือนใหส่้วนราชการส่งคำาขอเบิกเงินภายในวนัที่สิบห้า
ของเดือนนั้น  หรอืตามที่กระทรวงการคลังก ำาหนด
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6. Flow Chart 
การเบนกเงนน

 
                                                                                                                                  
  
 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร

จนท.จัดทำางบหน้ารายการขอเบิกและ
บันทึกขออนุมัติเบิก

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน
ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก

จนท.รับหลักฐานและบันทึก
ในทะเบียนฯ

คมุหลักฐานขอเบิก

ไมถู่กตอ้ง

ถูกต้อง

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซ่ึงโดย
ลักษณะจะต้องจ่ายประจำาเดือนใน
วนัส้ินวนัทำาการส้ินเดือนให้ส่วน
ราชการส่งคำาขอเบิกเงินภายในวนัที่
สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่
กระทรวงการคลังกำาหนด

ผอ.สพท.หรอืผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนมุัติ

จนท.เสนอ ผอ.สพท.
หรือผูท้ี่ได้รับมอบหมาย

พิมพสรายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ GFMIS
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9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน      การเบิกเงิน สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเบิกเงิน เรยีบร้อย  ถูกต้อง  เปน็ระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำาหนด
ตัวช้ีวัดที่สำาคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามที่ระเบียบกำาหนด

ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ
1 รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกทะเบียนคุมหลักฐาน

ขอเบิก
3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปล่ียนแปลง
ได้ตามความเหมาะ
สมและปริมาณงาน
ท่ี
ได้รับ

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรร

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน

3 จัดทำางบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน

4 ผอ.สพท.อนุมัติ 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน

5 บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน

7 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เอกสารอ้างอนง  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551   หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนที่ 3 

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
7.2  งบหนา้รายการขอเบิก
7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS
7.4   บันทึกข้อความ   

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง 

                                    พ.ศ. 2551  
                                      -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนที่ 3 

คลังจังหวัดอนมุัติการเบิก
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การจา่ยเงนน
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1.  ช่ืองาน
                การจ่ายเงนน

2.  วตัถุประสงค์
  การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่

ระเบียบกหาหนด
3.  ขอบเขตของงาน
                             การจ่ายเงินเปน็เช็ค

  -  การจ่ายเงินเพ่ือขอรบัเงินสดมาจ่าย
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบญัชีผา่นธนาคาร
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนหาเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทหาคู่มือการปฏิบัติ
งานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน
 4.  คำาจำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

                      การ  จ่ายเงนนเปน็เช็ค
1. เจา้หนา้ที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร
2. เจา้หนา้ทีก่ารเงินจดัทหารายละเอยีดการจา่ยและเขยีนเชค็สัง่จ่ายและบนัทกึทะเบยีนคมมเชค็
3. เสนอ ผอ.สพท. อนมมัติและลงนามสัง่จ่ายเช็ค
4. เจา้หนา้ที่การเงินจ่ายเชค็/โอนเงินให้เจา้หนี้ /ผูม้ีสิทธิรับเงิน
5. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจา้หนี้ /ผูม้ีสิทธิรับเงินทราบ
6. เจา้หนา้ที่การเงินจดัส่งหลักฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ที่บัญชี



12

6. Flow Chart 
                            การ  จ่ายเงนน

          

จนท.จัดทหารายละเอียดการจ่าย/เขยีนเชค็สัง่จ่าย
และบันทึกทะเบียนคมมเช็ค

จ่ายเชค็/โอนเงินให้แก่เจ้าหนี้ /ผูม้ีสิทธิรับเงิน

จนท.ตรวจสอบการโอนเงิน
เขา้บญัชีธนาคาร

ไมถู่กต้อง

ถูกต้อง

เสนอ ผอ.สพท.อนมมัติ
และลงนามสั่งจ่ายเชค็

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจา้หนี้ /ผูม้ีสิทธิรับเงินทราบ

จนท.จัดส่งทะเบียนคมมการจ่ายเชค็และหลักฐาน
การจ่ายให้กบัเจ้าหน้าที่บญัชี
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้
7.1  ใบสหาคญัคู่จ่าย (ใบสหาคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน)
7.2   แบบคหาขอเบิกที่มีช่องรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก หาหนด

              7.3   สมมดเช็ค
              7.4   บันทึกข้อความ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนหาเงินส่งคลัง 

                                    พ.ศ. 2551  
                                       -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที่ 1 - 3
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9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน      การจ่ายเงิน สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจ่ายเงิน เรียบรอ้ย  ถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบกำาหนด
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงิน ตามที่ระเบียบกำาหนด

ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ
1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีได้
รับ

2 จัดทำารายละเอียดการจ่ายและเขียนเชคคสั่งจ่ายและบันทกก
ทะเบียนคุมเชคค

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน

3 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติและ
ลงนามสั่งจ่ายเชคค

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน

4 จ่ายเชคค/โอนเงินให้แก่เจ้าหนี้ /ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน

5 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ /ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน

6 จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลักฐานการจ่ายให้เจ้า
หน้าท่ีบัญชี

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เอกสารอ้างอนง
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกคบรักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที่ 1 - 3

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การยืมเงนน
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1.  ช่ืองาน
                การยืมเงนน

2.  วตัถุประสงค์
เพ่ือให้การยืมเงินของ สพท. เปน็ไปด้วยความเรียบรอ้ย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามขั้น

ตอนทีร่ะเบียบกำาหนด
3.  ขอบเขตของงาน
                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยืมเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำาคู่มือการปฏิบัติ
งานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

การยืมเงนน
                       5.1   เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 

5.2   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการทีข่อยืม
5.3   เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพท.
5.4  ออกเลขทะเบียนคมุสัญญาการยืมเงิน
5.5   บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ
5.6   จ่ายเงินให้กบัผู้ยืมเงินตามสัญญา
5.7   รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหนา้ที่บญัชี
5.8  เมื่อลูกหนี้ ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย(ถ้าม)ีเจา้หนา้ที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ
5.9   เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรบัคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำาคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหนา้ที่บัญชี



17

6. Flow Chart
การ  ยืมเงนน

ผูข้อยืมเงิน

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน

บันทึกรายการขอเบิก

จ่ายเงินให้กบัผู้ยืมเงินตามสัญญา

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหนา้ที่บัญชี

จนท.การเงินรับเอกสารฯ

ไม่ถูกต้อง

ไมถู่กตอ้ง

ถูกต้อง

เสนอขออนมุัติต่อ 
ผอ.สพท.                         
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  บนัทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน
7.2  สัญญาการยืมเงิน
7.3  ทะเบียนคุมลูกหนี้ เงินยืมราชการ
7.4  คู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก
7.5  ใบรบัใบสำาคัญ
7.6  ใบเสร็จรบัเงิน

             
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 

8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง 
                                    พ.ศ. 2551  
                                       -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยืม 
                                       

เมื่อลูกหนี้ ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ

บนัทึกการรับคนืและออกใบรับใบสำาคัญ/ใบเสร็จรบัเงิน

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหนา้ที่บัญชี



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน      การยืมเงิน สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การยืมเงิน เรยีบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบียบกำาหนด
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามท่ีระเบียบกำาหนด

ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ
1 เจา้หนา้ที่การเงินรบัเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ

2 เจา้หนา้ที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

3 เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพท. 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน

4 ออกเลขทะเบียนคมุสัญญาการยืมเงิน 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

5 บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

6 จ่ายเงินให้กบัผู้ยืมเงินตามสัญญา 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

7 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหนา้ที่บญัชี 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

8 เมื่อลูกหนี้ ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้าม)ีเจ้าหน้าที่ตรวจ
สอบเอกสารขออนุมัติ

ตามระยะเวลาท่ี
ระบุในสัญญา

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

9 เจา้หนา้ที่การเงินบนัทึกการรับคนืพร้อมทั้งออกใบรับใบสำาคัญ/
ใบเสร็จรบัเงิน  

30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

10 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ที่บัญชี 30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เอกสารอ้างอนง
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยืม   

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ผูข้อยืมเงิน
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การรับเงนน
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1.  ช่ืองาน
              การรับเงนน

2.  วตัถุประสงค์
เพ่ือให้การรับเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เปน็ระบบตามขั้น

ตอนทีร่ะเบียบกำาหนด
3.  ขอบเขตของงาน
                             การรับเงินทัว่ไป การรับเงินจากคลังจังหวัดและการเกบ็รักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิก
จ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  แต่ไม่รวมถึงการรับเงินใน
ระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำาคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

                      5.1  การรับเงนนทัว่ไป
5.1.1     เจ้าหน้าที่การเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรอืได้รับการแจ้งการ 

                                        โอนเงินเข้าบญัชีธนาคาร
5.1.2 เจา้หนา้ที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำาเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย เมื่อ
                ส้ินเวลารบัเงินในวนันั้นๆ
5.1.3 เจา้หนา้ที่จัดทำารายงานเงินคงเหลือประจำาวนั และมอบเงินสดและหรอื
                เอกสารแทนตัวเงินใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน
5.1.4 เจา้หนา้ที่บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชารบัทราบการรับเงิน
5.1.5 เจา้หนา้ที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจา้หนา้ที่บญัชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชี
                และทะเบียนที่เก่ียวข้อง
5.1.6       บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS

        5.2   การรับเงนนจำากคลัง
                             5.2.1   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรบัเงินในระบบ GFMIS           
                             5.2.2   เจ้าหน้าที่บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

5.2.3   เจ้าหน้าที่บนัทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการโอนเงินและสัง่การ
                          5.2.4   เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหนา้ที่บัญชเีพ่ือบันทึก
                                              รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้อง
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6. Flow Chart 
     การรับเงนนทัว่ไป

           

จนท.การเงินสรุปการรบัเงิน

จนท.การเงินจัดทำารายงานเงินคงเหลือประจำาวัน มอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตัวเงินใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน

                   จนท.การเงิน
ออกใบเสร็จรับเงิน

จนท.การเงินบนัทึกเสนอผู้บังคับ
บญัชารบัทราบการรับเงิน

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าที่บญัชี

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่บญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS
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               การรับเงนนจำากคลัง

                   

                               

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 
7.2  รายงานเงินคงเหลือประจำาวนั 
7.3   รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS
7.4   รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking)

              7.5   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS
              7.6   รายงานขอเบิกเงินจากคลัง
              7.7   บันทึกข้อความ

จนท.บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน
ในระบบ GFMIS          

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท.
รับทราบการรับเงินและสัง่การ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

จนท.รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก
ส่งเจ้าหน้าที่บญัชีเพ่ือบันทึกรายการทางบญัชี

และทะเบียนทีเก่ียวข้อง
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง 

                                    พ.ศ. 2551   หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1 – 2
8.2   หนังสือ กระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว. 30 กนัยายน 2547 
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9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน      การรับเงิน สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    การรับเงิน เรียบรอ้ย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบียบกำาหนด
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงิน ตามที่ระเบียบกำาหนด

ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ
1

 
ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับแจ้งการโอน
เงินเข้าบัญชีีธนาคาร

3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีได้
รับ

2 สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำาเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ
สุดท้ายเมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น ๆ

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

3 จัดทำารายงานเงินคงเหลือประจำาวัน และมอบเงินสดและหรือ
เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

4 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชีาทราบ 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

5 มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีีเพื่อบันทึกรายการทาง
บัญชีีและทะเบียนท่ีเก่ียวข้อง

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เอกสารอ้างอนง
1.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชีการ ส่วนที่ 1 – 2
2.  หนังสือ กระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว.30 กนัยายน 2547

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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ช่ืองาน      งานการรับเงิน  (การรับเงินจากคลัง) สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การรับเงิน(การรับเงินจากคลัง) เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำาหนด
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงิน(การรับเงินจากคลัง) ตามทีร่ะเบียบกำาหนด

ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ
1 ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปล่ียนแปลงได้
ตามความเหมาะ
สมและปริมาณ
งานท่ีได้รับ

2 บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชีารับทราบ 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

4 รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิกส่งผู้รับผิดชีอบจ่ายเงิน 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน

เอกสารอ้างอนง
 1.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชีการ  ส่วนที่ 1 - 2  
 2.  หนังสือ กระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว. 30 กนัยายน 2547

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การเกบ็รักษาเงนน
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1.  ช่ืองาน
              การเก็บรักษาเงนน

2.  วตัถุประสงค์
เพ่ือให้การเกบ็รักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามขั้นตอนที่

ระเบียบกหาหนด
3.  ขอบเขตของงาน
                             การเกบ็รักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนหาเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการเกบ็รักษาเงินในระบบ    GFMIS   ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทหา
คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

การเก็บรักษาเงนน
                 5.1  เจา้หนา้ที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

       การรับจ่ายเงินของ สพท.
5.2  ผอ.สพท.ลงนามแต่งตั้ง
5.3  เจา้หนา้ที่การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน
5.4  เจา้หนา้ที่การเงินนหาเงินและรายงานเงินคงเหลือประจหาวนั ส่งมอบคณะกรรมการ
        เกบ็รักษาเงินตรวจสอบ
5.5 เจ้าหน้าที่การเงินนหาเงินและเอกสารแทนตัวเงินเกบ็รักษาในตู้นริภััย  กรรมการฯ ลง

ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจหาวนั
5.6 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ
5.7 กรรมการเกบ็รักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรอืประจหาตราครั่ง
5.8 วันทหาการถัดไปคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหนา้ที่การเงินรับไป

จ่าย และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจหาวนั
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6. Flow Chart 
การ  เก็บรักษาเงนน

                                  

จนท.การเงินนหาเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ
คณะกรรมการเกบ็รักษาเงินตรวจสอบจนท.การเงินนหาเงินและเอกสารแทนตัวเงินเกบ็รักษาในตู้นริภััย

กรรมการฯ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจหาวัน

กรรมการเกบ็รักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ
หรือประจหาตราครั่ง

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตั้ง

จนท. การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

วันทหาการถัดไปคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินมอบส่งเงินให้ 
จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชื่อในรายงาน

เงินคงเหลือประจหาวนั
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1   รายงานเงินคงเหลือประจหาวัน 
7.2   บันทึกข้อความ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนหาเงินส่งคลัง 

                                    พ.ศ. 2551  
                                       -  หมวด  7 การเกบ็รักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 2 กรรมการเกบ็รักษาเงิน  
                                           ส่วนที่ 2 กรรมการเกบ็รักษาเงิน

  ส่วนที่ 3 การเกบ็รักษาเงิน
                                   



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน      การเกบ็รักษาเงินน สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเกบ็รักษาเงินน เรยีบร้อย  ถูกต้องิ  เปน็ระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำาหนด
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :     ร้อยละของิการปฏนบัตนที่ถูกต้องิ ตามขั้นตอนการเกบ็รักษาเงินน ตามขั้นตอนที่ระเบียบกำาหนด

ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ
1

 
แต่งิตั้งิคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินนและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการับจ่าย
เงินนของิ สพท. 

10 นาที เจา้หน้าที่การเงินน
ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงิ
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปรนมาณงิานที่ได้
รับ

2 ผอ.สพท. ลงินามแต่งิตั้งิ 20 นาที เจา้หน้าที่การเงินน

3 จนท. การเงินนมอบกุญแจให้คณะกรรมการเกบ็รักษาเงินน 20 นาที เจา้หน้าที่การเงินน

4 จนท.การเงินนนำาเงินนและรายงิานเงินนคงิเหลปอประจำาวัน  ส่งิมอบคณะกรรมการ
เกบ็รักษาเงินนตรวจสอบ

20 นาที เจา้หน้าที่การเงินน

5 จนท.การเงินนนำาเงินนและเอกสารแทนตัวเงินนเกบ็รักษาในตู้นนรภััย กรรมการฯลงิ
ลายมปอชป่อในรายงิานเงินนคงิเหลปอประจำาวัน

20 นาที เจา้หน้าที่การเงินน

6 จนท.การเงินน บันทึกเสนอ ผอ.สพท.เพป่อทราบ 20 นาที เจา้หน้าที่การเงินน

7 กรรมการเกบ็รักษาเงินนลงิลายมปอชป่อบนกระดาษปนดทับหรปอประจำาตราครั่งิ 20 นาที เจา้หน้าที่การเงินน

8 วนัทำาการถัดไปคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินนส่งิมอบเงินนให้เจ้าหน้าที่การเงินนรับ
ไปจ่าย และลงิลายมปอชป่อในรายงานเงินคงเหลือประจำาวนั

20 นาที เจา้หน้าที่การเงินน

เอกสารอา้งอนง
ระเบียบการเบนกจ่ายเงินน การเกบ็รักษาเงินนและการนำาเงินนส่งิคลังิ พ.ศ. 2551  หมวด  7 การเกบ็รักษาเงินนของิส่วนราชการ ส่วนที่ 2 กรรมการเกบ็รักษาเงินน   ส่วนที่ 3 การเกบ็รักษาเงินน
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การนำาเงนนส่งคลังั
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1.  ช่ืองาน
                 การนำาเงนนส่งคลััง

2.  วตัถุประสงค์
เพ่ือให้การนำาเงินนสงงิคลังงิของิ สพท. เปน็ไปด้วยความเรียบรอ้ย  ถูกต้องิ  เป็นระบบ

ตามขง้นตอนที่ระเบียบกำาหนด                            
3.  ขอบเขตของงาน

การนำาเงินนสงงิคลังงิแลัะฝากคลังงิ   ตามระเบียบการเบนกจงายเงินนจากคลังงิ การเกบ็รงกษาเงินน
แลัะการนำาเงินนสงงิคลังงิ พ.ศ. 2551 แลัะ  แตงไมงรวมถึงิการนำาเงินนสงงิ ในระบบ  GFMIS   ซ่ึงิผู้ปฏนบงตนงิานจะ
ต้องิจงดทำาคูงมือการปฏนบงตนงิานของิตนเองิตามที่ได้รงบมอบหมายงิาน
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

การนำาเงนนส่งคลััง
                       5.1   เจ้าหน้าที่การเงินนรงบหลังกฐานแลัะจำานวนเงินนจากคณะกรรมการเกบ็รงกษาเงินน

5.2   เจ้าหน้าที่การเงินนตรวจสอบความถูกต้องิของิประเภทแลัะจำานวนเงินนทีน่ำาสงงิ
5.3   เจ้าหน้าที่การเงินนบงนทึกเสนออนุมงตน ผอ.สพท. เพ่ือนำาเงินนสงงิคลังงิ
5.4   ผอ.สพท.หรือผูไ้ด้รงบมอบหมายนำาเงินนสงงิคลังงิโดยนำาฝากบงญชี
        กระทรวงิการคลังงิที่ธนาคารกรุงิไทย
5.5   เจ้าหน้าที่การเงินนมอบหลังกฐานการนำาสงงิให้เจ้าหน้าที่บงญชีบงนททึึ กในทะเบียนแลัะ
        เอกสารที่เก่ียวข้องิ
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6. Flow Chart
            การ  นำาเงนนส่งคลััง

                                                          เจา้หนา้ที่การเงินนรงบหลังกฐานแลัะ
                                                 จำานวนเงินนจากคณะกรรมการเกบ็รงกษาเงินน
                        

                                                      
                                              

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1 ใบนำาสงงิเงินน

เจา้หนา้ที่การเงินนตรวจสอบความถูกต้องิ
ของิประเภทแลัะจำานวนเงินนที่นำาสงงิ

นำาเงินนสงงิคลังงิโดยนำาเงินนฝากบงญชเีข้าบงญชี
กระทรวงิการคลังงิที่ธนาคารกรุงิไทยฯ

จนท.บงนทึกเสนออนมุงตน 
ผอ.สพท. นำาเงินนสงงิคลังงิ             

               

ไมงถูกต้องิ

ถูกต้องิ

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บงญชี
บงนทึกรายการทางิบงญชี
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7.2  ใบนำาฝากเงินน(Pay-in  slip)
8. เอกสาร/ หลัักฐานอ้างอนง 

8.1   ระเบียบการเบนกจงายเงินนจากคลังงิ การเกบ็รงกษาเงินนแลัะการนำาเงินนสงงิคลังงิ 
                                    พ.ศ. 2551  
                                       -  หมวด 8  การนำาเงินนสงงิคลังงิแลัะฝากคลังงิ 



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน      การนำาเงินนสงงิคลังงิ สพป./สพม.  กลุังม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การนำาเงินนสงงิคลังงิ  เรยยบรออย  ถูกกต้อองิ  เปนนระบบต้ามขังนนต้อนทียรระเบยยบกำาหนด                            
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   รออยลัะการปฏนบงต้นทียรถูกกต้อองิขัองิขังนนต้อนการนำาเงินนสงงิคลังงิ ต้ามทียรระเบยยบกำาหนด                            

ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ
1 เจอาหนอาทียรการเงินนรงบหลังกฐานแลัะจำานวนเงินนจากคณะกรม

การเกนบรงกษาเงินน
10 นาทีย เจอาหนอาทียรการเงินน ระยะเวลัาอาจ

เปลัยรยนแปลังิ
ไดอต้ามความ
เหมาะสมแลัะ
ปรนมาณงิานทียร
ไดอรงบ

2 ต้รวจสอบความถูกกต้อองิขัองิประเภทีแลัะจำานวนเงินน
ทียรนำาสงงิ

20 นาทีย เจอาหนอาทียรการเงินน

3 บงนทีึกเสนอขัออนุมงต้น ผอ.สพที. นำาเงินนสงงิคลังงิ 30 นาทีย เจอาหนอาทียรการเงินน

4 นำาเงินนฝากเขัอาบงญชียกระทีรวงิการคลังงิทียรธนาคารกรุงิไทีย 1 วงน เจอาหนอาทียรการเงินน

5 มอบหลังกฐานการนำาสงงิใหอเจอาหนอาทียรบงญชียบงนทีึกรายการ
ทีางิบงญชีย

20 นาทีย เจอาหนอาทียรการเงินน

เอกสารอ้างอนง
ระเบยยบการเบนกจงายเงินน การเกนบรงกษาเงินนแลัะการนำาเงินนสงงิคลังงิ พ.ศ. 2551  หมวด 8  การนำาเงินนสงงิคลังงิแลัะฝากคลังงิ

ถูกกต้อองิ

ไมงถูกกต้อองิ
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การกนัเงนน
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1.  ช่ืองาน
              การกันเงนน

2.  วตัถุประสงค์
เพ่ือให้การกนัเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เปน็ระบบตามขั้น

ตอนทีร่ะเบียบกำาหนด

3.  ขอบเขตของงาน
                            การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและ
การนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการกนัเงินในระบบ   GFMIS  ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัด
ทำาคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน

 4.  คำาจำำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

             5.1  ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน
5.2  ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ
5.3  ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน
5.4  กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทำาหนังสือแจ้ง สพฐ.
5.5  กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 50,000 บาทขึ้นไป  ถือวา่ได้รับการกนัเงินจากระบบ GFMIS แล้ว 
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6. Flow Chart
การ  กันเงนน

                                             

 
                                                   
                                          

                                   

7.  แบบพิมพ์ที่ใช้
7.1   ทะเบียนคุมเงินประจำางวดส่วนจังหวัด
7.2   สัญญาซ้ือ/สัญญาจ้าง
7.3   บันทึกข้อความ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง 

                                    พ.ศ. 2551  
                                       -  หมวด 9  การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี                                     

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท(การจ่ายเงินเปน็งวด ๆ)
ทำาหนังสือแจ้ง สพฐ.

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ

ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน

กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 50,000 บาท ขึ้นไป ถือวา่ได้
รับการกนัเงินจากระบบ GFMIS แล้ว



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน          การกนัเงิน สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การกนัเงิน  เรียบรอ้ย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำาหนด
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการกนัเงิน ตามที่ระเบียบกำาหนด
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 10 นาที เจา้หนา้ที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ

2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 20 นาที เจา้หนา้ที่บัญชี

3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 30 นาที เจา้หนา้ที่บัญชี

4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ)
ทำาหนังสือแจ้ง สพฐ.

30 นาที เจา้หนา้ที่บัญชี

5 กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 50,000 บาทขึ้นไป  ถือวา่ได้รับการกนัเงิน
จากระบบ GFMIS แล้ว         

5 นาที เจา้หนา้ที่บัญชี

เอกสารอ้างอนง
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551   หมวด 9  การกนัเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : สมุดเงนนสด/ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานรับ
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1.  ช่ืองาน
              สมุดเงนนสด   

     -  ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานรับ
2.  วตัถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดทำาสมุดดบััญชีขขัันนต้้นถูกกต้้องต้ามุระบับับัญัชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรบัั
หนววยงานภาครัฐ
3.  ขอบเขตของงาน

       การจัดทำาบััญชีข ต้ามุหลัักการนโยบัายบัญัชีขสำาหรับัหนววยงานภาครัฐ ฉบัับัทข่ 2 แลัะคกวมุือ
แนวปฏิบับััต้ัทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรับัหนววยงานภาครัฐ รวมุถูงงการจัดทำาบัญัชีขในระบับั GFMIS 
ซง่งผก้ปฏิบับััต้ังานจะต้้องจัดทำาคกวมุือแลัะขัันนต้อนการปฏิบับััต้ังานขัองต้นเองต้ามุทข่ได้รับัมุอบัหมุายงานใน
ระบับั  GFMIS เ พ่ัมุเต้ัมุ

 4.  คำาจำำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

ใบัสำาคญัการลังบััญชีขด้านรบัั
ดา้นรับัเงันสด
5.1 รับัเอกสารการบันัทงกบััญชีขจากเจา้หนา้ทข่การเงัน
5.2 วัเคราะห์รายการทางบัญัชีขจากการออกใบัเสร็จรับัเงัน
5.3 วัเคราะห์การรบััเงันสดจากการถูอนเงันสดจากธนาคาร
5.4 บัันทงกลังในใบัสำาคญัการลังบััญชีขด้านรับั
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6. Flow Chart 
สมุดบัญชดข้ันตาน

7.  แบบพนมพท์ด่ใชา
7.1  สำาเนาใบัเสร็จรบััเงัน
7.2  ใบัสำาคญัการลังบััญชีขด้านรบัั

8. เอกสาร/ หลักฐานอาางอนง 
8.1   ระเบัขยบัการเบัักจวายเงันจากคลััง การเกบ็ัรักษาเงันแลัะการนำาเงันสวงคลััง 

                                    พ.ศ. 2551  หมุวด  6   การรับัเงันขัองสววนราชีการ  
                           8.2    คกวมุือแนวปฏิบับััต้ัทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรบััหนววยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
                               

วัเคราะห์รายการบัญัชีข

วเัคราะห์การรับัเงันสดจาก
ใบัเสร็จรบััเงัน/ถูอนเงันจากธนาคาร

รับัเอกสารจาก
เจา้หนา้ทข่การเงัน

บัันทงกลังในใบัสำาคญัการลังบััญชีข
ด้านรับั



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน    สมุดเงินสด/ใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนรญบ สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน   :    กครจญดทำคสมุดบญญชีดขัญนนต้าน ถูกต้าองต้คมระบบบญญชีดต้คมเกณฑ์คังคัาคงสำคหรญบหน่วยงคนภคคัรญฐ
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน  :    ราอยละกครปฏิบญต้ิทด่ถูกต้าองขัองขัญนนต้อนกครจญดทำคสมุดบญญชีดขัญนนต้าน

ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ
1 รญบเอกสครกครบญนทึกบญญชีดจคกเจาคหนาคทด่กครเงิน 10 นคทด เจาคหนาคทด่บญญชีด ระยะเวลคอคจ

เปลด่ยนแปลงไดา
ต้คมคัวคม
เหมคะสมและ
ปริมคณงคนทด่
ไดารญบ

2 วเิคัรคะห์รคยกครทคงบญญชีดจคกกครออกใบเสร็จรญบเงิน 20 นคทด เจาคหนาคทด่บญญชีด

3 วเิคัรคะห์กครรญบเงินสดจคกกครถอนเงินสดจคกธนคคัคร 20 นคทด เจาคหนาคทด่บญญชีด

4 บญนทึกลงบญญชีดในใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนรญบ 20 นคทด เจาคหนาคทด่บญญชีด

เอกสครอาคงอิง
1. ระเบดยบกครเบิกจ่คยเงินจคกคัลญง กครเกบ็รญกษคเงินและกครนำคเงินส่งคัลญง พ.ศ. 2551  หมวด  6   กครรญบเงินขัองส่วนรคชีกคร 
2. คัู่มือแนวปฏิบญต้ิทคงบญญชีดต้คมเกณฑ์คังคัาคงสำคหรญบหน่วยงคนภคคัรญฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : สมุดเงนนฝากธนาคาร/

ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานรับ
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1.  ช่ืองาน
              สมุดเงนนฝากธนาคาร/ ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานรับ

2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การจัดทำางานสมุดดบััญชีขขัันนต้น้(สมุดดเงินฝากธนาคาร) ถูกต้้องต้ามุระบับับัญัชีข
ต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรับัหนววยงานภาครัฐ

3.  ขอบเขตของงาน
      การจัดทำาบัญัชีข ต้ามุหลัักการนโยบัายบััญชีขสำาหรับัหนววยงานภาครัฐ ฉบัับัทข่ 2 แลัะคูวมุือ
แนวปฏิบััต้ิทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรับัหนววยงานภาครฐั รวมุถงงการจัดทำาบััญชีขในระบับั GFMIS 
ซง่งผู้ปฏิบััต้ิงานจะต้้องจัดทำาคูวมุือแลัะขัันนต้อนการปฏิบััต้ิงานขัองต้นเองต้ามุทข่ได้รับัมุอบัหมุายงานใน
ระบับั  GFMIS  เพ่ิมุเต้ิมุ

 4.  คำาจำำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

                                  ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานรับ
 - การลังบััญชีขด้านรบัั  (สมุดดเงินฝากธนาคาร)

       5.1  รับัรายงานการขัอเบัิกเงินจากคลััง
5.2  วิเคราะห์การบันัทงกบััญชีข
5.3  บัันทงกลังในใบัสำาคญัการลังบััญชีขด้านรับั 
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6. Flow Chart 
                                                       ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานรับ

                   - การลังบััญชีขดา้นรับั  (สมุดดเงินฝากธนาคาร)

วเิคราะห์รายการบัันทงกบััญชีข

บัันทงกลังในใบัสำาคญัการลัง
บััญชีขด้านรับั

รายงานการขัอเบัิกเงินจากคลััง
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7.  แบบพนมพท์ด่ใชา

7.1   รายงานการขัอเบัิกเงินจากคลััง
7.2  ใบัสำาคญัการลังบััญชีขด้านรบัั

8. เอกสาร/ หลักฐานอาางอนง 
8.1  ระเบัขยบัการเบัิกจวายเงินจากคลััง การเกบ็ัรักษาเงินแลัะการนำาเงินสวงคลััง พ.ศ. 2551  
       หมุวด 6  การรับัเงินขัองสววนราชีการ
8.2  คูวมุือแนวปฏิบััต้ิทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรบััหนววยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

                                      



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน      สมุดเงินฝากธนาคาร / ใบสำาคญญการลงบญญชีดดาานรญบ สพป./สพม. กลุ่ม

มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การจญดทำาสมุดบญญชีดขัญนนต้าน สมุดเงินฝาก และใบสำาคญญการลงบญญชีดดาานรญบถูกตกต้าอง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน :  ราอยละการปฏิบญต้ิทด่ถูกตกต้าองขัองขัญนนต้อนการจญดทำาสมุดบญญชีดขัญนนต้าน(สมุดเงินฝากธนาคาร  -ใบสำาคญญการลงบญญชีดดาานรญบ)

ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ
1 รายงานการขัอเบิกเงินจากคลญง 30 นาทด เจาาหนาาทด่บญญชีด ระยะเวลาอาจ

เปลด่ยนแปลง
ไดาต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานทด่
ไดารญบ

2 วิเคราะห์การบญนทึกบญญชีด 20 นาทด เจาาหนาาทด่บญญชีด

3 บญนทึกลงในใบสำาคญญการลงบญญชีดดาานรญบ 20 นาทด เจาาหนาาทด่บญญชีด

เอกสารอ้างอนง
1.  ระเบดยบการเบิกจ่ายเงินจากคลญง การเกบ็รญกษาเงินและการนำาเงินส่งคลญง พ.ศ. 2551   หมวด 6  การรญบเงินขัองส่วนราชีการ
2.  คต่มือแนวปฏิบญต้ิทางบญญชีดต้ามเกณฑ์คงคาางสำาหรญบหน่วยงานภาครญฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : สมุดเงนนสด/ 

ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานจ่่าย
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1.  ช่ืองาน
                       สมุดเงนนสด/ ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานจ่่าย

2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การจัดทำาสมุดดบััญชีขขัันนต้้น   (สมุดดเงินสด การลงบััญชีขด้านจ่าย (ด้านจ่าย
เงินสด)ถูกต้้องต้ามุระบับับััญชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรับัหน่วยงานภาครัฐ
3.  ขอบเขตของงาน
                             การจัดทำาบัญัชีข ต้ามุหลักการนโยบัายบััญชีขสำาหรบััหน่วยงานภาครัฐ ฉบัับัทข่ 2 และ
คู่มุือแนวปฏิบิบััต้ิทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรับัหน่วยงานภาครัฐ รวมุถงงการจัดทำาบัญัชีขในระบับั 
GFMIS ซง่งผู้ปฏิบิบััต้ิงานจะต้้องจัดทำาคู่มุือและขัันนต้อนการปฏิบิบััต้ิงานขัองต้นเองต้ามุทข่ได้รับัมุอบัหมุาย
งานในระบับั  GFMIS  เพ่ิมุเต้ิมุ
 4.  คำาจ่ำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

สมุดบัญชดข้ันตาน  
- สมุดเงนนสด

ใบัสำาคญัการลงบััญชีขด้านจ่าย
ดา้นจ่ายเงินสด
5.1 รับัหลักฐาน  เอกสารการบันัทงกบััญชีขจากเจา้หนา้ทข่การเงิน 
5.2 วิเคราะห์การบันัทงกบััญชีข
5.3  บันัทงกในใบัสำาคญัการลงบััญชีขดา้นจ่าย



บัันทงกใบัสำาคญัการลง
บััญชีขด้านจ่าย
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6. Flow Chart 

7.  แบบพนมพท์ด่ใชา

7.1   ใบัสำาคญัคู่จ่าย
7.2  ใบัสำาคญัการลงบััญชีขด้านจ่าย

8. เอกสาร/ หลักฐานอาางอนง 
8.1  ระเบัขยบัการเบัิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็ัรักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551
       หมุวด 4  การจ่ายเงินขัองส่วนราชีการ
8.2  คู่มุือแนวปฏิบิบััต้ิทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรับัหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

                                

วิเคราะห์การบันัทงกบััญชีข

รับัหลักฐาน  เอกสาร
จากเจา้หนา้ทข่การเงิน



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     สมุดเงินสด/ ใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนจาคย  สพป./สพม.  กลุาม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   กครจญดทำคงคนสมุดบญญชีดขัญนนต้าน-สมุดเงินสด ใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนจาคย (ดาคนจาคยเงินสด)ถูกต้าองต้คมระบบบญญชีดต้คมเกณฑ์คังคัาคงสำคหรญบหนาวย
งคนภคคัรญฐ
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน :   ราอยละกครปฏิบญต้ิทด่ถูกต้าองขัองขัญนนต้อนกครจญดทำคสมุดบญญชีดขัญนนต้าน-สมุดเงินสด ใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนจาคย (ดาคนจาคยเงินสด)
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 รญบหลญกฐคน  เอกสครกครบญนทึกบญญชีดจคกเจาคหนาคทด่กครเงิน 10 นคทด เจาคหนาคทด่บญญชีด ระยะเวลคอคจ
เปลด่ยนแปลง
ไดาต้คมคัวคม
เหมคะสมและ
ปริมคณงคนทด่
ไดารญบ

2 วเิคัรคะห์กครบญนทึกบญญชีด 20 นคทด เจาคหนาคทด่บญญชีด

3 บญนทึกในใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนจาคย 10 นคทด เจาคหนาคทด่บญญชีด

เอกสารอ้างอนง
1.  ระเบดยบกครเบิกจาคยเงินจคกคัลญง กครเกบ็รญกษคเงินและกครนำคเงินสางคัลญง พ.ศ. 2551    หมวด 4  กครจาคยเงินขัองสาวนรคชีกคร
2.  คัูามือแนวปฏิบญต้ิทคงบญญชีดต้คมเกณฑ์คังคัาคงสำคหรญบหนาวยงคนภคคัรญฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : สมุดเงนนฝากธนาคาร/

ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานจ่่าย      
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1.  ช่ืองาน
                      สมุดเงนนฝากธนาคาร/ ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานจ่่าย    

2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การจัดทำางานสมุดดบััญชีขขัันนต้น้-สมุดดเงินฝากธนาคาร การลงบััญชีขด้านจ่าย 
(ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)   ถูกต้้องต้ามุระบับับััญชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรับัหน่วยงานภาครัฐ

3.  ขอบเขตของงาน
                             การจัดทำาบัญัชีข ต้ามุหลักการนโยบัายบััญชีขสำาหรับัหน่วยงานภาครัฐ ฉบัับัทข่ 2 และ
คู่มุือแนวปฏิบิบััต้ิทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรบััหน่วยงานภาครัฐ รวมุถารงการจัดทำาบััญชีขในระบับั 
GFMIS ซาร่งผู้ปฏิบิบััต้ิงานจะต้้องจัดทำาคู่มุือและขัันนต้อนการปฏิบิบััต้ิงานขัองต้นเองต้ามุทข่ได้รับัมุอบัหมุาย
งานในระบับั  GFMIS  เพ่ิมุเต้ิมุ

 4.  คำาจ่ำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

2.1 สมุดบญัชดข้ันตาน 
-  สมุดเงนนฝากธนาคาร
ใบัสำาคญัการลงบััญชีขด้านจ่าย
ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร
5.1 รับัหลักฐาน/เอกสาร  การบันัทารกบััญชีขจากเจา้หนา้ทข่การเงิน 
5.2 วิเคราะห์การบันัทารกบััญชีข
5.3 บัันทารกในใบัสำาคัญการลงบััญชีขด้านจ่าย



บัันทารกลงในใบัสำาคัญ
การลงบััญชีขด้านจ่าย
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6. Flow Chart 

7.  แบบพนมพท์ด่ใชา
7.1  ต้้นขัันวเชีค็/ทะเบัขยนคดมุเชี็ค
7.2  สมุดดเงินฝากธนาคาร
7.3  ใบัสำาคญัการลงบััญชีขด้านจ่าย

8. เอกสาร/ หลักฐานอาางอนง 
8.1  ระเบัขยบัการเบัิกจ่ายเงินจากคลัง  การเกบ็ัรักษาเงินและการนำาส่งคลัง พ.ศ.2551

                     หมุวด 4   การจ่ายเงินขัองส่วนราชีการ   
8.2   คู่มุือแนวปฏิบิบััต้ิทางบัญัชีขต้ามุเกณฑ์คงค้างสำาหรับัหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

                                      

วิเคราะห์การบันัทารกบััญชีข

รับัหลักฐาน  เอกสาร
จากเจา้หนา้ทข่การเงิน



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสำาคญญการลงบญญชีดดาานจาาย สพป./สพม.  กลุาม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจญดทำาสมุดบญญชีดขัญนนต้าน-สมุดเงินสด ใบสำาคญญการลงบญญชีดดาานจาาย (ดาานจาายเงินฝากธนาคาร)ถูกต้าองต้ามระบบบญญชีดต้ามเกณฑ์คงคาางสำาหรญบ
หนาวยงานภาครญฐ
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน :   ราอยละการปฏิบญต้ิทด่ถูกต้าองขัองขัญนนต้อนการจญดทำาสมุดบญญชีดขัญนนต้าน-สมุดเงินสด ใบสำาคญญการลงบญญชีดดาานจาาย (ดาานจาายเงินฝากธนาคาร)
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 รญบหลญกฐาน  เอกสารการบญนทึกบญญชีดจากเจาาหนาาทด่การเงิน 10 นาทด เจาาหนาาทด่บญญชีด ระยะเวลาอาจ
เปลด่ยนแปลง
ไดาต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานทด่
ไดารญบ

2 วเิคราะห์การบญนทึกบญญชีด 20 นาทด เจาาหนาาทด่บญญชีด

3 บญนทึกในใบสำาคญญการลงบญญชีดดาานจาาย 10 นาทด เจาาหนาาทด่บญญชีด

เอกสารอ้างอนง
1.  ระเบดยบการเบิกจาายเงินจากคลญง การเกบ็รญกษาเงินและการนำาเงินสางคลญง พ.ศ. 2551    หมวด 4  การจาายเงินขัองสาวนราชีการ
2.  คูามือแนวปฏิบญต้ิทางบญญชีดต้ามเกณฑ์คงคาางสำาหรญบหนาวยงานภาครญฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : สมุดรายวันเงนนรับ
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1.  ช่ืองาน
สมุดรายวันเงนนรับ

2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การจัดทำางานสมุดดบััญชีขขัันนต้น้ สมุดดรายวันัเงนนรับัต้ามุระบับับััญชีขเกณฑ์คคง
คา้ง ถูกกต้้องต้ามุระบับับัญัชีขเกณฑ์คคงค้าง
3.  ขอบเขตของงาน
                             การจัดทำาบัญัชีข ต้ามุหลัักการนโยบัายบััญชีขสำาหรบััหนยวัยงานภาครัฐ ฉบัับัทข่ 2 แลัะ
คกยมุือแนวัปฏิบนบััต้นทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คคงค้างสำาหรับัหนยวัยงานภาครัฐ รวัมุถูงงการจัดทำาบัญัชีขในระบับั 
GFMIS ซง่งผก้ปฏิบนบััต้นงานจะต้้องจัดทำาคกยมุือแลัะขัันนต้อนการปฏิบนบััต้นงานขัองต้นเองต้ามุทข่ได้รับัมุอบัหมุาย
งานในระบับั  GFMIS  เพน่มุเต้นมุ
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

สมุดบัญชีข้ันต้น  
- สมุดรายวนั
สมุดดรายวันัเงนน  รับั
5.1 รับัเอกสารใบัสำาคญัการลังบััญชีขดา้นรับั
5.2 ออกเลัขัทข่ใบัสำาคัญการลังบััญชีขด้านรับั
5.3 บัันทงกรายลัะเอขยดเกข่ยวักบััการรับัเงนนสดแลัะเงนนฝากธนาคาร
5.4 รวัมุยอดเงนนดา้นเดบันต้แลัะเครดนต้ขัองแต้ยลัะบััญชีข
5.5 รวัมุยอดเงนนดา้นรับัขัองแต้ยลัะบััญชีข 
5.6 บัันทงกสมุดดแยกประเภททัว่ัไป

                     



บัันทงกสมุดดแยกประเภททัว่ัไป
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6. Flow Chart 
สมุดรายวันเงนนรับ

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  สมุดดรายวันัเงนนรับั
7.2  บัญัชีขแยกประเภท
7.3 ทะเบัขยนยยอย

ออกเลัขัทข่ใบัสำาคัญ

บันัทงกรายลัะเอขยด เกข่ยวักบััเงนนรับั

รวัมุยอดเงนนดา้นเดบันต้แลัะเครดนต้

รวัมุยอดเงนนดา้นรับั

รับัเอกสารใบัสำาคัญการลังบััญชีขด้านรับั
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7.4 ใบัสำาคญัการลังบััญชีขด้านรับั
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 

8.1   ระเบัขยบัการเบันกจยายเงนนจากคลััง การเกบ็ัรักษาเงนนแลัะการนำาเงนนสยงคลััง 
                                    พ.ศ. 2551  หมุวัด  6   การรับัเงนนขัองสยวันราชีการ  
                           8.2     คกยมุือแนวัปฏิบนบััต้นทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คคงค้างสำาหรบััหนยวัยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน    สมุดรายวนัเงินรับ สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน :    การจัดทำางานสมุดบัญชีขขัันนต้นน (สมุดรายวนัเงินรบั)  ถูกกต้นองต้ามระบบบัญชีขเกณฑ์คงคนาง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน :  รนอยละการปฏิบัต้ิทข่ถูกกต้นองขัองขัันนต้อนการจัดทำาสมุดบัญชีขขัันนต้นน( สมุดรายวนัรับเงิน)ต้ามระบบบญัชีขเกณฑ์คงคนาง
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 รับเอกสารใบสำาคัญการลงบัญชีขดนานรับ, ออกเลขัทข่ใบสำาคัญ 10 นาทข เจนาหนนาทข่บญัชีข ระยะเวลาอาจ
เปลข่ยนแปลง
ไดนต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานทข่
ไดนรับ

2 บนัทึกรายละเอขยดเกข่ยวกบัการรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร 20 นาทข เจนาหนนาทข่บญัชีข

3 รวมยอดเงินดนานเดบิต้และเครดิต้ขัองแต้่ละบัญชีข 20 นาทข เจนาหนนาทข่บญัชีข

4 รวมยอดเงินดนานรับขัองแต้่ละบัญชีข 20 นาทข เจนาหนนาทข่บญัชีข

5 บนัทึกสมุดแยกประเภททัว่ไป 10 นาทข เจนาหนนาทข่บญัชีข

เอกสารอ้างอนง
1.  ระเบขยบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551  หมวด  6   การรับเงินขัองส่วนราชีการ  
2.  คก่มือแนวปฏิบัต้ิทางบัญชีขเกณฑ์คงคนางสำาหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : สมุดรายวันเงนนจ่าย
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1.  ช่ืองาน
                สมุดรายวนัเงินนจาาย

2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การจัดทำาสมุดบััญชีขขัันนต้้น  สมุดรายวันเงินนจาายต้ามระบับับััญชีขเกณฑ์คงิคา้งิ
ถูกต้้องิต้ามระบับับัญัชีขเกณฑ์คงิค้างิ
3.  ขอบเขตของงาน
                             การจัดทำาบัญัชีข ต้ามหลัักการนโยบัายบััญชีขสำาหรับัหนาวยงิานภาครัฐ ฉบัับัทข่ 2 แลัะ
คูามือแนวปฏิบนบััต้นทางิบััญชีขต้ามเกณฑ์คงิค้างิสำาหรบััหนาวยงิานภาครัฐ รวมถารงิการจัดทำาบััญชีขในระบับั 
GFMIS ซาร่งิผู้ปฏิบนบััต้นงิานจะต้้องิจัดทำาคูามือแลัะขัันนต้อนการปฏิบนบััต้นงิานขัองิต้นเองิต้ามทข่ได้รับัมอบัหมาย
งิานในระบับั   GFMIS  เพน่มเต้นม

 4.  คำาจำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

สมุดบัญชีข้ันต้น  
สมุดรายวนัเงินน  จาาย
5.1  รับัเอกสารใบัสำาคัญการลังิบััญชีขด้านจาาย
5.2  บันัทารกเลัขัทขใ่บัสำาคัญการลังิบััญชีขด้านจาาย
5.3  บันัทารกรายลัะเอขยดเกข่ยวกบััการจาายเงินนสดแลัะเงินนฝากธนาคาร ลังิในสมุด  
       รายวนัจาายเงินน 
5.4  รวมยอดเงินนด้านเดบันต้แลัะเครดนต้ขัองิแต้าลัะบััญชีข 
5.5   รวมยอดเงินนขัองิแต้าลัะบััญชีข 
5.6   บัันทารกสมุดแยกประเภททัว่ไป
5.7  บันัทารกรายจาายในระบับั GFMIS



บัันทารกการจาายในระบับั GFMIS
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6. Flow Chart 
                                                              สมุดรายวันเงนนจ่าย

บัันทารกเลัขัทข่ใบัสำาคญั

บันัทารกรายลัะเอขยด เกข่ยวกบััการจาายเงินน
บันัทารกรายลัะเอขยด 

รวมยอดเงินนดา้นเดบันต้แลัะเครดนต้

รวมยอดเงินนด้านจาาย

สมุดบััญชีขแยกประเภททัว่ไป

รับัเอกสารใบัสำาคญั
การลังิบััญชีขด้านจาาย
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้
7.1   สมุดรายวนัจาายเงินน
7.2   บััญชีขแยกประเภท
7.3   ทะเบัขยนยาอย
7.4   ใบัสำาคญัการลังิบััญชีขด้านจาาย

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบัขยบัการเบันกจาายเงินนจากคลัังิ การเกบ็ัรักษาเงินนแลัะการนำาเงินนสางิคลัังิ 
         พ.ศ. 2551    หมวด  4  การจาายเงินนขัองิสาวนราชีการ
8.2   คูามือแนวปฏิบนบััต้นทางิบััญชีขต้ามเกณฑ์คงิค้างิสำาหรบััหนาวยงิานภาครัฐ พ.ศ. 2546



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     สมุดรายวนัเงินจ่าย สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจัดทำาสมุดบััญชีขขัันนต้นน  สมุดรายวนัเงินจ่ายต้ามระบับับััญชีขเกณฑ์คงคนาง ถูกต้นองต้ามระบับับััญชีขเกณฑ์คงคนาง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   รนอยละการปฏิบััต้ิทข่ถูกต้นองขัองขัันนต้อนการจัดทำาสมุดบััญชีขขัันนต้นน สมุดรายวนัจ่ายเงินต้ามระบับับััญชีขเกณฑ์คงคนาง
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 รับัเอกสารใบัสำาคัญการลงบััญชีขดนานจ่าย 10 นาทข เจนาหนนาทข่บัญัชีข ระยะเวลาอาจ
เปลข่ยนแปลง
ไดนต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานทข่
ไดนรับั

2 ออกเลขัทข่เอกสาร,  บันัทึกรายละเอขยดเกข่ยวกบััการจ่ายเงินสด
และเงินฝากธนาคาร ลงในสมุดรายวนัเงินจ่าย 

20 นาทข เจนาหนนาทข่บัญัชีข

3 รวมยอดเงินดนานเดบัิต้และเครดิต้ขัองแต้่ละบััญชีข 20 นาทข เจนาหนนาทข่บัญัชีข

4 รวมยอดเงินขัองแต่้ละบััญชีข 20 นาทข เจนาหนนาทข่บัญัชีข

5 บันัทึกสมุดแยกประเภททัว่ไป 10 นาทข เจนาหนนาทข่บัญัชีข

6 บันัทึกการจ่ายในระบับั GFMIS 1 นาทข เจนาหนนาทข่บัญัชีข

เอกสารอ้างอนง
1.  ระเบัขยบัการเบัิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็ัรักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551   หมวด  4   การจ่ายเงินขัองส่วนราชีการ
2.  คู่มือแนวปฏิบััต้ิทางบััญชีขเกณฑ์คงคนางสำาหรับัหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546



64

ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : สมุดรายวันท่ัวไป
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1.  ช่ืองาน
              สมุดรายวนัทั่วไป

2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การจัดทำาสมุดดบััญชีขขัันนต้้น  สมุดดรายวัันทัว่ัไป ถูกกต้้องต้ามุระบับับััญชีขเกณฑ์ค
คงคา้ง
3.  ขอบเขตของงาน
                             การจัดทำาบัญัชีข ต้ามุหลัักการนโยบัายบััญชีขสำาหรับัหนยวัยงานภาครัฐ ฉบัับัทข่ 2 แลัะ
คกยมุือแนวัปฏิบับััต้ัทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คคงค้างสำาหรบััหนยวัยงานภาครัฐ รวัมุถูารงการจัดทำาบััญชีขในระบับั 
GFMIS ซาร่งผก้ปฏิบับััต้ังานจะต้้องจัดทำาคกยมุือแลัะขัันนต้อนการปฏิบับััต้ังานขัองต้นเองต้ามุทข่ได้รับัมุอบัหมุาย
งานในระบับั  GFMIS  เพ่ัมุเต้ัมุ

 4.  คำาจำำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

                     สมุดรายวันทัว่ไป
5.1 บัันทารกรายการจากสมุดดรายวันัขัันนต้้นไปบัญัชีขแยกประเภท
5.2 รวัมุยอดขัองแต้ยลัะบััญชีขเพ่ือนำาไปจัดทำางบัทดลัอง



บัันทารกรายการจากสมุดดรายวัันขัันนต้้น
ไปบััญชีขแยกประเภท
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6. Flow Chart 
สมุดรายวนัทั่วไป

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  สมุดดรายวันัเงันรับั
7.2  สมุดดรายวันัเงันจยาย
7.3   บััญชีขแยกประเภททัว่ัไป

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบัขยบัการเบัักจยายเงันจากคลััง การเกบ็ัรักษาเงันแลัะการนำาเงันสยงคลััง พ.ศ. 

2551 หมุวัด 4  การจยายเงันขัองสยวันราชีการ
8.2   คกยมุือแนวัปฏิบับััต้ัทางบััญชีขต้ามุเกณฑ์คคงค้างสำาหรบััหนยวัยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

                                      

รวัมุยอดขัองแต้ยลัะบััญชีขเพ่ือนำาไปจัดทำา
งบัทดลัองบัันทารกสมุดดแยกประเภททัว่ัไป



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     สมุดรายวนัทัว่ไป สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การจัดทำาสมุดบััญชีขขัันนต้นน  สมุดรายวนัทัว่ไป ถูกกต้นองต้ามระบับับััญชีขเกณฑ์คคงคนาง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  รนอยละการปฏิบััต้ิทข่ถูกกต้นองขัองขัันนต้อนการจัดทำาสมุดบััญชีขขัันนต้นน สมุดรายวันทัว่ไป ต้ามระบับับััญชีขเกณฑ์คคงคนาง
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 บันัทึกรายการจากสมุดรายวนัขัันนต้นนไปบััญชีขแยกประเภท 10 นาทข เจนาหนนาทข่บัญัชีข ระยะเวลาอาจ
เปลข่ยนแปลง
ไดนต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานทข่
ไดนรับั

2 รวมยอดขัองแต่้ละบััญชีขเพ่ือนำาไปจัดทำางบัทดลอง 1  นาทข เจนาหนนาทข่บัญัชีข

เอกสารอ้างอนง
1   ระเบัขยบัการเบัิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็ัรักษาเงินและการนำาเงินส่งคลัง 
         พ.ศ. 2551    หมวด  4  การจ่ายเงินขัองส่วนราชีการ
2   คก่มือแนวปฏิบััต้ิทางบััญชีขต้ามเกณฑ์คคงคนางสำาหรับัหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานท่ัวไป
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1.  ช่ืองาน       
                           ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานทั่วไป
2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การจัดทำางานใบสำำาคัญญัการลงบัญชีด้ด้านทัว่ไป ถูกตกต้อ้องต้อามระบบบัญชีด้เกณฑ์
คัญงคัญา้ง
3.  ขอบเขตของงาน

การจัดทำาใบสำำาคัญญัการลงบัญชีด้ดา้นทัว่ไป  ต้อามหลักการนโยบายบญัชีด้สำำาหรับหนววย
งานภาคัญรัฐ ฉบับท้่ 2 และคัญตวมือแนวปฏิบับัต้อัทางบัญชีด้ต้อามเกณฑ์คัญงคัญ้างสำำาหรับหนววยงานภาคัญรัฐ รวมถูกงง
การจัดทำาบนัทงกในระบบ  GFMIS  ซง่งผต้ปฏิบับัต้อังานจะต้อ้องจัดทำาคัญตวมือและขัันนต้ออนการปฏิบับัต้อังานขัอง
ต้อนเองต้อามท้่ได้รับมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพ่ัมเต้อัม
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

5.1 รับเอกสำารใบสำำาคัญญัรายการขัอเบัก (ฎ้กา) จากเจ้าหน้าท้่การเงัน
5.2 ต้อรวจและวัเคัญราะห์รายการใบสำำาคัญญัการเบัก (ฎ้กา) เพ่ือบันทงกรายละเอ้ยดการเบักจวาย

และจำาแนกรายการท้่เกัดขังนน
5.3 บันทงกบัญชีดใ้นใบสำำาคัญญัการลงบัญชีด้ดา้นทัว่ไป
5.4 บันทงกคัญุมรายละเอ้ยดการต้อันงยอดใบสำำาคัญัญคัญา้งจวายและเจ้าหน้น
5.5 นำา เอกสำารใบสำำาคัญญัการลงบัญชีด้ดา้นทัว่ไป บนัทงกสำมุดรายวันขัันนต้อ้น
5.6 นำารายละเอ้ยดในใบสำำาคัญัญการลงบัญชีด้ด้านจวายมาต้อัดยอดใบสำำาคัญัญคัญา้งจวายและเจ้าหน้น

ด้วยจำานวนเงันท้่ม้การจวายในแต้อวละคัญรัน ง
5.7 ต้อรวจสำอบเอกสำารใบนำาสำวงเงันคัญืนคัญลัง  เพ่ือนำามาบนัทงกปรับปรุงบัญชีด้ 
5.8 ต้อรวจสำอบยอดคัญงเหลือขัองใบสำำาคัญัญคัญ้างจวายและเจ้าหน้นกบัสำมุดแยกประเภททัว่ไป ณ 

วันสัำนนเดือน
5.9  ปรับปรงุรายการคัญวาใชีด้จวายท้่ต้อันงยอดเป็นใบสำำาคัญญัคัญา้งจวายและเจ้าหน้น  ณ วนัสัำนน

ป้งบประมาณ
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 6. Flow Chart                                         
ใบสำาคัญการลงบัญชดดาานทั่วไป

ต้อรวจและวัเคัญราะห์รายการใบสำำาคัญญัรายการเบัก

บนัทงกบัญชีด้ในใบสำำาคัญัญการลงบัญชีด้ด้าน
ทัว่ไป

บันทงกคัญุมรายละเอ้ยดการต้อันงยอดใบสำำาคัญัญคัญา้งจวาย

บันทงกเอกสำารใบสำำาคัญญัการลงบัญชีด้ในสำมุดรายวนัขัันนต้อน้

ต้อัดยอดใบสำำาคัญัญคัญ้างจวาย

ต้อรวจสำอบเอกสำารใบนำาสำวงเงันสำวงคัญลัง

รับเอกสำารใบสำำาคัญญั



ปรับปรุงรายการคัญวาใชีด้จวายท้่ต้อันงยอด
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7.  แบบพนมพท์ด่ใชา

7.1  สำมุดรายวนัทัว่ไป
7.2  บญัชีด้แยกประเภท
7.3   ทะเบ้ยนยวอย
7.4  ใบสำำาคัญญัการลงบัญชีดด้้านทัว่ไป

8. เอกสาร/ หลักฐานอาางอนง 
8.1    คัญตวมือแนวปฏิบับัต้อัทางบัญชีด้ต้อามเกณฑ์คัญงคัญ้างสำำาหรับหนววยงานภาคัญรัฐ พ.ศ. 2546

ต้อรวจสำอบยอดคัญงเหลือ ณ วนัสัำนนเดือน



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     ใบสำคคัญญกครลงบญญชีดด้าคนทัญ ววไป สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  กครลงบญญชีดด้าคนทัญ ววไป ถูกตาองตคมระบบบญญชีดเกณฑค์ังคัาคง
ตัวช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน  :   กครลงบญญชีดด้าคนทัญ ววไป ถูกตาองตคมระบบบญญชีดเกณฑ์คังคัาคงจญด้ทัำคสมุด้บญญชีดขัญนนตาน
ลำาดับที่ ผงัขั้นตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 รญบเอกสครใบสำคคัญญรคยกครขัอเบกกจคกเจาคหนาคทัดวกครเงกน 10 นคทัด เจาคหนาคทัดวบญญชีด ระยะเวลคอคจ
เปลดวยนแปลง
ได้าตคมคัวคม
เหมคะสม
และปรกมคณ
งคนทัดวได้ารญบ

2 ตรวจสอบและวกเคัรคะห์รคยกครใบสำคคัญญกครเบกก 10 นคทัด เจาคหนาคทัดวบญญชีด

3 บญนทักึบญญชีดในใบสำคคัญญกครลงบญญชีดด้าคนทัญ ววไป 10 นคทัด เจาคหนาคทัดวบญญชีด

4 บญนทักึคัุมรคยละเอดยด้กครตญนงยอด้ใบสำคคัญญคัาคงจ่คยและเจาคหนดน 10 นคทัด เจาคหนาคทัดวบญญชีด

5 นำคเอกสครใบสำคคัญญกครลงบญญชีดด้าคนทัญ ววไปบญนทัึกสมุด้รคยวญนขัญนนตาน 10 นคทัด เจาคหนาคทัดวบญญชีด

6 นำครคยละเอดยด้ในใบสำคคัญญกครลงบญญชีดด้าคนจ่คยมคตญด้ยอด้ใบสำคคัญญคัาคงจ่คยและเจาคหนดนด้าวยจำคนวนเงกน
ทัดวมดกครจ่คยในแต่ละคัรญน ง

10 นคทัด เจาคหนาคทัดวบญญชีด

7 ตรวจสอบเอกสครใบสำคส่งเงกนคันนคัลญง เพนวอนำคมคบญนทัึกปรญบปรุงบญญชีด 10 นคทัด เจาคหนาคทัดวบญญชีด

8 ตรวจสอบยอด้คังเหลนอขัองใบสำคคัญญคัาคงจ่คยและเจาคหนดนกญบสมุด้แยกประเภทัทัญ ววไป  ณ วญนสกนนเด้นอน 10 นคทัด เจาคหนาคทัดวบญญชีด

9 ปรญบปรุงรคยกครคั่คใชีาจ่คยทัดวตญนงยอด้เป็นใบสำคคัญญคัาคงจ่คยและเจาคหนดน  ณ วญนสกนนปดงบประมคณ 10 นคทัด เจาคหนาคทัดวบญญชีด

เอกสารอ้างอนง
คัู่มนอแนวปฏกบญตกทัคงบญญชีดเกณฑ์คังคัาคงสำคหรญบหน่วยงคนภคคัรญฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : สมุดบัญชแียกประเภท
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1.  ช่ืองาน        
สมุดบัญชีแยกประเภท

 
2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การบันนทึกกสมุดบันญชีขน้นปลาย ถูกต้องตามระบับับันญชีเกณฑ์คงค้าง
3.  ขอบเขตของงาน
                             การจนดทึำาบันญชี ตามหลนกการนโยบัายบันญชีสำาหรนบัหนยวยงานภาครนฐ ฉบันบัทึี่ 2 และ
คูยมือแนวปฏิบับันตัทึางบันญชีตามเกณฑ์คงค้างสำาหรนบัหนยวยงานภาครนฐ รวมถกงการบันนทึกกในระบับั  GFMIS 
ซก่งผู้ปฏิบับันตังานจะต้องจนดทึำาคูยมือและขน้นตอนการปฏิบับันตังานของตนเองตามทึี่ได้รนบัมอบัหมายงานใน
ระบับั  GFMIS  เพ่ัมเตัม
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

         การบันทึกสมุดบญัชีข้ันปลาย
สมุดแยกประเภทึทึนว่ไป
5.1 รวบัรวมและตรวจสอบัขอ้มูลสมุดรายวนนขน้นต้นทึี่มีการบันนทึกกตามใบัสำาคนญการลง

บันญชี ทึี่เรียงลำาดนบัตามวนนทึี่ 
- ดา้นรนบั
- ดา้นจยาย
- ดา้นทึนว่ไป

5.2 บันนทึกกรายละเอียดจากสมุดรายวนนขน้นต้นตามใบัสำาคนญการลงบันญชี
5.3 บันนทึกกฎกีาแตยละฎกีาแยกตามประเภทึบันญชี 
5.4 สรุปจำานวนเงันรวมของแตยละใบัสำาคนญการบันนทึกกบันญช ีดา้นเดบััต และเครดัต
5.5 สรุปจำานวนเงันรวมของแตยละบันญชี เพ่ือนำาไปจนดทึำางบัทึดลอง



สรุปจำานวนเงันรวมของแตยละบันญชีเพ่ือ
นำาไปจนดทึำางบัทึดลอง
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6. Flow Chart 
การบันทึกสมุดบญัชีแยกประเภท

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  สมุดบันญชีแยกประเภทึทึนว่ไป

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 

บันนทึกกรายละเอียดตามใบัสำาคนญการลงบันญชี

         บันนทึกกฎกีาแตยละฎกีาแยกตามประเภทึบันญชี 

สรุปจำานวนเงันรวมของแตยละใบัสำาคนญการบันนทึกกบันญช ี
ดา้นเดบััต และเครดัต

รวบัรวมและตรวจสอบัขอ้มูลสมุดรายวนนขน้นต้นทึี่บันนทึกกตาม
ใบัสำาคนญการลงบันญชี
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8.1    คูยมือแนวปฏิบับันตัทึางบันญชีตามเกณฑ์คงค้างสำาหรนบัหนยวยงานภาครนฐ พ.ศ. 2546
                                      



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     สมุดบัญชีแยกประเภท สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจัดสมุดบัญชีขั้นปลาย ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคา้ง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดทำาสมุดบัญชีขั้นปลาย
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 รวบรวมและตรวจสอบสมุดรายวนัขั้นตน้ที่มีการบันทึกใบสำาคัญการ
ลงบัญชี

10 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ

2 บนัทึกรายละเอียดตามใบสำาคญัการลงบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี

3 บนัทึกฎีกาแต่ละฎกีาแยกตามประเภทบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี

4 สรุปจำานวนเงินรวมของแต่ละใบสำาคัญการบนัทึกบัญชี ด้านเดบิต 
และเครดิต

20 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี

5 สรุปจำานวนเงินรวมของแต่ละบัญชี เพ่ือนำาไปจัดทำางบทดลอง 10 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี

เอกสารอ้างอนง
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างสำาหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การรับและการนำาสง่เงนน
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1.  ช่ืองาน      
         การรับและการนำาส่งเงนน

2.  วตัถุประสงค์
                           เพ่ือให้การรับและนำาสงงเงนน ถูกกต้้องต้ามระบบบญัชีเกณฑ์คงค้าง
3.  ขอบเขตของงาน
                           การจัดทำาบัญชี ต้ามหลักการนโยบายบญัชีสำาหรับหนงวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคกงมือ
แนวปฏิบนบัต้นทางบัญชีต้ามเกณฑ์คงค้างสำาหรับหนงวยงานภาครัฐ  รวมถูงงการจัดทำาบัญชใีนระบบ  GFMIS
ซง่งผก้ปฏิบนบัต้นงานจะต้้องจัดทำาคกงมือและขัันนต้อนการปฏิบนบัต้นงานขัองต้นเองต้ามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ  GFMIS  เพน่มเต้นม
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

การรับเงนน
5.1. บนัทงกรายการรบัเงนนต้ามหลักฐานการรับเงนนในทะเบียนคุมการรับและนำาสงงเงนน
 5.2. บันทงกรับเงนนในระบบ GFMIS
5.3. พนมพ์รายงานการรับรายได้และนำาสงงเงนนคงคลังจากระบบ   GFMIS
การนำาส่งและนำาฝากเงนน
5.1   จัดทำาทะเบียนนำาสงงและนำาฝาก
5.2  บันทงกรายการการนำาสงงและนำาฝากต้ามหลักฐานในระบบ GFMIS
5.3  พนมพ์รายงานการรับรายได้และการนำาสงงเงนนคงคลังจากระบบ GFMIS  
5.4   บนัทงกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคมุการรับและนำาสงงเงนนให ้ผอ.สพท.ทราบ
5.5   จัดเกบ็หลักฐาน



จัดเกบ็หลักฐาน
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6. Flow Chart 

การรับและการนำาส่ง

7. แบบพนมพ์ที่ใช้

7.1  ใบนำาสงงเงนน
7.2  สำาเนาใบนำาฝากเงนน

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1  คกงมือแนวปฏิบนบัต้นทางบัญชีต้ามเกณฑ์คงค้างสำาหรับหนงวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
8.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ดงวนที่สุดที่ กค 0409/ว 115 ลว. 30 กนัยายน 2547

บนัทงกหลักฐานในระบบ GFMIS 

จัดทำาทะเบียนการรับ การนำาสงงและ
นำาฝาก

พนมพ์รายงานการรับรายได้และการนำาสงงเงนนคงคลังจากระบบ GFMIS

บนัทงกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคมุการรับและนำาสงงเงนนให ้ผอ.สพท.ทราบ



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การรับและนำาสงงเงนน สพป./สพม.  กลุงม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การรับและนำาสงงเงนน ถูกกต้อองต้ามระบบบัญชีเกณฑ์คงคอาง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   : รออยละการปฏนบัต้นที่ถูกกต้อองของขั้นต้อนการรับและนำาสงงเงนนระบบบัญชีเกณฑ์คงคอาง
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 ทำาทะเบียนคุมการรบั การนำาสงงและนำาฝาก 10 นาที เจอาหนอาที่บญัชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตอต้ามความ
เหมาะสมและ
ปรนมาณงานที่
ได้ตอรับ

2 บนัทึกหลักฐานในระบบ GFMIS 20 นาที เจอาหนอาที่บญัชี

3 พนมพ์รายงานการรับรายได้ตอและการนำาสงงเงนนคงคลังจากระบบ
GFMIS

20 นาที เจอาหนอาที่บญัชี

4 บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคมุการรับและนำาสงง
เงนน

20 นาที เจอาหนอาที่บญัชี

5 จัด้ตเกบ็หลักฐาน 10 นาที เจอาหนอาที่บญัชี

เอกสารอ้างอนง
1.  คกงมือแนวปฏนบัต้นทางบัญชีเกณฑ์คงคอางสำาหรับหนงวยงานภาครฐั พ.ศ. 2546
2.  หนังสือกระทรวงการคลัง ด้ตงวนที่สุด้ตที่ กค 0409/ว 115 ลว. 30 กนัยายน 2547
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร            : การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกีา) การเบนกจ่ายเงนน
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1. ช่ืองาน       
                        การบันทึกทะเบยีนคุม(ฎีีกา)การเบนกจ่ายเงนน
2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การจัดทำาการบันัทกกทะเบัียนคุม(ฎีกา)การเบักกจาายเงิกน ถูกต้องิตามระบับับัญัชี
เกณฑ์คงิค้างิ
3.  ขอบเขตของงาน
                          การจัดทำาบัญัชี ตามหลัักการนโยบัายบััญชีสำำาหรับัหนาวยงิานภาครัฐ ฉบัับัที่ 2 แลัะคูามือ
แนวปฏกบััตกทางิบััญชีตามเกณฑ์คงิค้างิสำำาหรับัหนาวยงิานภาครฐั   รวมถกงิการจัดทำาบัญัชีในระบับั  
GFMIS  ซก่งิผู้ปฏกบััตกงิานจะต้องิจัดทำาคูามือแลัะขัันนตอนการปฏกบััตกงิานขัองิตนเองิตามที่ได้รับัมอบัหมาย
งิานในระบับั  GFMIS  เพก่มเตกม
 4.  คำาจำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

การลงทะเบยีนคุมฎีีกาเบนกจ่ายเงนน
5.1  รับัเอกสำารการเบักกเงิกน (ฎีกา)
5.2  บันัทกกรายลัะเอียดขัองิรายการขัอเบักกเงิกนจากคลัังิ
5.3  บันัทกกการจาายเงิกนตามฎีกาแตาลัะครัน งิให้เป็นไปตามกำาหนด
5.4  สำางิเอกสำารใบัสำำาคญัการเบักกจาาย/หลัักฐานการจาายสำางิเจ้าหน้าที่บัญัชี
5.5  ตรวจสำอบัวันครบักำาหนดเพ่ือสำางิเงิกนคืนคลัังิ,  บันัทกกกรณีสำางิเงิกนคืนคลัังิ
5.6  ทุกสำกนนเดือนสำรุปรายการ ฎีกาค้างิจาายเพ่ือประกอบัใบัแจ้งิรายการการ        

เคล่ืัอนไหวบัญัชีเงิกนฝากธนาคาร( Statement)



สำรปุรายการฎีกาค้างิจาายเพ่ือประกอบัใบัแจง้ิรายการการ  
 เคล่ืัอนไหวบััญชเีงิกนฝากธนาคาร( Statement)
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6. Flow Chart 
การบันทึกทะเบยีนคุม(ฎีีกา)การเบนกจ่ายเงนน

   บัันทกกรายลัะเอียดขัองิรายการขัอเบักกเงิกนจากคลัังิ

                                        บัันทกกการจาายเงิกนตามฎีกาแตาลัะครัน งิให้เป็นไปตามกำาหนด

  สำางิเอกสำารใบัสำำาคญัการเบักกจาาย/หลัักฐานการจาายสำางิเจ้าหน้าที่บัญัชี

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  ทะเบัียนคุมฎีกาเบักกจาายเงิกน

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   คูามือแนวปฏกบััตกทางิบััญชีตามเกณฑ์คงิค้างิสำำาหรบััหนาวยงิานภาครัฐ พ.ศ. 2546

รับัเอกสำารการเบักกเงิกน

ตรวจสำอบัวันครบักำาหนดเพ่ือสำางิเงิกนคืนคลัังิ, บัันทกกกรณีสำางิเงิกนคืนคลัังิ
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9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบกกจาายเงิกน สพป./สพม.  กลุาม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบกกจาายเงิกน ถูกต้องิตามระบบบญัชีเกณฑ์คงิค้างิ
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏกบัตกที่ถูกต้องิของิขันนตอนการจัดทกาการบนัทึก ทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบกกจาายเงิกน ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงิคา้งิ
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 รับเอกสารการเบกกเงิกน (ฎีกา) 10 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงิ
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปรกมาณงิานที่
ได้รับ

2 บนัทึกรายละเอียดของิรายการขอเบกกเมื่อคลังิอนุมัตก 20 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี

3 บนัทึกการจาายเงิกนตามฎีกาแตาละครัน งิให้เป็นไปตามกกาหนด 20 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี

4 สางิเอกสารใบสกาคญัการเบกกจาาย/หลักฐานการจาายสางิเจ้าหน้าที่บญัชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี

5 ตรวจสอบวันครบกกาหนดเพ่ือสางิเงิกนคืนคลังิ,  บนัทึกกรณีสางิเงิกนคืนคลังิ 10 นาที เจ้าหน้าที่บญัชี

6 สรุปรายการฎีกาคา้งิจาายเพ่ือประกอบใบแจ้งิรายการการ   เคล่ือนไหว
บญัชีเงิกนฝากธนาคาร( Statement)

5 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

เอกสารอ้างอนง
คูามือแนวปฏกบัตกทางิบัญชีเกณฑ์คงิค้างิสกาหรับหนาวยงิานภาครฐั พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : รายงานการเงนน
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1.  ช่ืองาน        
 รายงานการเงนน

2.  วตัถุประสงค์
                          เพ่ือให้การจัดทำารายงานการเงนน ถูกกต้้องต้ามระบบบัญชีเกณฑ์คงคา้ง
3.  ขอบเขตของงาน
                             การจัดทำาบญัชี ต้ามหลัักการนโยบายบัญชีสำำาหรับหนยวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 แลัะ
คกยมือแนวปฏิบนบัต้นทางบัญชีต้ามเกณฑ์คงค้างสำำาหรบัหนยวยงานภาครัฐรวมถูารงการจัดทำาบญัชีในระบบ  
GFMIS  ซาร่งผก้ปฏิบนบัต้นงานจะต้้องจัดทำาคกยมือแลัะขัันนต้อนการปฏิบนบัต้นงานขัองต้นเองต้ามที่ได้รับมอบหมาย
งานในระบบ  GFMIS  เพน่มเต้นม
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

รายงานการเงนน
        5.1  สำรุปยอดรวมขัองแต้ยลัะบัญชี

5.2  จัดทำางบทดลัอง
5.3  จัดทำารายงานประจำาเดือน 
5.4  จัดทำารายงานประจำาปี



จัดทำารายงานประจำาปี
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6. Flow Chart 

  รายงานการเงนน

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  งบแสำดงฐานะทางการเงนน
7.2  เอกสำารทางบัญชีต้ามเกณฑ์คงค้างสำำาหรบัหนยวยงานภาครัฐ
7.3   บันทารกขั้อความ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   คกยมือแนวปฏิบนบัต้นทางบัญชีต้ามเกณฑ์คงค้างสำำาหรบัหนยวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

                                      

จัดทำางบทดลัอง

จัดทำารายงานประจำาเดือน

สำรุปยอดรวมขัองแต้ยลัะบัญชี



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     รายงานการเงิน สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจัดทำารายงานการเงิน ถูกกต้อองต้ามระบบบัญชีเกณฑ์คงคอาง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   รออยละการปฏิบัต้ิที่ถูกกต้อองของขั้นต้อนการจัดทำารายงานการเงินต้ามระบบบัญชีเกณฑ์คงคอาง
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 สรุปยอดรวมของแต้่ละบัญชี 1  วัน เจอาหนอาที่บญัชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ไดอต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ไดอรับ

2 จัดทำางบทดลอง 1  วัน เจอาหนอาที่บญัชี

3 จัดทำารายงานประจำาเดนอน 1  วัน เจอาหนอาที่บญัชี

4 จัดทำารายงานประจำาปี 30  วนั เจอาหนอาที่บัญชี

เอกสารอ้างอนง
คก่มนอแนวปฏิบัต้ิทางบัญชีเกณฑ์คงคอางสำาหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร
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1.  ช่ืองาน       
 การจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร

2.  วตัถุประสงค์
                   เพ่ือให้การจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร ถูกกต้้องต้ามระบบบญัชยเกณฑ์คงค้าง
3.  ขอบเขตของงาน
                             การจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร  ต้ามหลัักการนโยบายบญัชยสำำาหรับหนยวยงาน
ภาครัฐ ฉบับทย่ 2 แลัะคกยมือแนวปฏินบัต้นทางบัญชยต้ามเกณฑ์คงค้างสำำาหรับหนยวยงานภาครฐั รวมถูกงการ
บนัทกกบญัชยในระบบ  GFMIS  ซก่งผก้ปฏินบัต้นงานจะต้้องจัดทำาคกยมือแลัะขัันนต้อนการปฏินบัต้นงานขัองต้นเอง
ต้ามทย่ได้รบัมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพน่มเต้นม
 4.  คำาจำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

การจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร
5.1 ต้รวจสำอบต้้นขัันวเช็คกบัทะเบยยนคุมการจยายเชค็
5.2 ต้รวจสำอบ เลัขัทยเ่ช็คแลัะจำานวนเงนนต้ามใบแจ้งรายการการเคล่ืัอนไหวบญัชย

เงนนฝากธนาคาร( Statement)
5.3  ต้รวจสำอบรายการทย่จยายเชค็แต้ยลัะฉบับ
5.4 นำารายการเงนนฝากจากหนยวยงานอื่นแลัะเช็คทย่เจา้หนยนยังไมยได้นำาไปขักนนเงนนมา

จัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร
5.5 ต้รวจสำอบความถูกกต้้องขัองยอดเงนนคงเหลืัอต้ามงบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร

กบัยอดเงนนต้ามบัญชย

  



ต้รวจสำอบความถูกกต้้องขัองยอดเงนนคงเหลืัอต้ามงบเทยยบ 
            ยอดเงนนฝากธนาคารกบัยอดเงนนต้ามบัญชย
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6. Flow Chart

การจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร
 

ต้รวจสำอบ เลัขัทย่เชค็แลัะจำานวนเงนนต้ามใบแจ้งรายการการเคล่ืัอนไหวบัญชยเงนน
ฝากธนาคาร( Statement)

                               ต้รวจสำอบรายการทย่จยายเชค็แต้ยลัะฉบับ

                                      นำารายการเงนนฝากระหวยางทางแลัะเช็คทย่เจ้าหนยนยังไมยได้นำาไปขักนนเงนนมาจัดทำา
                                                                          งบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร

7.  แบบพนมพ์ทย่ใช้

       7.1   ใบแจ้งรายการการเคล่ืัอนไหวบัญชยเงนนฝากธนาคาร( Statement)

7.2   ทะเบยยนคุมการจยายเชค็
7.3   ทะเบยยนคุมเงนนฝากธนาคาร

ต้รวจสำอบต้้นขัันวเชค็กบัรายลัะเอยยดการจยาย
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   คกยมือแนวปฏินบัต้นทางบญัชยต้ามเกณฑ์คงค้างสำำาหรับหนยวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การตรวจสอบและรายงานการเงนน
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1.  ช่ืองาน       
                          การตรวจสอบและรายงานการเงนน
2.  วตัถุประสงค์
                        เพ่ือให้การจัดทำาการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคา้ง
3.  ขอบเขตของงาน
                          การจัดทำาบญัชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสำาหรับหนยวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคูยมือแนว
ปฏิบิบัติทางบญัชีตามเกณฑ์คงค้างสำาหรับหนยวยงานภาครัฐ รวมถารงการจัดทำาบญัชีในระบบ GFMIS ซาร่งผู้
ปฏิบิบัติงานจะต้องจัดทำาคูยมือและขัันนตอนการปฏิบิบัติงานขัองตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ  
GFMIS   เพ่ิมเติม

 4.  คำาจำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

การตรวจสอบและรายงานการเงนน
5.1  ตรวจสอบความถูกต้องขัองตัวเงินสด/บญัชี 
5.2  ตรวจสอบความถูกต้องขัองเงินฝากธนาคาร/บญัชี 
5.3  ตรวจสอบความถูกต้องขัองการบันทารกรายการบญัชี
5.4  ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททัว่ไป
5.5  วเิคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท.
5.6  บนัทารกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงินเสนอ 

 ผอ.สพท. เพ่ือทราบและพิจารณา
5.7 จัดสยงรายงานการเงินให้สำานักงานการตรวจเงินแผยนดินและผู้ที่เก่ียวขั้อง               



สยงรายงานการเงินให้ สตง.
และผู้ที่เก่ียวขั้อง
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6. Flow Chart 
       การตรวจสอบและรายงานการเงนน

               ไมยถูกต้อง                                                                                                            

บนัทารกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์
 เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบและพิจารณา

                                                                                                                  ถูกต้อง

ตรวจสอบความถูกต้องขัองเงินสด/ธนาคาร/บญัชี

ตรวจสอบความถูกต้องขัองการบันทารกบัญชี/
บัญชีแยกประเภท/รายงานการเงิน

วเิคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท.

พิมพ์รายงานการเงิน
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  สมุดเงินสด
7.2  รายงานเงินคงเหลือประจำาวนั
7.3  ใบแจ้งรายการการ  เคล่ือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร( Statement)
7.4  สมุดธนาคาร
7.5  งบแสดงฐานะทางการเงิน
7.6  เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำาหรับหนยวยงานภาครัฐ
7.7   บนัทารกขั้อความ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   คูยมือแนวปฏิบิบัติทางบญัชีตามเกณฑ์คงค้างสำาหรับหนยวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

                                      



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร ถูกกต้อองต้ามระบบบญัชยเกณฑ์คงคอาง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  รออยละการปฏนบัต้นทย่ถูกกต้อองของขั้นต้อนการจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 ต้รวจสอบต้อนขั้วเชค็กบัทะเบยยนคุมการจ่ายเช็ค 10 นาทย เจอาหนอาทย่บญัชย ระยะเวลาอาจ
เปลย่ยนแปลง
ไดอต้ามความ
เหมาะสมและ
ปรนมาณงานทย่
ไดอรับ

2 ต้รวจสอบ เลขทย่เชค็และจำานวนเงนนต้ามใบแจองรายการการ
เคล่ือนไหวบญัชยเงนนฝากธนาคาร( Statement)

20 นาทย เจอาหนอาทย่บญัชย

3 ต้รวจสอบรายการทย่จ่ายเชค็แต่้ละฉบับ 20 นาทย เจอาหนอาทย่บญัชย

4 นำารายการเงนนฝากจากหน่วยงานอื่นและเช็คทย่เจอาหนย้ ยังไม่ไดอนำา
ไปข้้นเงนนมาจัดทำางบเทยยบยอดเงนนฝากธนาคาร

20 นาทย เจอาหนอาทย่บญัชย

5 ต้รวจสอบความถูกกต้อองของยอดเงนนคงเหลือต้ามงบเทยยบยอดเงนน
ฝากธนาคารกบัยอดเงนนต้ามบัญชย

10 นาทย เจอาหนอาทย่บญัชย

เอกสารอ้างอนง
คก่มือแนวปฏนบัต้นทางบัญชยเกณฑ์คงคอางสำาหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การตรวจสอบและการรายงานการเงิน สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคา้ง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการตรวจสอบและรายงานการเงินตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคา้ง
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 พิมพ์รายงานการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ต้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้ต้รับ

2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด้ต/บญัชี, ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บญัชี 

1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

3 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบญัชี, ตรวจสอบ
รายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททัว่ไป

1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

4 วเิคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท. 1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

5 บนัทึกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงินเสนอ 
ผอ.สพท. เพ่ือทราบและพิจารณา

1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

6 จัด้ตส่งรายงานทางการเงินให้สำานักงานการตรวจเงินแผน่ด้ตนิและ
ผูท้ี่เก่ียวข้อง                                                                            

1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

เอกสารอ้างอนง
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างสำาหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การสรุปรายการ
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1.  ช่ืองาน        
การสรุปรายการ

2.  วตัถุประสงค์
                        เพ่ือให้การจัดทำางานการสรปปรายการ ถูกกต้้องต้ามระบบบญัชีเกณฑ์คงค้าง

3.  ขอบเขตของงาน
                            การสรปปรายการ ต้ามหลักการนโยบายบัญชสีำาหรับหนววยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคกวมือ
แนวปฏิบัต้ิทางบัญชีต้ามเกณฑ์คงค้างสำาหรับหนววยงานภาครฐั รวมถูงงการจัดทำาบัญชีในระบบ GFMIS ซง่งผก้
ปฏิบัต้ิงานจะต้้องจัดทำาคกวมือและขัันนต้อนการปฏิบัต้ิงานขัองต้นเองต้ามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ  
GFMIS  เพ่ิมเต้ิม

 4.  คำาจำำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

         การสรุปรายการ
5.1  ทปกสินนวนัทำาการสรปปรายการรบัหรือจวายเงิน
5.2  บนัทงกรายการ ต้ามรายการเขัา้บญัชีแยกประเภท ณ วนัทำาการสปดท้ายขัองเดือน



บันทงกรายการต้ามรายการเขั้า 
บัญชีแยกประเภท
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6. Flow Chart 

การสรุปรายการ

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน
7.2  งบทดลอง
7.3   บันทงกขั้อความ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   คกวมือแนวปฏิบัต้ิทางบญัชีต้ามเกณฑ์คงค้างสำาหรับหนววยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

                                      

ทปกสินนวันทำาการสรปปรายการ
รับ-จวายเงิน



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การสรุปรายการ สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การสรุปรายการ ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคา้ง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการสรุปรายการตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคา้ง
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 สรุปรายการรับ ณ ส้ินวนัทำาการ 1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ต้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้ต้รับ

2 บนัทึกรายการตามรายการเข้าบญัชีแยกประเภท  ณ วนัทำาการ
สุด้ตท้ายของเด้ตออน

1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

เอกสารอ้างอนง
คู่มออแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างสำาหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การปนดบัญชี
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1.  ช่ืองาน       
การปนดบัญชี

2.  วตัถุประสงค์
                       เพ่ือให้การจัดทำาการปิดดบัญัชี  ถูกกต้้องต้ามระบับับัญัชี เกณฑ์คงค้าง
3.  ขอบเขตของงาน
                          การจัดทำาบัญัชี  ต้ามหลัักการนโยบัายบััญชี สำำาหรับัหนยวยงานภาครัฐ ฉบัับัท ่ 2 แลัะคกยมือ
แนวปิฏดบััต้ดทางบััญชี ต้ามเกณฑ์คงค้างสำำาหรับัหนยวยงานภาครฐั รวมถูงงการจัดทำาบััญชี ในระบับั  GFMIS 
ซง่งผก้ปิฏดบััต้ดงานจะต้้องจัดทำาคกยมือแลัะขัันนต้อนการปิฏดบััต้ดงานขัองต้นเองต้ามท ่ได้รับัมอบัหมายงานใน
ระบับั  GFMIS  เพด่มเต้ดม

 4.  คำาจำำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

       การปนดบัญชี
5.1 ปิรับัปิรุงรายการ ณ วันสำดนนปิ งบัปิระมาณ
5.2 จัดทำางบัทดลัอง
5.3 ปิดดบััญชี  



ปิดดบััญชี 
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6. Flow Chart 
                                                          การปนดบัญชี

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  งบัแสำดงฐานะทางการเงดน
7.2  งบัทดลัอง
7.3   บัันทงกขั้อความ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1        คกยมือแนวปิฏดบััต้ดทางบััญชี ต้ามเกณฑ์คงค้างสำำาหรบััหนยวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

                                      

จัดทำางบัทดลัอง

ปิรับัปิรุงรายการ ณ วันสำดนนปิ งบัปิระมาณ



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การปิดบญัชี สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การปิดบญัชี ถูกต้องตามระบบบญัชีเกณฑ์คงค้าง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้อง ของขั้นตอนการปิดบัญชี ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงคา้ง
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 ปรับปรงุรายการ ณ วนัส้ินปีงบประมาณ 1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ

2 จัดทำางบทดลอง 1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

3 ปิดบญัชีทำาการ 2 เดือน เจ้าหน้าที่บญัชี

เอกสารอ้างอนง
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างสำาหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546



106

ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การบันทึกสน้นปี
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1.  ช่ืองาน        
การบันทึกสน้นปี

2.  วตัถุประสงค์
เพ่ือให้การบันทึกส้ินปี ถูกต้องตามระบบบญัชีเกณฑ์คงค้าง

3.  ขอบเขตของงาน
                            การจัดทำาบญัชี ตามหลัักการนโยบายบัญชีสำาหรับหนยวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 แลัะคูยมือ
แนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำาหรับหนยวยงานภาครฐั รวมถึงการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำาคูยมือแลัะขัั้นตอนการปฏิบัติงานขัองตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ  GFMIS  เพ่ิมเติม
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

การบันทึกสน้นปี
5.1 บันทึกขัออนุมัติปรับปรงุบัญชีจาก ผอ.สพท.
5.2 บันทึกปรับปรุงบัญชใีนระบบ GFMIS
5.3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอผอ.กลุัยมฯสอบทานความถูกต้อง
5.4 เสนอขัออนุมัติตยอ ผอ.สพท.
5.5 จัดเกบ็รายงาน 



จัดเกบ็รายงาน
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6. Flow Chart 
                                                                 การบันทึกสน้นปี

                                                               

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน
7.2  งบทดลัอง
7.3   บันทึกขั้อความ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1    คูยมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำาหรบัหนยวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

                                      

บนัทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS

พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุัยมฯ

บนัทึกขัออนุมัติปรับปรุงบัญชี

เสนอขัออนุมัติ ผอ.สพท.
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9.     ฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การบันทึกส้ินปี สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การบันทึกส้ินปี ถูกกต้อองต้ามระบบบัญชีเกณฑ์คงคอาง
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  รออยละการปฏิบัต้ิที่ถูกกต้ออง ของขั้นต้อนการบันทึกส้ินปี ต้ามระบบบญัชีเกณฑ์คงคอาง
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 บนัทึกขออนุมัต้ิปรับปรุงบัญชี 1 วัน เจอาหนอาที่บญัชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตอต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้ตอรับ

2 บนัทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS ภายใน 3 วัน เจอาหนอาที่บญัชี

3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ. กลุ่มฯ 30 นาที/ชิ้นงาน

4 เสนอขออนุมัต้ิ ผอ. สพท. 1 วัน

5 จัด้ตเกบ็รายงาน 1 วัน เจอาหนอาที่บญัชี

เอกสารอ้างอนง
คก่มือแนวปฏิบัต้ิทางบัญชีเกณฑ์คงคอางสำาหรับหน่วยงานภาครฐั พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การจัดทำาบััญชเเงนนประจำางวด
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1.  ช่ืองาน        
การจัดทำาบัญัชเเงนนประจำางวด

2.  วตัถุประสงค์
เพ่ือให้การจดัทำาบััญชีเเงินนประจำางิวด ถูกตกต้อ้องิต้อามระบับับััญชีเเกณฑ์คงคงิค้างิ

3.  ขอบัเขตของงาน
                             การจัดทำาบัญัชีเ ต้อามหลัักการนโยบัายบััญชีเสำำาหรับัหนยวยงิานภาครัฐ ฉบัับัทเ่ 2 แลัะ
คตยมือแนวปฏิบนบััต้อนทางิบััญชีเต้อามเกณฑ์คงคงิค้างิสำำาหรบััหนยวยงิานภาครัฐ รวมถูการงิการจัดทำาบััญชีเในระบับั  
GFMIS   ซาร่งิผต้ปฏิบนบััต้อนงิานจะต้อ้องิจัดทำาคตยมือแลัะขัันนต้ออนการปฏิบนบััต้อนงิานขัองิต้อนเองิต้อามทเ่ได้รับัมอบัหมาย
งิานในระบับั  GFMIS  เพน่มเต้อนม
 4.  คำาจำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏนบััตนงาน

การจัดทำาบัญัชเเงนนประจำางวด
5.1 รับัเอกสำาร/รายงิานการโอนเปลัเ่ยนแปลังิการจัดสำรรงิบัประมาณรายจยาย
5.2 บัันทารกรับัในทะเบัเยนคุมเงินนประจำางิวดสำยวนจังิหวัด
5.3 บัันทารกรายการเบันกเงินนในทะเบัเยนคุมเงินนประจำางิวดสำยวนจังิหวัด, 

 บัันทารกการลัดยอดการเบันก (กรณเมเการเบันกเกนนสำยงิคืนคลัังิ)
5.4 บัันทารกผตกพัน (กรณเมเการทำาสัำญญากยอหนเนผตกพัน)
5.5 บัันทารกการกนัเงินนไวเ้บันกเหล่ืัอมปเ
5.6 จัดทำารายงิานเงินนประจำางิวด ณ วนัสำนนนเดือน/สำนนนปเงิบัประมาณ



จัดทำารายงิานเงินนประจำางิวด ณ วนั
สำนนนเดือน/ สำนนนปเงิบัประมาณ
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6. Flow Chart 
การจัดทำาบัญัชเเงนนประจำางวด

บันัทารกรับัในทะเบัเยนคุมเงินนประจำางิวดสำยวนจงัิหวัด

บัันทารกรายการเบันกเงินนในทะเบัเยนคุมเงินนประจำางิวด,
บัันทารกลัดยอดการเบันก (กรณเมเการเบันกเกนนสำยงิคืน)

บันัทารกผตกพัน (กรณเมเการทำาสัำญญากยอหนเนผตกพัน)

รับัเอกสำาร/รายงิานการโอนเปลัเ่ยนแปลังิการ
จัดสำรรงิบัประมาณรายจยาย

บัันทารกการกนัเงินนไวเ้บันกเหล่ืัอมปเ
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7.  แบับัพนมพท์เ่ใช้

7.1   รายงิานการโอนเปลัเ่ยนแปลังิการจัดสำรรงิบัประมาณรายจยาย
7.2  ทะเบัเยนคุมเงินนประจำางิวดสำยวนจังิหวัด
7.3  ทะเบัเยนคุมต้อามแผนงิาน/โครงิการ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   คตยมือแนวปฏิบนบััต้อนทางิบััญชีเขัองิกระทรวงิการคลัังิ
8.2   ระเบัเยบัการบัรนหารงิบัประมาณสำยวนจังิหวัด พ.ศ.2548 แลัะทเ่แกไ้ขัเพน่มเต้อนม



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การจัดทำาบััญชีเเงินนประจำางิวด สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจัดทำาบัญัชีเเงินนประจำางิวด ถูกตกต้ององิต้อามระบับัของิทางิราชีการ
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  รงอยละการปฏนบััต้อนทเ่ถูกตกต้ององิของิขั้นต้ออนการจัดทำาสมุดบััญชีเและทะเบัเยนคุมเงินนประจำางิวด
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 รับัเอกสาร/รายงิานการโอนเปลเ่ยนแปลงิการจัดสรรงิบัประมาณรายจ่าย 1 วัน เจงาหนงาทเ่บัญัชีเ ระยะเวลาอาจ
เปลเ่ยนแปลงิ
ไดงต้อามความ
เหมาะสมและ
ปรนมาณงิานทเ่
ไดงรับั

2 บันัทึกรับัในทะเบัเยนคุมเงินนประจำางิวดส่วนจงัิหวัด 1 วัน เจงาหนงาทเ่บัญัชีเ

3 บันัทึกรายการเบันกเงินนในทะเบัเยนคุมเงินนประจำางิวดส่วนจังิหวัด,
บันัทึกการลดยอดการเบันก (กรณเมเการเบันกเกนนส่งิคืนคลังิ)

1 วัน เจงาหนงาทเ่บัญัชีเ

4 บันัทึกผตกพัน (กรณเมเการทำาสัญญาก่อหนเ้ผตกพัน) 1 วัน เจงาหนงาทเ่บัญัชีเ

5 บันัทึกการกนัเงินนไวงเบันกเหล่ือมปเ 1 วัน เจงาหนงาทเ่บัญัชีเ

6 จัดทำารายงิานเงินนประจำางิวด ณ วนัสน้นเดือน/สน้นปเงิบัประมาณ 1 วัน เจงาหนงาทเ่บัญัชีเ

เอกสารอ้างอนง
คต่มือแนวปฏนบััต้อนทางิบััญชีเของิกระทรวงิการคลังิ
ระเบัเยบับัรนหารงิบัประมาณส่วนจังิหวัด พ.ศ.2548 และทเ่แกงไขเพน่มเต้อนม
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
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1.  ช่ืองาน        
การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ

2.  วตัถุประสงค์
เพ่ือให้การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง

3.  ขอบเขตของงาน
                             การจัดทำาบญัชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสำำาหรับหนยวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคูยมือ
แนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำำาหรับหนยวยงานภาครฐั  รวมถึงการจัดทำาบัญชใีนระบบ  GFMIS   
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำาคูยมือและขัันนตอนการปฏิบัติงานขัองตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ  
GFMIS  เพ่ิมเติม
 4.  คำาจำำากัดความ

-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ
5.1 รับหลักฐาน/เอกสำาร การอนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณจากกลุยมนโยบายและแผน
5.2 ตรวจสำอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
5.3 บันทึกการโอน/เปล่ียนแปลงในระบบ GFMIS
5.4 บันทึกเสำนอ ผอ.สำพท. เพ่ือทราบ
5.5 บันทึกการโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจำางวด



บันทึกการโอน/เปล่ียนแปลงใน
ทะเบียนคุมเงินประจำางวด
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6. Flow Chart 
      การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1   รายงานการโอนเปล่ียนแปลงการจัดสำรรงบประมาณรายจยาย
7.2  ทะเบียนคุมเงินประจำางวดสำยวนจังหวัด
7.3  ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ

ตรวจสำอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS

บนัทึกการโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ
ในระบบ GFMIS

บนัทึกเสำนอ ผอ.สำพท. เพ่ือทราบ

รับหลักฐาน/เอกสำารการอนุมัติโอน/
เปล่ียนแปลงงบประมาณจากกลุยมนโยบายและ

แผน
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1    คูยมือแนวปฏิบัติทางบัญชีขัองกระทรวงการคลัง



9.   แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระบบของทางราชการ
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการโอน/เปล่ียนแปลงเงินประจำางวด
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณจากกลุ่ม
นโยบายและแผน

1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ

2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

3 บนัทึกการโอน/เปล่ียนแปลงในระบบ GFMIS 1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

4 บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

5 บนัทึกการโอน/เปล่ียนแปลงในทะเบียนคุมเงินประจำางวด 1 วัน เจ้าหน้าที่บญัชี

เอกสารอ้างอนง
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การจัดซื้อ/จัดจา้ง
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1.  ช่ืองาน
      การจัดซื้อ/จดัจ้าง

2.  วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทนัตามกำาหนดเวลาท่่ต้องการใช้้และดำาเนนนการจัดซืืออ จดัจ้าง  
ถูกต้องตามระเบ่ยบ

3.  ขอบเขตของงาน
งานจัดซืืออจัดจา้งตามระเบ่ยบสำานักนายกรัฐมนตร่ วาาดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ

ระเบ่ยบสำานักนายกรัฐมนตร่วาาดว้ยการพัสดุด้วยวนธี่การทางอนเลกกทรอนนกส  พ.ศ. 2549  แตาไมารวมถึงการ
ดำาเนนนการในระบบ GFMIS ซ่ึืงผู้ปฏนบัตนงานจะต้องจัดทำาคููามือการปฏนบัตนงานของตนเองตามท่่ได้รับมอบ
หมายงาน

 4.  คำาจำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏินบตันงาน

 การ  จดัซื้อจัดจ้าง
5.1 สำารวจคูวามต้องการใช้้พัสดุของกลุามใน สพท.
5.2 วางแผน กำาหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่่จะใช้้ดำาเนนนการ
5.3 ตรวจสอบเกณฑ คูุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่่ต้องการจัดซืืออจัดจ้าง
5.4 จัดทำารายงานขอซืืออ/จา้ง เสนอขอคูวามเหกนช้อบ
5.5 ดำาเนนนการจัดซืืออ/จัดจา้ง ตามวนธี่การท่่ได้รับคูวามเหกนช้อบ /จัดทำา e - GP
5.6 จัดทำาสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำาใบ PO
5.7 บรนหารสัญญา
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่่ระเบ่ยบฯ ก ำาหนด / ตรวจรบัในระบบ GFMIS
5.9 จัดทำารายงานเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบผลการพนจารณา
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจา้หนา้ท่่การเงนน เบนกเงนนเพ่ือจาายผูข้าย/ผูร้ับจ้าง
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6. Flow Chart 
การ  จดัซื้อจัดจ้าง

สำารวจคูวามต้องการ

บรนหารสัญญา

จัดทำาสัญญาหรือขอ้ตกลง/สรา้งข้อมูลหลักผูข้าย/ทำาใบ PO

ดำาเนนนการจัดซืืออ/จัดจา้ง ตามวนธี่ท่่ได้รับคูวามเหกนช้อบ / e-GP

วางแผน/กำาหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑ คูณุลักษณะเฉพาะ
แบบรูปรายการของพัสดุท่่ต้องการจัดซืืออจัดจ้าง

จัดทำารายงานขอซืืออ/จ้าง/ขอคูวามเหกนช้อบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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7.  แบบพนมพ์ที่ใช้

7.1 แบบฟอร มการจัดซืืออจัดจ้าง 
7.2  เกณฑ คูุณลักษณะ/แบบรูปรายการ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 

8.1   ระเบ่ยบการเบนกจาายเงนนจากคูลัง การเกกบรักษาเงนนและการนำาเงนนสางคูลัง   พ.ศ. 2551
              8.2  ระเบ่ยบสำานักนายกรัฐมนตร่วาาดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535   

8.3  ระเบ่ยบสำานักนายกรัฐมนตร่วาาดว้ยการพัสดุด้วยวนธี่การทางอนเลกกทรอนนกส  พ.ศ. 2549
8.4  คููามือปฏนบัตนงานในระบบ GFMIS
8.5  มตนคูณะรัฐมนตร่ท่่เก่่ยวข้อง
8.6  คููามือระบบจัดซืืออจัดจ้างภาคูรฐัด้วยระบบอนเลคูทรอนนกส  (e – Government  Procurement : 
        e - GP)

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

จนท.พัสดุจัดทำารายงานเส
นอผอ.สพท. เพ่ือทราบ

ตรวจรับพัสดุในเวลาท่่ระเบ่ยบก ำาหนด/
ตรวจรับในระบบ GFMIS

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจา้หนา้ท่่การเงนนเบนกเงนน



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การจัดซ้ือ/จัดจา้ง สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทนัตามกำาหนดเวลาท่่ต้องการใช้้และดำาเนนนการจัดซ้ือ จดัจ้าง   ถูกกต้องตามระเบี่ยบี
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏนบีัตนท่่ถูกกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกกต้องตามระเบี่ยบี
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 สำารวจความต้องการใช้้พัสดุของกลุ่มใน สพม. 5 วนัทำาการ เจา้หนา้ท่่พัสดุ ระยะเวลา
อาจเปล่่ยน
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปรนมาณ
งานท่่ได้รับี

2 วางแผน กำาหนดเวลา ตรวจสอบีงบีประมาณท่่จะใช้้ดำาเนนนการ 10   นาท่ เจา้หนา้ท่่พัสดุ

3 ตรวจสอบีเกณฑ์คุณลักษณะแบีบีรกปรายการ 30 นาท่ เจา้หนา้ท่่พัสดุ

4 จัดทำารายงานขอซ้ือ/จา้ง เสนอขอความเหน็ช้อบี 30 นาท่ เจา้หนา้ท่่พัสดุ

5 ดำาเนนนการจัดซ้ือ/จัดจา้ง ตามวนธ่การท่่ได้รับีความเหน็ช้อบี 
จัดทำา e - GP

ตามวนธ่การซ้ือ-จา้ง เจา้หนา้ท่่พัสดุ

 เอกสารอ้างอนง 
 ระเบี่ยบีสำานักนายกรัฐมนตร่วา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่่แกไ้ขเพน่มเตนม

ไม่ถูกกต้อง

ถูกกต้อง



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน     การจัดซ้ือ/จัดจา้ง สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทนัตามกำาหนดเวลาท่่ต้องการใช้้และดำาเนนนการจัดซ้ือ จดัจ้าง   ถูกกต้องตามระเบี่ยบี
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏนบีัตนท่่ถูกกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกกต้องตามระเบี่ยบี
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

6 จัดทำาสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างข้อมกลหลักผก้ขาย/ทำาใบี PO ภายใน 7 วนั เจา้หนา้ท่่พัสดุ/ผู้ขา
ขาย-ผู้ขารับจาาง

ระยะเวลา
อาจเปล่่ยน
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปรนมาณ
งานท่่ได้รับี

7 บีรนหารสัญญา ตามข้อกำาหนดใน
สัญญา

เจ้าหน้าท่่พัสดุ/
คณะกรรมการฯ

8 ตรวจรับีพัสดุภายในเวลาท่่ระเบี่ยบีฯ ก ำาหนด / 
ตรวจรับีในระบีบี GFMIS

ตามข้อกำาหนดใน
สัญญา

เจ้าหน้าท่่พัสดุ/
คณะกรรมการ ฯ

9 จัดทำารายงานเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบี 1 วัน เจา้หนา้ท่่พัสดุ

10 มอบีเอกสารการจัดซ้ือจัดจา้งให้เจ้าหน้าท่่การเงนน เบีนกเงนนเพ่ือจ่าย
ผกข้าย/ผก้รับีจา้ง

1 วัน เจา้หนา้ท่่พัสดุ/เจาา
หนาาที่การเงิน

 เอกสารอ้างอนง 
 ระเบี่ยบีสำานักนายกรัฐมนตร่วา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่่แกไ้ขเพน่มเตนม

ถูกกต้อง

ไม่ถูกกต้อง
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพัสดุ)
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1.  ช่ืองาน
การควบคุมพัสดุ  (การเกบ็รักษาพัสดุ)

2.  วตัถุประสงค์

เพ่ือให้การควบคมุพัสดุ (การเกบ็รักษาพัสดุ)ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบกหาหนด

3.  ขอบเขตของงาน
           การควบคมุพัสดุ (การเกบ็รักษาพัสดุ)ตามระเบียบสหานักนายกรัฐมนตรี วาาด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 แตาไมารวมถึงการดหาเนนนการในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏนบัตนงานจะต้องจัดทหาคูามือการ
ปฏนบัตนงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน

 4.  คำาจำำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

 การเก็บรักษาพัสดุ
5.1. เจา้หนา้ที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.2. เจา้หนา้ที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบและสั่งการ

                                  5.3. เจา้หนา้ที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวสัดุ
5.4. เจา้หนา้ที่พัสดุเกบ็รักษาพัสดุในสถานที่เกบ็พัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชี

หรอืทะเบียนคุม
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6. Flow Chart 
                 การเก็บรักษาพัสดุ

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  ทะเบียน/บญัชีวัสดุ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1  ระเบียบสหานักนายกรัฐมนตรี วาาดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535  หมวด 3 สาวนที่ 2,3 

เจา้หนา้ที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะ
กรรมการตรวจรับพัสดุ

เจ้าหนา้ที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ
ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุเกบ็รักษาพัสดุในสถานที่เกบ็พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ
ผอ.สพท. เพ่ือทราบและสั่งการ



9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน



ช่ืองาน     การควบคมุพัสดุ (การเกบ็รักษาพัสดุ) สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การควบคุมพัสดุ (การเกบ็รักษาพัสดุ)ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำาหนด
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการควบคุมพัสดุ (การเกบ็รักษา) ตามทีร่ะเบียบกำาหนด
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 เจา้หนา้ที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 15 นาที เจา้หนา้ที่พัสดุ ระยะเวลา
อาจเปล่ียน
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ

2 เจา้หนา้ที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบและสั่งการ ภายใน 1 วัน เจา้หนา้ที่พัสดุ

3 เจา้หนา้ที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชี/วัสดุ ภายใน 1 วัน เจา้หนา้ที่พัสดุ

4 เจา้หนา้ที่พัสดุเกบ็รักษาพัสดุในสถานที่เกบ็พัสดุ ภายใน 1 วัน เจา้หนา้ที่พัสดุ

เอกสารอ้างอนง
ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535    หมวด 3 ส่วนที่ 2, 3
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การควบคุมพสัดุ (การเบนก - จา่ยพัสดุ)
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1.  ช่ืองาน
                          การควบคุมพัสดุ  (การเบิก - จ่ายพัสดุ)
2.  วตัถุประสงค์

เพ่ือให้การควบคมุพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ)ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบกหาหนด

3.  ขอบเขตของงาน
 การควบคมุพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ)ตามระเบียบสหานักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 แต่ไม่รวมถึงการดหาเนนิการในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทหาคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน

 4.  คำาจำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

การเบนก   -   จ่ายพัสดุ
5.1. เจา้หนา้ที่พัสดุใน สพท. จัดทหาใบเบิกพัสดุ 
5.2. เจา้หนา้ที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทั้ง 
        พัสดุที่มี

                                   5.3. เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หวัหนา้หน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย 
 สัง่จ่ายพัสดุ

                                   5.4. เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เก่ียวข้อง
พร้อมเกบ็ไว้เปน็หลักฐาน
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6. Flow Chart 
การควบคุมพัสดุ  (การเบิก - จ่ายพัสดุ)

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  ใบเบิกพัสดุ  ทะเบียน/บญัชีวัสดุ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.2  ระเบียบสหานักนายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535  หมวด 3 ส่วนที่ 2

เจา้หนา้ที่พัสดุใน สพท. จัด
ทหาใบเบิกพัสดุ

  เจ้าหนา้ที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุหวัหนา้
หน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายสัง่จ่าย

พัสดุ

เจ้าหนา้ที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี

เจา้หนา้ที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ  และบันทึก
ในเอกสารที่เก่ียวข้องพร้อมเกบ็ไว้เป็นหลักฐาน



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน



ช่ืองาน       การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การควบคมุพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ)ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำาหนด
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   : ร้อยละการควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ)ถูกต้องเป็นระบบของขั้นตอนทีร่ะเบียบกำาหนด
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 เจา้หนา้ที่พัสดุใน สพท. จัดทำาใบเบิกพัสดุ 15 นาที เจา้หนา้ที่พัสดุ ระยะเวลา
อาจเปล่ียน
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ

2 เจา้หนา้ที่พัสดุตรวจ เจา้หนา้ที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี

15  นาที เจา้หนา้ที่พัสดุ

3 เจา้หนา้ที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุผูู้ได้รับมอบ
หมาย สัง่จ่ายพัสดุ

20 นาที เจา้หนา้ที่พัสดุ

4 เจา้หนา้ที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผูู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง พร้ออมเก็บบไว้อเป็บนหลักก็ฐาน

ภายใน 1 วัน เจา้หนา้ที่พัสดุ

เอกสารอ้างอนง
ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535    หมวด 3 ส่วนที่ 2
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การควบคุมพัสดุ (การยืมพสัดุ)
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1.  ช่ืองาน
การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)

2.  วตัถุประสงค์

เพ่ือให้การยืมพัสดุ  ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบียบกำาหนด

3.  ขอบเขตของงาน
                         การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืมและการควบคมุแตไไมไรวมถงงการดำาเนกนการใน
ระบบ GFMIS ซง่งผู้ปฏกบัตกงานจะต้องจัดทำาคูไมือการปฏกบัตกงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน

 4.  คำาจำำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

 การยืม
5.1 ผู้ยืมทำาใบยืมตไอเจ้าหนา้ที่ผู้รบัผกดชอบ
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์
5.3 บันทงกเสนอ ผอ.สพท. สัง่การ
5.4 เจ้าหน้าทีค่วบคุมการยืม การสไงคืนพัสดุให้เปน็ไปตามกำาหนด
5.5 เจ้าหน้าที่บนัทงกเอกสารการยืม/การสไงคืนในเอกสารที่เก่ียวข้อง
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6. Flow Chart 

การยืมพัสดุ

7.  แบบพนมพท์ี่ใช้
7.1  ใบยืมพัสดุ

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรี วไาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   หมวด 3 สไวนที่ 1

ผูย้ืมทำาใบยืมตไอเจ้าหน้าที่

บันทงกเสนอ 
ผอ.สพท. สัง่การ

ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์

ควบคมุการยืม การสไงคืนพัสดุให้เป็นไปตามกำาหนด

บนัทงกเอกสารการยืม/การสไงคืนในเอกสารที่เก่ียวข้อง

ไมไถูกต้อง

ถูกต้อง
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน



ช่ืองาน     การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำาหนดเวลาท่่ต้องการใช้้และดำาเนนนการจัดซืืออ จัดจา้ง   ถูกกต้องตามระเบ่ยบ
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏนบัตนท่่ถูกกต้องของขัอนตอนการจัดหาพัสดุและถูกกต้องตามระเบ่ยบ
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 ผกย้ืมทำาใบยืมต่อเจ้าหน้าท่่ 10 นาท่ เจา้หนา้ท่่พัสดุ ระยะเวลา
อาจเปล่่ยน
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปรนมาณ
งานท่่ได้รับ

2 เจา้หนา้ท่่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 10   นาท่ เจา้หนา้ท่่พัสดุ

3 บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.. สั่งการ 30 นาท่ เจา้หนา้ท่่พัสดุ

4 เจา้หนา้ท่่ควบคุมระยะเวลาการยืม การส่งคืนพัสดุ      
ให้เป็นไปตามกำาหนด

ตามระยะเวลาในใบยืมพัสดุ เจา้หนา้ท่่พัสดุ

5 บนัทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารท่่เก่่ยวข้อง 15   นาท่ เจา้หนา้ท่่พัสดุ

เอกสารอ้างอนง
ระเบ่ยบสำานักนายกรัฐมนตร่ วา่ดว้ยการพัสดุ พ.ศ. 2535   หมวดท่่ 3 ส่วนท่่ 1

ถูกกต้อง

ไม่ถูกกต้อง
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การตรวจสอบพัสดุประจำาปป
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1.  ช่ืองาน
การตรวจสอบพัสดุประจำาปป

2.  วตัถุประสงค์

เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจำาป   ถูกกต้องตามขั้นตอนท ่ระเบ ยบกำาหนด

3.  ขอบเขตของงาน
การตรวจสอบพัสดุประจำาป   ตามระเบ ยบสำานักนายกรัฐมนตร  วดาด้วยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 แตดไมดรวมถึูงการดำาเนนนการในระบบ GFMIS ซ่ึงผก้ปฏนบัตนงานจะต้องจัดทำาคูกดมือการ
ปฏนบัตนงานของตนเองตามท ่ได้รับมอบหมายงาน

 4.  คำาจำากัดความ
-

5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

 การตรวจสอบพัสดุประจำาปป
5.1 เจ้าหน้าท ่บนัทึกเสนอแตดงตั้งเจ้าหนา้ท ่ตรวจสอบพัสดุประจำาป 
5.2 เจ้าหน้าท ่แจ้งผก้ได้รบัการแตดงตั้งเพ่ือทราบและปฏนบัตนหน้าท ่
5.3 เจ้าหน้าท ่ท ่ได้รบัแตดงตั้งตรวจสอบการรับ-จดายพัสดุ/พัสดุคูงเหลือ/พัสดุชำารุดเส่ือมสภาพ

/สกญไปหรือหมดคูวามจำาเปนน
5.4 เจ้าหน้าท เ่สนอรายงานผลการตรวจสอบตดอ ผอ.สพท. และรายงาน สตง.
5.5 กรณ ม พัสดุชำารุดให้เจ้าหน้าท ่เสนอแตดงตั้งคูณะกรรมการสอบหาข้อเทนจจรนง
5.6 เจ้าหน้าท เ่สนอรายงานผลการสอบหาข้อเทนจจรนงเพ่ือ ผอ.สพท.สัง่การ
5.7 เสนอขออนุมัตนจำาหนดาย
5.8 จำาหนดายตามวนธี การท ่ได้รบัอนุมัตน
5.9 เจ้าหน้าท ่พัสดุลงจดายออกจากทะเบ ยน/บญัช 
5.10 รายงานตดอ สตง. ทราบ
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6. Flow Chart 
 การตรวจสอบพัสดุประจำาปป

แตดงตั้งเจ้าหน้าท ่ตรวจสอบพัสดุประจำาป 

แจ้งผก้ได้รับการแตดงตั้งเพ่ือทราบและปฏนบัตนหน้าท ่

ตรวจสอบการรับ-จดายพัสดุ/พัสดุคูงเหลือ/พัสดุชำารุดเส่ือม
สภาพ/สกญไปหรือหมดคูวามจำาเปนน

จำาหนดายตามวนธี การท ่ได้รบัอนุมัตน

กรณ ม พัสดุชำารุดใหเ้จ้าหนา้ท ่เสนอแตดงตั้งคูณะกรรมการสอบหาข้อเทนจจรนง

เจ้าหน้าท ่พัสดุลงจดายออกจากทะเบ ยน/บญัช 

รายงาน สตง.

เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเทนจจรนง

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ

เสนอขออนุมัตนจำาหนดาย
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7.  แบบพนมพท์ป่ใช้

7.1 แบบพนมพ์จัดซ้ือจัดจ้าง 
7.2  เกณฑ์คูุณลักษณะของวัสดุ คูรภัุณฑ์
7.3   บันทึกข้อคูวาม

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบ ยบสำานักนายกรัฐมนตร  วดาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   หมวด 2 สดวนท ่ 1
8.2   ระเบ ยบสำานักนายกรัฐมนตร  วดาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   หมวด 3  สดวนท ่ 2



ช่ืองาน     การตรวจสอบพัสดุประจำาปป สพป./สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การตรวจสอบพัสดุประจำาปป  ถูกตกตงองเปรนระบบตามขั้ัตนตอนที่ปะระเบปยบกำาหนด
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน  :   รงอยละการปฏิบัติที่ปะถูกตกตงองขั้องขั้ัตนตอนการตรวจสอบพัสดุประจำาปป  ตามที่ปะระเบปยบกำาหนด
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 เจงาหนงาที่ปะบันที่ึกเสนอแต่งตัตงเจงาหนงาที่ปะตรวจสอบพัสดุประจำาปป 1 วนั เจงาหนงาที่ปะพัสดุ ระยะเวลา
อาจเปลปะยน
ไดงตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ปะไดงรับ

2 เจงาหนงาที่ปะแจงงผตงไดงรับการแต่งตัตงที่ราบเพืะอปฏบิัติหนงาที่ปะ 1 วนั เจงาหนงาที่ปะพัสดุ

3  เจงาหนงาที่ปะที่ปะไดงรับแต่งตัตงตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุ/พสัดุคงเหลือ/พัสดุชำารุด 
เสืะอมสภาพ/สตญไปหรือหมดความจำาเปรน

30 วนัที่ำาการ เจงาหนงาที่ปะพัสดุ

4 เจงาหนงาที่ปะเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพที่. และ สตง. 3 วนั เจงาหนงาที่ปะพัสดุ

5 กรณปมปพสัดุชำารุดใหงเจงาหนงาที่ปะเสนอแต่งตัตงคณะกรรมการสอบหาขั้งอเที่รจจริง 15 วนั เจงาหนงาที่ปะพัสดุ

6 เจงาหนงาที่ปะเสนอรายผลการสอบหาขั้งอเที่รจจริงเพืะอ ผอ.สพที่. สัะงการ 3 วนั เจงาหนงาที่ปะพัสดุ

7 เสนอขั้ออนุมัติจำาหน่าย 1 วนั เจงาหนงาที่ปะพัสดุ

8 จำาหน่ายตามวิธีปการที่ปะไดงรับอนุมัติ 60 วนั เจงาหนงาที่ปะพัสดุ

9 เจงาหนงาที่ปะพัสดุลงจ่ายออกจากที่ะเบปยน/บัญชป 1 วนั เจงาหนงาที่ปะพัสดุ

10 รายงานสำานักงานตรวจเงินแผน่ดินที่ราบ 30 วนั เจงาหนงาที่ปะพัสดุ

เอกสารอา้งอนง     ระเบปยบสำานักนายกรัฐมนตรป วา่ดงวยการพัสดุ พ.ศ. 2535    ส่วนที่ปะ 2, 3

9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การจัดทำาเอง
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1.  ช่ืองาน
การจัดทำาเอง

2.  วตัถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุ(การจัดทำาเอง)ได้รับพัสดุทันตามกำาหนดเวลาท้่
ต้องการใช้และดำาเนนนการจัดซืืออ  จัดจ้างและจัดหาพัสดุถูกกต้องตามระเบ้ยบ

3.  ขอบเขตของงาน
การจัดหาพัสดุ(การจัดทำาเอง)ตามระเบ้ยบสำานักนายกรัฐมนตร้ วา้ด้วยการ

พัสดุ พ.ศ. 2535 แต้ไม้รวมถึูงการดำาเนนนการในระบบ GFMIS ซ่ึืงผก้ปฏนบัตนงานจะต้องจัดทำาคูก้มือการ
ปฏนบัตนงานของตนเองตามท้่ได้รับมอบหมายงาน

 4.  คำาจำากัดความ
การจัดทำาเองหมายถึูง การจัดหาพัสดุของโรงเร้ยน/สพท. เพ่ือให้ได้มาซ่ึืงการปรับปรุง

ซ้ือมแซืมพัสดุให้สามารถูใช้งานได้ตามสภาพปกตน

5. ข้ันตอนการปฏินบัตนงาน

 การจัดทำาเอง
5.1 สำารวจคูวามต้องการใช้พัสดุของ สพท.
5.2 วางแผน/กำาหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท้่จะใช้ดำาเนนนการ
5.3 แต้งตัองคูณะกรรมการจัดทำารายละเอ้ยด/แบบรกปรายการและประมาณราคูา/กำาหนด

ขอบข้ายงานท้่จะทำา
5.4 เสนอ ผอ.สพท.ใหคู้วามเห็นชอบ
5.5 ดำาเนนนการจดัซืืออวสัดุท้่จะใช้ในการจัดทำาเองตามขัอนตอนของระเบ้ยบสำานักนายก

รัฐมนตร้ วา้ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  จนถึูงขัอนตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญช้วัสดุ
5.6 ดำาเนนนการขออนุมัตนให้ขา้ราชการ/ลกกจ้างปฏนบัตนราชการนอกเวลา/แต้งตัองผก้คูวบคูุมรับผนด

ชอบในการจัดทำาเอง และแต้งตัองคูณะกรรมการตรวจการปฏนบัตนงานตามระเบ้ยบสำานัก
นายกรัฐมนตร้ วา้ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

5.7 ผก้คูวบคูุมรับผนดชอบการจัดทำาเองดำาเนนนการให้เปน็ไปตามรายละเอ้ยดและหรือแบบรกป
รายการ

5.8 ดำาเนนนการเบนกจ้ายเงนนคู้าตอบแทนอาหารทำาการนอกเวลาให้แก้ผก้ปฏนบัตนงาน
การจัดทำาเอง
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5.9 คูณะกรรมการตรวจการปฏนบัตนงานทำาการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอ้ยดแบบรกป
รายการ

6. Flow Chart 
การจัดทำาเอง

สำารวจคูวามต้องการใช้พัสดุของ สพท.

วางแผน/กำาหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท้่จะใช้ดำาเนนนการ

แต้งตัองคูณะกรรมการจัดทำารายละเอ้ยด/แบบรกป
รายการและประมาณราคูา/กำาหนดขอบข้ายงาน

ดำาเนนนการขออนุมัตนให้ข้าราชการ/ลกกจ้างปฏนบัตนราชการนอกเวลา/แต้งตัองผก้
คูวบคูุมรับผนดชอบในการจัดทำาเอง และแต้งตัองคูณะกรรมการตรวจการ
ปฏนบัตนงานตามระเบ้ยบสำานักนายกรฐัมนตร้ วา้ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535

ดำาเนนนการจดัซืืออวัสดุท้่จะใช้ในการจัดทำาเองตามขัอนตอนของระเบ้ยบ
สำานักนายกรฐัมนตร้ วา้ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  จนถึูงขัอนตรวจรับมอบ

พัสดุและลงบัญช้วัสดุ

เสนอ ผอ.สพท.ใหคู้วามเห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม้เห็นชอบ
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1 แบบพนมพ์จัดซืืออจัดจ้าง 
7.2  เกณฑ์คูุณลักษณะของวัสดุ คูรภัุณฑ์
7.3   บันทึกข้อคูวาม

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   ระเบ้ยบสำานักนายกรัฐมนตร้ วา้ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   หมวด 2 ส้วนท้่ 1
8.2   ระเบ้ยบสำานักนายกรัฐมนตร้ วา้ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535   หมวด 3  ส้วนท้่ 2

ผก้คูวบคูุมรับผนดชอบการจัดทำาเองดำาเนนนการ
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอ้ยดและหรือแบบรกปรายการ

ดำาเนนนการเบนกจ้ายเงนนคู้าตอบแทนอาหารทำาการนอกเวลา
ใหแ้ก้ผก้ปฏนบัตนงานการจัดทำาเอง

คูณะกรรมการตรวจการปฏนบัตนงานทำาการตรวจงานให้
เป็นไปตามรายละเอ้ยดแบบรกปรายการ



เห็นชอบ

ช่ืองาน       การจัดทำาเอง สพป/สพม.  กลุ่ม
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจัดหา(การจัดทำาเอง) ทันตามกำาหนดเวลาทต้ตงองการใชงและดำาเนารนการจัดซื้อ  อ  จดัจงางและจัดหาพัสดุถูกต้อกตงองตามระเบตยบ                 
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน  :  รงอยละการปฏารบัตารทต้ถูกต้อกตงองตามขั นตอนการจัดหาตามทต้ระเบตยบกำาหนด
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 สำารวจความตงองการใชงพัสดุของ สพท. 3 วนั เจงาหนงาทต้พัสดุ ระยะเวลา
อาจเปลต้ยน
ไดงตามความ
เหมาะสมและ
ปรารมาณงาน
ทต้ไดงรับ

2 วางแผน/กำาหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทตจ้ะใชงดำาเนารนการ 3 วนั เจงาหนงาทต้พัสดุ

3 แต่งตั งคณะกรรมการจัดทำารายละเอตยด/แบบร้อปรายการและประมาณราคา/
กำาหนดขอบข่ายงานทต้จะทำาตรวจสอบ

1 วนั เจงาหนงาทต้พัสดุ

4 เสนอ ผอ.สพท. ใหงความเห็นชอบ 1 วนั เจงาหนงาทต้พัสดุ

5 ดำาเนารนการจัดซื้อ  อวสัดุทต้จะใชงในการจัดทำาเองตามขั นตอนของระเบตยบสำานัก
นายกรัฐมนตรต วา่ดงวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  จนถึูกตงขั นตรวจรับมอบพัสดแุละ
ลงบัญชตวสัดุ

ตามทต้ระเบตยบ
กำาหนด

เจงาหนงาทต้พัสดุ

6 ดำาเนารนการขออนุมัตารใหงขงาราชการ/ล้อกจงางปฏารบัตารราชการนอกเวลา/แต่งตั งผ้อง
ควบคุมรับผารดชอบในการจัดทำาเอง และแต่งตั งคณะกรรมการตรวจการปฏารบัตาร
งานตามระเบตยบสำานักนายกรัฐมนตรต วา่ดงวยการพัสดุ พ.ศ. 2535

ตามระยะเวลา
ทต้ก ำากนด

เจงาหนงาทต้พัสด
คณะกรรมการฯ

7 ผ้องควบคมุรับผารดชอบการจัดทำาเองดำาเนารนการใหงเป็นไปตามรายละเอตยดและ
หร อแบบร้อปรายการ

ตามระยะเวลา
ทต้ก ำากนด

คณะกรรมการฯ

8 ดำาเนารนการเบารกจ่ายเงารนค่าตอบแทนอาหารทำาการนอกเวลา
ใหงแก่ผ้องปฏารบัตารงานการจัดทำาเอง

7 วนั เจงาหนงาทต้พัสดุ/เจ้าหา
หนหาที่การเงิน

9 คณะกรรมการตรวจการปฏารบัตารงานทำาการตรวจงานใหงเป็นไปตามราย
ละเอตยดแบบร้อปรายการ

1 วนั คณะกรรมการฯ

เอกสารองางอารง   1.  ระเบตยบสำานักนายกรัฐมนตรต วา่ดงวยการพสัดุ พ.ศ. 2535   หมวด 2  ส่วนทต้ 1
                          2.  ระเบตยบสำานักนายกรัฐมนตรต วา่ดงวยการพัสดุ พ.ศ. 2535   หมวด 3  ส่วนทต้ 2

ไม่เห็นชอบ



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงา
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การขอข้ึนทะเบียนทีร่าชพัสดุ
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1.  ช่ืองาน
 การขอข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ

2.  วตัถุประสงค์

 เพ่ือให้การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามขั้นตอน พระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ 
พ.ศ.  2518  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลักเกณฑ์  และวิธีการปกครองดูแล  บำารุงรักษา  ใช้  และจััดหา        
ผลประโยชน์เก่ียวกบัที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2546

3.  ขอบเขตของงาน
                การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ  ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2518  กฎ
กระทรวงวา่ด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการปกครองดูแล  บำารุงรักษา  ใช ้ และจััดหาผลประโยชน์เกี่ยวกบัที่
ราชพัสดุ  พ.ศ.  2546     แต่ไม่รวมถึงการดำาเนนิการบรหิารสินทรพัย์ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงาน
จัะต้องจััดทำาคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน

 4.  คำาจำำากัดความ
การขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ หมายถึง การรบัรายการที่ดินหรอืส่ิงปลูกสร้างมาลงทะเบียนที่ราช

พัสดุโดยให้รหสัและหมายเลขสำาหรับที่ดินและส่ิงปลูกสร้างนั้น โดยผู้มีอำานาจัจัดัทำาทะเบียนทีร่าชพัสดุ
ลงนามรบัรองเป็นหลักฐาน

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

 การขอข้ึนทะเบียนทีร่าชพัสดุ
5.1  โรงเรียน/เจั้าหน้าที่พัสดุของ สพท.จััดทำาแบบ  ทร.03, 04, 05
5.2  เจัา้หนา้ที่ตรวจัสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
5.3  เจัา้หนา้ที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจั้งกรมธนารักษ์/สำานกังานธนารักษ์พ้ืนที่ 
5.4 กรมธนารักษ์/สำานกังานธนารักษ์พ้ืนที่แจั้งผลการนำาขึ้นทะเบียนให ้สพท.  
5.5 เจั้าหน้าที่บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
5.6 เจั้าหน้าที่พัสดุ เกบ็เอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ที่กรมธนารักษ์/สำานกังาน

ธนารกัษ์พ้ืนที่ส่งกลับมาไว้เป็นหลักฐานและแจั้งเจั้าหน้าที่ทะเบียนสินทรพัย์
บนัทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS
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6. Flow Chart 

การขอข้ึนทะเบียนทีร่าชพัสดุ

โรงเรียน/เจัา้หนา้ที่พัสดุของ 
 สพท.จััดทำาแบบ ทร.03,04,05

บันทึกเสนอ ผอ.สพท. ลง
นามแจั้ง กรมธนารักษ์/
สำานกังาน

ธนารกัษพ้ื์นที่

จันท.ตรวจัสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวขอ้ง

กรมธนารักษ์/สำานักงานธนารกัษพ้ื์นที่แจัง้ผลการนำาขึ้นทะเบียนให้ สพท.

เจั้าหน้าที่พัสดุ เกบ็เอกสาร และแจั้งเจั้าหนา้ที่ทะเบียนสินทรัพย์
บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

7.1  แบบ ทร.03, 04, 05 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 

8.1   พระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2518  
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการปกครองดูแล  บำารุงรักษา  ใช ้ และ     
                                    จััดหาผลประโยชน์เก่ียวกบัที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2546   



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน

ช่ืองาน      การขอขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ สพป./สพม.  กลุ่ม

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามขั้นตอนและระเบียบที่ก ำาหนด

ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอนการขอขึ้นทะเบียนทีร่าชพัสดุ
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพท.จัดทำาแบบ ทร.03,04,05 3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
จนท.การเงิน ร.ร.

ระยะเวลา
อาจเปล่ียน
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ

2 เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่
เก่ียวข้อง

30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

3 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจ้งกรมธนารักษ์/สำานักงาน –
ธนารกัษ์พ้ืนที่     

30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

4 กรมธนารักษ์/สำานักงานธนารกัษ์พ้ืนที่ แจ้งผลการนำาขึ้นทะเบียน
ให ้สพท.

15 วัน ธนารักษ์

5  
     

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ 30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

6 เจา้หนา้ที่พัสดุ เกเบเอกสารและแจ้งเจ้าหนา้ที่ทะเบียนสินทรัพย์บันทึก
สินทรัพย์ในระบบ

30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

เอกสารอ้างอนง
1.  พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2518
 2.  กฎกระทรวงวา่ด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการปกครองดูแล  บำารุงรักษา  ใช ้ และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกบัที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2546

เหเนชอบ

ไม่เหเนชอบ
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
     ชือ่เอกสาร : การขอใช้ท่ีราชพัสดุ

(การขอใชท่ี้ราชพสัดุของสถานศึกษา
ท่ีขอใช้ท่ีราชพัสดุในความดูแล
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
และองคก์รปกครองส่วนท้องถนน่)
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1.  ช่ืองาน
 การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใชท้ี่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ทีร่าชพัสดุ

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม
         และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)

2.  วตัถุประสงค์

 เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย ถูกต้้อง เป็นระบบ ต้ามขั้น
ต้อนที่ระเบียบกหาหนด

3.  ขอบเขตของงาน
                งานการขอใช้ที่ราชพัสดุ       ต้ามพระราชบญัญัต้ิที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมายที่
เก่ียวข้อง แต่้ไม่รวมถึงการบรหิารสินทรพัย์ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัต้ิงานจะต้้องจัดทหาคู่มือการ
ปฏิบัต้ิงานของต้นเองต้ามที่ได้รับมอบหมายงาน

 4.  คำาจำำากัดความ
   การขอใชท้ี่ราชพัสดุ หมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุ ต้ามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519)

ออกต้ามความในพระราชที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช้ทีร่าชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้
ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

                      การขอใช้ที่ราชพัสดุ  (การขอใชท้ี่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ทีร่าชพัสดุ
ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน)

                               1)  จนท.งานที่ราชพัสดุรับเรื่องคหาขอใช้ที่ราชพัสดุ
                               2)  จนท. ต้รวจสอบความถูกต้้องของเอกสารและกฎหมายที่เก่ียวข้อง
                               3)  จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือพิจารณาสัง่การ

    4)  จนท. จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานผูค้รอบครองที่ราชพัสดุ
                               5)  สพท. รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงานผู้

         ครอบครองและกรมธนารักษ์และสหานักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
                               6)  จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือรับทราบและพิจารณาสัง่การ
                               7)  จนท.งานที่ราชพัสดุบันทึกทะเบียนคมุเอกสารที่เกี่ยวข้อง
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6. Flow Chart 
การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่

ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ กระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

จนท.งานที่ราชพัสดุรับเรื่อง

จนท. บันทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพ่ือพิจารณาสั่ง

การ

จนท. ต้รวจสอบความถูกต้้องของ
เอกสารและกฎหมายที่เก่ียวข้อง

สพท. รับเรื่องผลการพิจารณา

จนท. จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้หน่วย
งานผูค้รอบครองที่ราชพัสดุ

ไม่ถูกต้้อง

ถูกต้้อง
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้

 7.1  แบบ ทบ.4
 7.2  แบบบันทึกสินทรัพย์ถาวร
 7.3  บันทึกข้อความ 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 
8.1   กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519)ออกต้ามความในพระราชที่บัญญัต้ิราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท.
เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ

จนท.งานที่ราชพัสดุบันทึกทะเบียนคมุเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน  การขอใช้ททีี่ราราช้ทพัสดสดุ ( (การขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ (ของสถานศึกษาที่ราขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ (ในความดุ ูแลครอบครองของกระที่รวง  
                                                ที่บวง กรม และองค์กรปกครองส่วนที่ีองถิาน)

สพัสป./สพัสม. กล(่ม

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ (เป็นไปดุ ีวยความเรรยบรอียถูกตีอง เปน็ระบบ  ตามขด้นตอนที่ราระเบรยบกำาหนดุ 
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  รีอยละการปฎิบดติที่ราถูกตีองของขด้นตอนการขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ (
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 จนที่.รดบเรืาองคำาขอใช้ททีี่ราราช้ทพัสดสดุ ( 10 นาที่ร เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ ( ระยะเวลา
อาจเปลรายน
ไดุ ีตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ราไดุ ีรดบ

2 จนที่.ตรวจสอบความถูกตีองของเอกสารและกฎหมายที่ราเกรายวขีอง 30 นาที่ร เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

3 จนที่.บดนที่ึกเสนอ ผอ.สพัสที่.เพืัสาอพิัสจารณาสดางการ 30 นาที่ร เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

4 จนที่.จดดุ ส่งเอกสารที่ราเกรายวขีองใหีหน่วยงานผูคีรอบครองพัสดสดุ ( ภายใน 3 วดน เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

5 สพัสที่.รดบเรืาองผลการพิัสจารณาขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ (จากหน่วยงาผูีครอบครอง
และกรมธนารดกษ์/สำานดกงานธนารดกษ์พ้ืัสนที่รา

ไม่เกิน 30 วดน เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

6 จนที่.บดนที่ึกเสนอ ผอ.สพัสที่.เพืัสาอรดบที่ราบและพิัสจารณาสดางการ 10 นาที่ร เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

7 จนที่.บดนที่ึกที่ะเบรยนค(มเอกสารที่ราเกรายวขีอง 20 – 30 นาที่ร เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

8 จนที่.มอบสำาเนาเรืาองใหีเจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (เพืัสาอบดนที่ึกในระบบสินที่รดพัสย์ 
(GFMIS)

20 – 30 นาที่ร เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

เอกสารอีางอิง
1. กฎกระที่รวง (พัส.ศ. 2519) ออกตามความในพัสระราช้ทบดญญดติที่ราราช้ทพัสดสดุ ( พัส.ศ. 2518
2. หนดงสือกระที่รวงการคลดงดุ ่วนที่ราส(ดุ ที่รา กค 0407/ว 90 ลงวดนที่รา 7 ก(มภาพัสดนธ์ 2538

ถูกตีอง

ไม่ถูกตีอง
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ประเภทเอกสาร :  คู่มอืขั้นตอนการดำาเนนนงาน
     ชือ่เอกสาร : การขอใช้ท่ีราชพัสดุ

(การขอใชท่ี้ราชพสัดุของกระทรวง ทบวง
กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถน่น
มาขอใช้ท่ีราชพสัดุในความครอบครอง
ดูแลของสถานศึกษา สำานักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา)
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1.  ช่ืองาน
 การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใชท้ี่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร

       ปกครองส่วนท้องถ่ินมาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครอง
       ดูแลของสถานศึกษา สำานักงานเขตพ้นนที่การศึกษา)

2.  วตัถุประสงค์

 เพ่้อให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามขันน
ตอนที่ระเบียบกำาหนด

3.  ขอบเขตของงาน
                งานการขอใช้ที่ราชพัสดุ       ตามพระราชบญัญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมายที่
เก่ียวข้อง แต่ไม่รวมถึงการบรหิารสินทรพัย์ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำาคู่ม้อการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน

 4.  คำาจำำากัดความ
              การขอใช้ที่ราชพัสดุ หมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519)ออก

ตามความในพระราชทีร่าชพัสดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมาขอใชท้ี่ราชพัสดุในความครอบครองดูแลของสถานศึกษา สำานักงานเขต
พ้นนที่การศึกษา

5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

การขอใช้ที่ราชพัสดุ  (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถ่ินมาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครอง ดูแลของสถานศึกษา สำานักงานเขตพ้นนที่
การศึกษา)

1) กระทรวง ทบวง กรมหร้อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ทีข่อใช้บันทึกเหตผุล
และความจำาเป็นในการขอใช้   มีงบประมาณสำาหรับการขอใช้ 

2) โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขันนพ้นนฐาน
3) โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ สพท.พิจารณา
4) เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา
5) สพท.ส่งเร้่องให้กรมธนารักษ์และสำานักงานธนารักษ์พ้นนที่พิจารณา
6) กรมธนารักษ์และสำานักงานธนารักษ์พ้นนที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท.
7) สพท.แจ้งผลการพิจารณาใหก้ระทรวง ทบวง กรมหร้อองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ิน ทีข่อใช้
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6. Flow Chart
การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร

ปกครองส่วนท้องถ่ินมาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครอง ดูแลของสถานศึกษา สำานักงาน
เขตพ้นนที่การศึกษา)

                                                           

                                   

กระทรวง ทบวง กรมหร้อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ที่ขอใช้บนัทึกเหตุผลและความจำาเป็นในการขอใช้   

โรงเรยีนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขันนพ้นนฐาน

โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ สพท. พิจารณา

สพท.ส่งเร้อ่งใหก้รมธนารกัษแ์ละสำานักงานธนารักษพ้์นนที่พิจารณา

         เสนอ 
ผอ.สพท.พิจารณา

กรมธนารักษ์และสำานักงานธนารักษพ้์นนที่แจ้งผลการพิจารณาให ้สพท.

สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม
หรอ้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ขอใช้
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7.  แบบพนมพท์ี่ใช้
 7.1  แบบ ทบ.4

7.2  บนัทึกข้อความ 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 

8.1   กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519)ออกตามความในพระราชที่บัญญัติราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
                           8.2   หนังส้อกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว 90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2538



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน  การขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ ( (การขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ (ของกระที่รวง ที่บวง กรมและองค์กรปกครองส่วนที่ีองถิานมาขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ (ในความ
                                                  ครอบครอง ดุ แูลของสถานศึกษา สำานดกงานเขตพัส้นนที่ราการศึกษา)

สพัสป.สพัสม. กล(่ม

มาตรฐานคุณภาพ  :  การขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ (เป็นไปดุ ีวยความเรรยบรอียถูกตีอง เปน็ระบบ  ตามขดนนตอนที่ราระเบรยบกำาหนดุ 
ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :  รีอยละการปฎิบดติที่ราถูกตีองของขดนนตอนการขอใช้ทีที่ราราช้ทพัสดสดุ (
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1 กระที่รวง ที่บวง กรมหร้อองค์กรปกครองส่วนที่ีองถิาน ที่ราขอใช้ทีบดนที่ึก
เหต(ผลและความจำาเปน็ในการขอใช้ที   มรงบประมาณสำาหรดบการขอใช้ที

หน่วยงานที่ราขอใช้ที ระยะเวลา
อาจเปลรายน
ไดุ ีตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ราไดุ ีรดบ

2 โรงเรรยนประช้ท(มเสนอความเหน็ช้ทอบกรรมการสถานศึกษาขดนนพ้ัสนนฐาน ภายใน 7 วดน โรงเรรยน

3 โรงเรรยนจดดุ ส่งเอกสารที่ราเกรายวขีองเสนอ สพัสที่.พิัสจารณา ภายใน 3 วดน โรงเรรยน

4 เจาีหนาีที่รางานที่ราราช้ทพัสดสดุ (เสนอ ผอ.สพัสที่.พิัสจารณา ภายใน 1 วดน เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

5 สพัสที่.ส่งเร้าองใหีกรมธนารดกษ์และสำานดกงานธนารดกษ์พ้ัสนนที่ราพิัสจารณา ภายใน 1 วดน เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

6 กรมธนารดกษ์และสำานดกงานธนารดกษพ้์ัสนนที่ราแจีงผลการพิัสจารณาให ีสพัสที่. เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

7 สพัสที่.แจีงผลการพิัสจารณาใหีกระที่รวง ที่บวง กรมหร้อองค์กรปกครอง
ส่วนที่ีองถิาน ที่ราขอใช้ที

ภายใน 3 วดน เจาีหนาีที่ราพัสดสดุ (

เอกสารอีางอิง
1. กฎกระที่รวง (พัส.ศ. 2519) ออกตามความในพัสระราช้ทบดญญดติที่ราราช้ทพัสดสดุ ( พัส.ศ. 2518
2. หนดงส้อกระที่รวงการคลดงดุ ่วนที่ราส(ดุ ที่รา กค 0407/ว 90 ลงวดนที่รา 7 ก(มภาพัสดนธ์ 2538
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ประเภทเอกสาร :  คู่มือขัน้ตอนการดำาเนนนงาน
ชือ่เอกสาร : การขอรือ้ถอนอาคารและสน่งปลูกสร้าง

ท่ีราชพสัดุ
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1.  ช่ืองาน
การขอรื้อถอนอาคารและสน่งปลูกสร้างทีร่าชพัสดุ

2.  วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติ
ของกระทรวงการคลังเก่ียวกบัรื้อถอนส่ิงปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ

3.  ขอบเขตของงาน
งานการขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสร้าง  ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 25 18

แนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเก่ียวกบัรื้อถอนส่ิงปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ และแนวปฏิบัติของ
สนานักงานคณะกรรมการการศษกษาขั้นพ้ืนฐานเก่ียวกบัแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจำหนาหนอายอาคารเรียน
หรือส่ิงปลูกสร้าง วสัดุที่รื้ อถอน ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอื่นที่ไดจ้ำหากที่ราชพัสดุ

 4.   คำาจำำากัดความ
-

 5. ข้ันตอนการปฏนบัตนงาน

 การขอรื้อถอนอาคารและสน่งปลูกสร้างทีร่าชพัสดุ
5.1 โรงเรียน/กลุอมงานอาคารสถานที่ของ สพท. เสนอขออนญุาตรื้อถอน
5.2  เจำห้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุตรวจำหสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง
5.3  เจำห้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจำหัดทนารอางคนาสัง่แตองตั้งคณะกรรมการตรวจำหสอบสภาพ

อาคาร ส่ิงปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจำหารณา
 5.4  ผอ.สพท.พิจำหารณาลงนามคนาสัง่แตองตั้ง
 5.5  เจำหา้หนา้ที่งานที่ราชพัสดุจำหัดทนาคนาสัง่แตองตั้งให้โรงเรียน/กลุอมงานดนาเนนิการ

ตรวจำหสภาพและรายงาน สพท.
5.6 เจำห้าหน้าที่จำหดัทนารายงานการตรวจำหสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 

พิจำหารณาอนญุาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ
5.7 สพท. แจำห้งโรงเรียน/กลุอมงานอาคารสถานที่ดนาเนนิการรื้อถอน จำหนาหนอายตาม

แนวปฏิบัติ 
5.8 โรงเรียน/กลุอมงานอาคารสถานที่รายงานผลการดนาเนนิงานให้ สพท.
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      6. Flow Chart 
การขอขอรื้อถอนอาคารและสน่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ

โรงเรียน/กลุอมงานอาคารสถานที่ของ สพท.
เสนอขออนญุาตรื้อถอน

เจำห้าหนา้ที่งานที่ราชพัสดุตรวจำหสอบความถูกต้องของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวขอ้ง

เจำห้าหนา้ที่งานที่ราชพัสดุจำหัดทนารอางคนาสัง่แตองตั้งคณะกรรมการตรวจำหสอบ
สภาพอาคาร ส่ิงปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอผอ.สพท. พิจำหารณา

เจำห้าหนา้ที่งานที่ราชพัสดุจำหัดทนาคนาสั่งแตองตั้งให้โดรงเรียน/กลุอมงาน
ดนาเนินการตรวจำหสภาพและรายงาน สพท.

เจำห้าหน้าที่จำหดัทนารายงานการตรวจำหสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ
ผอ.สพท. พิจำหารณาอนญุาตการรื้อถือตามแนวปฏิบัติฯ

สพท.แจำห้งโรงเรียน/กลุอมงานอาคารสถานที่ดนาเนินการ
รื้อถอน จำหนาหนอายตามแนวปฏิบัติ

โรงเรียน/กลุอมงานอาคารสถานที่รายงาน
ผลการดนาเนินงานให้สพท.

ผอ.สพท.พิจำหารณาลงนามคนาสัง่แตองตั้ง



164

7.  แบบพนมพ์ที่ใช้

7.1 แบบสนารวจำหอาคารเรียน
7.2  แบบสนารวจำหอาคารทีข่อรื้อถอน
7.3   แบบ ทบ.3

             7.4  บนัทษกข้อความ
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอนง 

8.1   พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2518  
8.2  กฎกระทรวงวอาด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการปกครองดูแล  บนารุงรักษา  ใช ้ และ
       จำหัดหาผลประโยชน์เก่ียวกบัที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2545

                           8.3  หนังสือสนานักงานคณะกรรมการการศษกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ  04002/5307 ลงวันที่
                                  25 สิงหาคม 2549 เรือ่ง แนวปฏิบัติการรื้อถอน  และจำหนาหนอายอาคารเรยีนหรือส่ิง-
                                  ปลูกสร้างวัสดุที่รื้ อถอน  ตน้ไม้  ดิน   หรือวสัดุอื่น   ที่ได้จำหากที่ราชพัสดุ



9.  แบบฟอรม์สรุปมาตรฐานงาน
ช่ืองาน      การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ สพป./สพม.  กลุ่ม

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเกี่ยวกบัรื้ อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ

ตวัช้ีวัดที่สำาคัญของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเกี่ยวกบัรื้ อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ
ลำาดับที่ ผังข้ันตอนการดำาเนนนงาน รายละเอียดงาน เวลาดำาเนนนการ ผู้รับผนดชอบ หมายเหตุ

1
  

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพท. เสนอขออนุญาตรื้อถอน เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลา
อาจเปล่ียน
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปรมิาณงานที่
ได้รับ

2 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพสัดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่
เก่ียวข้อง

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ

3 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพสัดุจัดทำาร่างคำาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พจิารณา

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ

4 ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคำาสั่งแต่งตั้ง 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ

5 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพสัดุจัดทำาคำาสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุ่มงานดำาเนินการตรวจ
สภาพและรายงาน สพท.

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ

6 เจ้าหน้าที่จัดทำารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ 
ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ

7 สพท.แจ้งโรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ดำาเนินการรื้อถอน จำาหน่ายตามแนว
ปฏบิัติ

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ

8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงานผลการดำาเนินงานให้ สพท. 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ

เอกสารอา้งอนง
1.  พระราชบัญญัติที่ราชพสัดุ  พ.ศ.  2518  กฎกระทรวงวา่ด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการปกครองดูแล  บำารุงรักษา  ใช ้ และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกบัที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2545
2.  หนังสือสำานักงานคณะกรรมการการศกกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ  04002/5307 25 สงิหาคม 2549 เรื่อง แนวปฏบิัติการรื้ อถอน  และจำาหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้าง
     วสัดุที่รื้ อถอน  ต้นไม้  ดิน   หรือวัสดุอ่ืน   ที่ได้จากที่ราชพัสดุ
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แบบฟอรม์วเิคราะหง์าน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศ ศธ. งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง

ดำาเนินงานเกีย่วกบังานบริหารการเงิน 1. การเบิกเงนิ 1.  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐาน
     ข อ เ บิ ก
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ
     ที่ ไ ด้ รั บ จั ด ส ร ร
3.  เจ้าหน้าที่จัดทำางบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
4.   ผ อ .ส พ ท .อ นุ มั ติ
5.  เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะบียนคุมเอกสารการวางเบิก
6.  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
     อ นุ มั ติ
7.  คลังจังหวัดอนุมัติคำา ขอเบิกเ งินผาานระบบอิ เลกกทรอนิกสส
เงื่อนไข  กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจาายประจำา
เดือนในวันทำาการสิดนเดือนให้สาวนราชการสางคำาขอเบิกเงินภายในวัน
ที่ สิบห้าของเดือนนัด น   หรือตามที่กระทรวงการคลังก ำา หนด

1. เจ้าหน้าที่การเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. 

สำานักงานเขตพืดนที่
การศึกษา

3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา
5. สำานักงานคลังจังหวัด/

คลังจังหวัด ณ อำาเภ
6. ธนาคาร
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แบบฟอรม์วเิคราะหง์าน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศ ศธ. งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง

ดำาเนินงานเกีย่วกบังานบริหารการเงิน 2. การจ่ายเงิน การ  จ่ายเงนิเป็นเช็ค
1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บัญชธีนาคาร
2. เจา้หนา้ทีก่ารเงินจดัทำารายละเอยีดการจาายและเขยีนเชกคสัง่จาายและ

บนัทกึทะเบยีนคมุเชกค
3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติและลงนามสัง่จาายเชกค
4. เจ้าหน้าที่การเงินจาายเชกค/โอนเงินใหเ้จ้าหนีด /ผู้มีสิทธิรับเงิน
5. แจ้งการโอน/จาายเงินให้เจ้าหนีด /ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ
6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดสางหลักฐานการจาายใหเ้จ้าหน้าที่บญัชี

1. เจ้าหน้าที่การเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. 

สำานักงานเขตพืดนที่
การศึกษา

3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา
5. เจ้าหนีดหรอืผู้มีสิทธิ
       รับเงิน
6. สำานักงานคลังจังหวัด/

คลังจังหวัด ณ อำาเภอ
7. ธนาคารกระทรวง 

ทบวงกรมและองคสกร
ปกครองสาวนท้องถ่ิน

แบบฟอรม์วเิคราะหง์าน



178

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศ ศธ. งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง

ดำาเนินงานเกีย่วกบังานบริหารการเงิน 3. การยมืเงิน 1.   เ จ้ า ห น้ า ที่ ก า ร เ งิ น รั บ เ อ ก ส า ร ก า ร เ บิ ก จา า ย เ งิ น ยื ม  
2.   เ จ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร ที่ ข อ ยื ม
3.   เ ส น อ ข อ อ นุ มั ติ  ตา อ  ผ อ .ส พ ท .
4.   อ อ ก เ ล ข ท ะ เ บี ย น คุ ม สั ญ ญ า ก า ร ยื ม เ งิ น
5.   บั น ทึ ก ร า ย ก า ร ข อ เ บิ ก  ก ร ณี ยื ม เ งิ น ร า ช ก า ร
6.   จา า ย เ งิ น ใ ห้ กั บ ผู้ ยื ม เ งิ น ต า ม สั ญ ญ า
7.   ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร สา ง เ จ้ า ห น้ า ที่ บั ญ ชี
8.  เมื่อลูกหนีดสางหลักฐาน/เงินสดเหลือจาาย(ถ้ามี)เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
     เ อ ก ส า ร ข อ อ นุ มั ติ
9.  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทัดงออกใบรับใบสำาคัญ/
     ใ บ เ ส รก จ รั บ เ งิ น  
10.ร ว บ ร ว ม ห ลั ก ฐ า น สา ง เ จ้ า ห น้ า ที่ บั ญ ชี

   

1. เจ้าหน้าที่การเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. 

สำานักงานเขตพืดนที่
การศึกษา

3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา
5. สำานักงานคลังจังหวัด/

คลังจังหวัด ณ อำาเภอ

แบบฟอรม์วเิคราะหง์าน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศ ศธ. งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง
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แบบฟอรม์วเิคราะหง์าน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศ ศธ. งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง

ดำาเนินงานเกีย่วกบังานบริหารการเงิน 5. การเกบ็รักษาเงิน 1.    เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแตางตัดงคณะกรรมการเกกบรักษาเงินและ
       เ จ้ า ห น้ า ที่ ต ร ว จ ส อ บ ก า ร รั บ จา า ย เ งิ น ข อ ง  ส พ ท .
2.      ผ อ .ส พ ท .ล ง น า ม แ ตา ง ตัด ง
3.    เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเกกบรักษาเงิน
4.    เจ้าหน้าที่การเงินนำา เงินและรายงานเงินคงเหลือประจำา วัน 
       สา ง ม อ บ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ กก บ รั ก ษ า เ งิ น ต ร ว จ ส อ บ
5. เจ้าหน้าที่การเงินนำาเงินและเอกสารแทนตัวเงินเกกบรักษาในตู้

นิรภัย  กรรมการฯ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำาวนั
6. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ
7. กรรมการเกกบรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรอื

ประจำาตราครั่ง
8. วันทำาการถัดไปคณะกรรมการเกกบรักษาเงินสางมอบเงินให้เจ้า

หนา้ที่การเงินรับไปจาาย และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำาวนั

1. เจ้าหน้าที่การเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. 

สำานักงานเขตพืดนที่
การศึกษา

3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา
5. สำานักงานคลังจังหวัด/

คลังจังหวัด ณ อำาเภอ
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บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศ ศธ. งาน / เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง

แบบฟอรม์วเิคราะหง์าน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศ ศธ. งาน / เรือ่ง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง

ดำาเนินงานเกีย่วกบังานบริหารการเงิน 7. การกนัเงิน 1. ตรวจสอบรายการกาอหนีดผกูพัน
2. ตรวจสอบระยะเวลาสางมอบงานและการตรวจรับ
3. ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไมาได้เบิกเงิน
4. กรณีวงเงินคงเหลือไมาถึง 50,000 บาท (การจาายเงินเปกนงวด ๆ)
       ทำาหนังสือแจ้ง สพฐ.
5. กรณีวงเงินคงเหลือตัดงแตา 50,000 บาทขึดนไป  ถือวาาได้รับการ
       กนัเงินจากระบบ GFMIS แล้ว

1. เจ้าหน้าที่การเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. 

สำานักงานเขตพืดนที่
การศึกษา

3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา
5. สำานักงานคลังจังหวัด/

คลังจังหวัด ณ อำาเภอ
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรือ่ง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง
(ข) ดำาเนนิงานเก่ียวกับงานบริหารงาน
บญัชี

1. สมุดบญัชีข้ันต้น
สมุดเงินสด
ใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนรญบ

1. รญบเอกสครกครบญนทึกบญญชีดจคกเจาคหนาคทด่
           กครเงิน
2. วเิคัรคะห์รคยกครทคงบญญชีดจคกกครออก  
           ใบเสร็จรญบเงิน
3. วเิคัรคะห์กครรญบเงินสดจคกกครถอนเงินสด
           จคกธนคคัคร
4. บญนทึกลงในใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนรญบ

1. เจาคหนาคทด่กครเงิน
2. เจาคหนาคทด่บญญชีด
3. ผอ./รอง ผอ.สำคนญกงคน

เขตพ้ืนนทด่กครศึึกษค
4. สำคนญกงคนเขตพ้ืนนทด่กคร

ศึึกษค
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง
(ข) ดำาเนนิงานเก่ียวกับงานบริหารงาน
บญัชี

2. สมุดบญัชีข้ันต้น
สมุดเงินฝคกธนคคัคร
ใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคน  รญบ

1.   รญบรคยงคนกครขอเบิกเงินจคกคัลญง
2. วเิคัรคะห์กครบญนทึกบญญชีด
3.  บญนทึกลงในใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนรญบ 

1. เจาคหนาคทด่กครเงิน
2. เจาคหนาคทด่บญญชีด
3. ผอ./รอง ผอ.สำคนญกงคน

เขตพ้ืนนทด่กครศึึกษค
4. สำคนญกงคนเขตพ้ืนนทด่กคร

ศึึกษค



185

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง
(ข) ดำาเนนิงานเก่ียวกับงานบริหารงาน
บญัชี

3. สมุดบญัชีข้ันต้น
สมุดเงินสด
ใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคน  จาคย

1. รญบหลญกฐคน  เอกสครกครบญนทึกบญญชีด
           จคกเจาคหนาคทด่กครเงิน 
2. วเิคัรคะห์กครบญนทึกบญญชีด
3. บญนทึกในใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนจาคย

1. เจาคหนาคทด่กครเงิน
2. เจาคหนาคทด่บญญชีด
3. ผอ./รอง ผอ.สำคนญกงคน

เขตพ้ืนนทด่กครศึึกษค
4. สำคนญกงคนเขตพ้ืนนทด่กคร

ศึึกษค
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง
(ข) ดำาเนนิงานเก่ียวกับงานบริหารงาน
บญัชี

4. สมุดบญัชีข้ันต้น
สมุดเงินฝคกธนคคัคร
ใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคน  จาคย

1.รญบหลญกฐคน/เอกสคร  กครบญนทึกบญญชีด 
      จคกเจาคหนาคทด่กครเงิน 
2.วเิคัรคะห์กครบญนทึกบญญชีด
3.บญนทึกในใบสำคคัญญกครลงบญญชีดดาคนจาคย

1. เจาคหนาคทด่กครเงิน
2. เจาคหนาคทด่บญญชีด
3. ผอ./รอง ผอ.สำคนญกงคน

เขตพ้ืนนทด่กครศึึกษค
4. สำคนญกงคนเขตพ้ืนนทด่กคร

ศึึกษค
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บญัชี       งบประมาณ        งบประมคณจคกกลุามนโยบคยและแผน
2. ตรวจสอบงบประมคณคังเหล้อในระบบ GFMIS 
3. บญนทึกกครโอน/เปลด่ยนแปลงในระบบ GFMIS
4. บญนทึกเสนอ ผอ.สพืท. เพ่้ือทรคบ
5. บญนทึกกครโอน/เปลด่ยนแปลงงบประมคณใน

ทะเบดยนคัุมเงินประจำคงวด

2. เจาคหนาคทด่บญญชีด
3. เจาคหนาคทด่พืญสดุ
4. ผอ./รอง ผอ.สำคนญกงคน

เขตพ้ืนนทด่กครศึึกษค
5. สำคนญกงคนเขตพ้ืนนทด่กคร

ศึึกษค
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรือ่ง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หนว่ยงานที่เก่ียวข้อง
(ค) ดำา เนินงานเก่ียวกับงานบริหารงาน
พั ส ดุ

1. การจดัซื้อจัดจ้าง 1.สำรรวจควรมต้อองกรรใช้อพัสสดุขของกลุขมมใน สพัท.
2.วรงแผน กำรหนดุเวลุร ต้รวจสอบงบประมรณที่จะใช้อ 
     ดุำรเนนนกรร
3.ต้รวจสอบเกณฑ์คขณลุสกษณะแลุะแบบรปปรรยกรรของพัสสดุข
    ที่ต้อองกรรจสดุซ้ือจสดุจอรง
4.จสดุทำรรรยงรนขอซ้ือ/จอรง เสนอขอควรมเหน็ช้อบ
5.ดุำรเนนนกรรจสดุซ้ือ/จสดุจอรง ต้รมวนธีกรรที่ไดุอรสบควรมเหน็ช้อบ /

จสดุทำร e - GP
6.จสดุทำรสสญญรหรือขออต้กลุง/สรอรงขออมปลุหลุสกผปอขรย/ทำรใบ PO
7.บรนหรรสสญญร
8.ต้รวจรสบพัสสดุขภรยในเวลุรที่ระเบียบฯ ก ำรหนดุ / ต้รวจรสบ
    ในระบบ GFMIS
9.จสดุทำรรรยงรนเสนอ ผอ.สพัท. เพ่ืัอทรรบผลุกรรพันจรรณร
10. มอบเรื่องกรรต้รวจรสบใหอเจอรหนอรที่กรรเงนน เบนกเงนน
          เพ่ืัอจมรยผปอขรย/ผปอรสบจอรง

1. เ จอ ร ห นอ ร ที่ พัส ส ดุข
2. เ จอ ร ห นอ ร ที่ ก ร ร เ งน น
3. ขอ ร ร ร ช้ ก ร ร ค รป แ ลุ ะ

บขคลุรกรทรงกรรศึกษร
(ค ณ ะ ก ร ร ม ก ร ร ฯ )

4. ผอ./รอง ผอ.สำร นสกงรน
เ ข ต้ พ้ืั น ที่ ก ร ร ศึ ก ษ ร

5. สำร นสกงรนเขต้พ้ืันที่กรร
ศึ ก ษ ร

6. ผปอ ข ร ย /ผปอ รส บ จอ ร ง
7. สำรนสกงรนคณะกรรมกรร

ก ร ร ศึ ก ษ ร ขส้ น พ้ืั น ฐ ร น
8. สำรนสกงรนคลุสงจสงหวสดุ/

คลุสงจสงหวสดุ ณ อำรเภอ
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง
(ค) ดำา เนินงานเก่ียวกับงานบริหารงาน
พั ส ดุ

2. การควบคุมพัสดุ
    - การเก็บรักษาพัสดุ

1.    เ จอ ร ห นอ ร ที่ พัส ส ดุข รส บ ม อ บ พัส ส ดุข จ ร ก
      ค ณ ะ ก ร ร ม ก ร ร ต้ ร ว จ รส บ พัส ส ดุข  
2.   เ จอ ร ห นอ ร ที่ พัส สดุข บส น ทึ ก เส น อ  ผ อ .ส พั ท .  
     เ พ่ืั อ ท ร ร บ แ ลุ ะ สส่ ง ก ร ร
3.  เจอรหนอรที่พัสสดุขบสนทึกรรยกรรพัสสดุขในทะเบียน/
     บส ญ ช้ี วส ส ดุข  
4.  เจอรหนอรที่พัสสดุขเก็บรสกษรพัสสดุขในสถรนที่เก็บ
     พัสสดุขใหอถปกต้อองครบถอวนต้รมบสญช้ีหรือ
     ท ะ เ บี ย น คข ม

1. เ จอ ร ห นอ ร ที่ พัส ส ดุข
2. ขอ ร ร ร ช้ ก ร ร ค รป แ ลุ ะ

บขคลุรกรทรงกรรศึกษร
(ค ณ ะ ก ร ร ม ก ร ร ฯ )

3. ผอ./รอง ผอ.สำร นสกงรน
เ ข ต้ พ้ืั น ที่ ก ร ร ศึ ก ษ ร

4. สำร นสกงรนเขต้พ้ืันที่กรร
ศึ ก ษ ร
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง
(ค) ดำา เนินงานเก่ียวกับงานบริหารงาน
พั ส ดุ

3.  การควบคุมพัสดุ
     - การเบิกจ่ายพัสดุ

1.   เจอรหนอรที่พัสสดุขใน สพัท. จสดุทำรใบเบนกพัสสดุข 
2.   เจอรหนอรที่พัสสดุขต้รวจสอบควรมถปกต้อองของ
      ใบเบนกแลุะเอกสรรประกอบรวมทส้ ง      
        พัส ส ดุข ที่ มี
3. เจอรหนอรที่พัสสดุข เสนอใบเบนกพัสสดุข  หสวหนอร
       หนมวยพัสสดุขผปอไดุอรสบมอบหมรย สส ่งจมรยพัสสดุข
4. เจอรหนอรที่พัสสดุขจมรยพัสสดุขใหอแกมผปอขอเบนกพัสสดุข

แลุะบสนทึกในเอกสรรที่ เกี่ ยวขอองพัรออม
        เ ก็ บ ไ วอ เ ป็ น ห ลุส ก ฐ ร น

1. เ จอ ร ห นอ ร ที่ พัส ส ดุข
2. ขอ ร ร ร ช้ ก ร ร ค รป แ ลุ ะ

บขคลุรกรทรงกรรศึกษร
(ค ณ ะ ก ร ร ม ก ร ร ฯ )

3. ผอ./รอง ผอ.สำร นสกงรน
เ ข ต้ พ้ืั น ที่ ก ร ร ศึ ก ษ ร

4. สำร นสกงรนเขต้พ้ืันที่กรร
ศึ ก ษ ร
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง
(ค) ดำา เนินงานเก่ียวกับงานบริหารงาน
พั ส ดุ

4. การควบคุมพัสดุ
   - การย�มพ �สด�

1. ผปอยืมทำรใบยืมต้มอเจอรหนอรทีผ่ปอรสบผนดุช้อบ
2. เจอรหนอรที่ต้รวจสอบใบยืมต้รมหลุสกเกณฑ์
3. บสนทึกเสนอ ผอ.สพัท. สสง่กรร
4. เจอรหนอรที่ควบคขมกรรยืม กรรสมงคืนพัสสดุขใหอ

เปน็ไปต้รมกำรหนดุ
5. เจอรหนอรที่บสนทึกเอกสรรกรรยืม/กรรสมงคืนใน

เ อ ก ส ร ร ที่ เ ก่ี ย ว ขอ อ ง

1. เ จอ ร ห นอ ร ที่ พัส ส ดุข
2. ขอ ร ร ร ช้ ก ร ร ค รป แ ลุ ะ

บขคลุรกรทรงกรรศึกษร
(ค ณ ะ ก ร ร ม ก ร ร ฯ )

3. ผอ./รอง ผอ.สำร นสกงรน
เ ข ต้ พ้ืั น ที่ ก ร ร ศึ ก ษ ร

4. สำร นสกงรนเขต้พ้ืันที่กรร
ศึ ก ษ ร
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9. คณะกรรมกรรต้รวจกรรปฏนบสต้นงรนทำรกรรต้รวจงรนใหอเป็นไปต้รม
รรยลุะเอียดุแบบรปปรรยกรร
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรือ่ง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หนว่ยงานที่เก่ียวข้อง
(ง )  ดำา เ นิน ง า น เ ก่ี ย ว กั บ ง า น บ ริ ห า ร
สิ น ท รั พ ย์

1.  ก า ร ข อ ข้ึ น ท ะ เ บี ย น
    ที่ ร า ช พั ส ดุ

1. โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุของ สพท.จัดทำาแบบ  ทร.03,
04,  05

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ร ะ เ บี ย บ  ก ฎ ห ม า ย ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง

3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจ้งกรม
ธ น า รั ก ษ์ /สำา นั ก ง า น ธ น า รั ก ษ์ พ้ื น ที่      

4. กรมธนารักษ์/สำานักงานธนารกัษ์พ้ืนที่แจ้งผลการนำาขึ้น
ทะเบียนให้ สพท.  

5. เจา้หนา้ที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
6. เจา้หนา้ที่พัสดุ เกเบเอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ที่กรม

ธนารกัษ์/สำานกังานธนารักษ์พ้ืนที่สงงกลับมาไว้เป็เน
หลักฐานและแจ้งเจ้าหนา้ที่ทะเบียนสินทรัพย์บันทึก
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS

1. โ ร ง เ รี ย น
2. เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ
3. ผอ./รอง ผอ.สำา นักงาน

เ ข ต พ้ื น ที่ ก า ร ศึึ ก ษ า
4. สำา นักงานเขตพ้ืนที่การ

ศึึ ก ษ า
5. สำานักงานคณะกรรมการ

ก า ร ศึึ ก ษ า ขั้ น พ้ื น ฐ า น
6. กรมธนารักษ์/สำานักงาน

พื้นท่ี
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หนว่ยงานที่เก่ียวข้อง
(ง )  ดำา เ นิน ง า น เ ก่ี ย ว กั บ ง า น บ ริ ห า ร
สิ น ท รั พ ย์

2.  การขอใช้ที่ราชพัสดุ 
 (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึึกษา
ที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบ
ครองของกระทรวง ทบวง กรม และ
อ ง ค์ ก ร ป็ ก ค ร อ ง สง ว น ท้ อ ง ถ่ิ น )

1. เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุรับเรื่องคำาขอใช้ที่ราช
พั ส ดุ

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ก ฎ ห ม า ย ที่ เ ก่ี ย ว ข้ อ ง

3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือพิจารณาสั่ง
ก า ร

4. เจ้าหน้าที่จัดสงงเอกสารที่เก่ียวข้องให้หนงวยงานผู้
ค ร อ บ ค ร อ ง ที่ ร า ช พั ส ดุ

5. เจ้าหน้าที่รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใช้ที่ราช
พัสดุจ า กหนง ว ยงา น ผู้ ค รอบค ร อง แล ะก รม
ธ น า รั ก ษ์ แ ล ะ สำา นั ก ง า น ธ น า รั ก ษ์ พื้ น ที่  

6. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือรับทราบ
แ ล ะ พิ จ า ร ณ า สั่ ง ก า ร

7. เจ้าหน้าที่ งานที่ราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุม
เ อ ก ส า ร ที่ เ ก่ี ย ว ข้ อ ง

1. โ ร ง เ รี ย น /ส ถ า น ศึึ ก ษ า
2. เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ
3. ผอ./รอง ผอ.สำานักงานเขต

พ้ื น ที่ ก า ร ศึึ ก ษ า
4. สำา นักงา น เข ต พ้ื น ที่ ก า ร

ศึึ ก ษ า
5. สำา นักงานคณะกรรมการ

ก า ร ศึึ ก ษ า ขั้ น พ้ื น ฐ า น
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องค์กรป็กครองสงวนท้อง
ถ่ิน

7. กรมธนารักษ์/สำานักงาน
พ้ืนที่



210

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หนว่ยงานที่เก่ียวข้อง
(ง )  ดำา เ นิน ง า น เ ก่ี ย ว กั บ ง า น บ ริ ห า ร
สิ น ท รั พ ย์

3.  การขอใช้ที่ราชพัสดุ
 (การขอใช �ท
�ราชพ
สด�
ของกระทรวง ทบวง กรม
และองค�กร ปกครองส�วน
ท �องถ��นมาขอใช �ท
�ราช
พ
สด�ในความครอบครอง
ด แลของสถานศ"กษา
ส$าน
กงานเขตพ'(นท
�การ
ศ" ก ษ า )

1. กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรป็กครองสงวน
ท้องถ่ิน ที่ขอใช้บันทึกเหตผุลและความจำาเป็เนใน
การขอใช้   มีงบป็ระมาณสำาหรับการขอใช้ 

2. โรงเรียนป็ระชุมเสนอความเหเนชอบกรรมการ
สถานศึึกษาขั้นพ้ืนฐาน

3. โรงเรียนจัดสงงเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ 
สพท.พิจารณา

4. เจา้หนา้ที่งานทีร่าชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา
5. สพท.สงงเรื่องให้กรมธนารกัษ์และสำานักงาน

ธนารกัษ์พ้ืนที่พิจารณา
6. กรมธนารักษ์และสำานักงานธนารักษพ้ื์นที่แจ้งผล

การพิจารณาให้ สพท.
7. สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง 

กรมหรือองค์กรป็กครองสงวนท้องถ่ิน ทีข่อใช้

1. โ ร ง เ รี ย น /ส ถ า น ศึึ ก ษ า
2. เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ
3. ผอ./รอง ผอ.สำานักงานเขต

พ้ื น ที่ ก า ร ศึึ ก ษ า
4. สำา นักงา น เข ต พ้ื น ที่ ก า ร

ศึึ ก ษ า
5. สำา นักงานคณะกรรมการ

ก า ร ศึึ ก ษ า ขั้ น พ้ื น ฐ า น
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ

องค์กรป็กครองสงวนท้อง
ถ่ิน

7. กรมธนารักษ์/สำานักงานพื้นท่ี
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แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หนว่ยงานที่เก่ียวข้อง
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(ง )  ดำา เ นิน ง า น เ ก่ี ย ว กั บ ง า น บ ริ ห า ร
สิ น ท รั พ ย์

4.  การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูก
     สร้างที่ราชพัสดุ

1. โรงเรียน/กลุงมงานอาคารสถานท่ีของ สพท . เสนอขอ
อ นุ ญ า ต ร้ื อ ถ อ น

2. เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ
เ อ ก ส า ร แ ล ะ ร ะ เ บี ย บ  ก ฎ ห ม า ย ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง

3. เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทำารงางคำาสั่งแตงงตั้งคณะ
กรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งป็ลูกสร้างท่ีขอ
ร้ื อ ถ อ น  เ ส น อ  ผ อ .ส พ ท .  พิ จ า ร ณ า

4. ผ อ .ส พ ท .พิ จ า ร ณ า ล ง น า ม คำา สั่ ง แ ตง ง ตั้ ง
5. เ จ้าหน้า ท่ี งานท่ีราชพัสดุ จัดทำา คำา สั่ งแตง งตั้ งให้

โรงเรียน/กลุงมงานดำาเนินการตรวจสภาพและรายงาน
ส พ ท .

6. เจ้าหน้าท่ีจัดทำารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะ
กรรมการเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาตการร้ือ
ถ อ น ถื อ ต า ม แ น ว ป็ ฏิ บั ติ ฯ

7. สพท. แจ้งโรงเรียน/กลุงมงานอาคารสถานท่ีดำาเนิน
ก า ร ร้ื อ ถ อ น  จำา ห นง า ย ต า ม แ น ว ป็ ฏิ บั ติ  

8. โรงเรียน/กลุงมงานอาคารสถานท่ีรายงานผลการ
         ดำา เ นิ น ง า น ใ ห้  ส พ ท .

1. เ จ้ า ห น้ า ท่ี พั ส ดุ
2. ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึึกษา  (คณะกรรม
ก า ร ฯ )

3. ผอ./รอง ผอ.สำา นักงานเขต
พื้ น ท่ี ก า ร ศึึ ก ษ า

4. สำานักงานเขตพื้นท่ีการศึึกษา
5. สำานักงานคณะกรรมการการ

ศึึ ก ษ า ขั้ น พื้ น ฐ า น
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แบบฟอร์มวิเคราะห�งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศ ศธ. งาน / เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง

(ฉ) ปฏิบัติงานรว่มกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติ
งานของหนว่ยงานอ่ืนทีเ่ก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย

ปฏิบตัิงานร่วมกับหรือ
สนบัสนุนการปฏิบัตงิาน
ของหนว่ยงานอ่ืนที่
เก่ียวข้อง หรือที่ไดร้ับ
มอบหมาย

1. เจ้าหน้าที่/ผู้ได้รับมอบหมาย สำารวจ ศึกกษาวิเคราะห์  
การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
ในการปฏิบัติงานร่วมกบัหน่วยงาน ผู้ที่เก่ียวข้องหรออ
การได้รับมอบหมาย

2. เจ้าหน้าทีเ่สนอผลการวิเคราะหใ์ห้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณาสัง่การ

3. จัดทำาแผนงาน/โครงการที่สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ในการปฏิบัติ
งานร่วมกบัหน่วยงาน ผูท้ี่เก่ียวข้องหรออการได้รบัมอบ
หมาย เสนอ ผอ.สพป./สพม. พิจารณา

4. ดำาเนนิงานตามแผนงานโครงการ
5. สรุปและประเมินผลการดำาเนนิงาน เผยแพร่หน่วยงาน

ผู้เก่ียวขอ้ง

1. โรงเรียน/สถานศึกกษา
2. ครแูละบุคลากรทางการ

ศึกกษา
3. ผอ./รอง ผอ.สำานักงาน

เขตพอนนที่การศึกกษา
4. สำานกังานเขตพอนนที่การ

ศึกกษา
5. สำานกังานคณะกรรมการ

การศึกกษาขันนพอนนฐาน
6. กระทรวง ทบวง กรมหรออ

องค์กรปกครองส่วนท้อง
ถ่ิน
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แบบฟอร์มวิเคราะห์งาน

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศ ศธ. งาน / เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่
เกีย่วข้อง

(จ) ให้คำปปรึกกษปสถปนศึกกษปเก่ยยวกบบกปรึดำำปเนงน
งปนบรึงหปรึกปรึเงงน งปนบบญช่ี งปนพับสดำแแบะงปน
บรึงหปรึสงนทรึบพัย์

ให้คำปปรึกกษปสถปนศึกกษป
เก่ยยวกบบกปรึดำำปเนงนงปน
บรึงหปรึกปรึเงงน งปนบบญช่ี 
งปนพับสดำแแบะงปนบรึงหปรึ
สงนทรึบพัย์

1. เจ้าหน้าที่ สำารวจ ศึกกษา วิเคราะห์ วิจยย กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอ้บงคยบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกยบการปฏิบยติงาน
ของสถานศึกกษา

2. เจ้าหน้าทีเ่สนอผลการวิเคราะหใ์ห้ ผอ.สพป./สพม. 
พิจารณาสยง่การ

3. เจ้าหน้าที่จยดทำาแผนงาน/โครงการที่สนยบสนกนการ
ปฏิบยติงานของสถานศึกกษาในกิจกรรมการใหค้ำา
ปรกกษาดำาเนนิงานบรหิารการเงิน งานบยญชี ี งานพยสดก 
และงานบริหารสินทรยพย์

4. ดำาเนนิงานตามแผนงานโครงการ
5. เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการดำาเนนิการ ประสาน เผยแพร่ 

ติดตาม นเิทศึและประเมินผลการปฏิบยติงานของสถาน
ศึกกษา

1. โรงเรียน/สถานศึกกษา
2. ครแูละบกคลากรทางการ

ศึกกษา
3. ผอ./รอง ผอ.สำานยกงาน

เขตพ้นนที่การศึกกษา
4. สำานยกงานเขตพ้นนที่การ

ศึกกษา
5. สำานยกงานคณะกรรมการ

การศึกกษาขยนนพ้นนฐาน
6. กระทรวง ทบวง กรมหร้อ

องค์กรปกครองส่วนท้อง
ถ่ิน

                                               



ก ลุ่มบ ริห า รง านการ เ งิ นฯ

 

ส พ ป . ฉ ะ เ ชิ ง เ ท ร า  เ ข ต  2
โ ท ร ศั พ ท์    0  3 8 5 5  1 4 5 6  ต่ อ  1 8 , 2 8  

โ ท ร ส า ร     0  3 8 5 5  4 0 6 2    

W E B S I T E   W W W . C C S 2 . G O . T H  


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2. ภารกิจกลุ่มบริหารการเงินฯ (หน้า1-2).pdf
	1.6 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1. คำนำ  สารบัญ (หน้าแรก).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3. แผนภูมิหน้า1 (หน้า 3).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4. แผนภูมิหน้า 2 (หน้า 4).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1_การเบิกเงิน (หน้า5-8).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	การเบิกเงิน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1_(9)การเบิกเงิน(หน้า 9).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2_การจ่ายเงิน (หน้า10-13).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	การจ่ายเงิน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2_(9)การจ่ายเงิน(หน้า14).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3_การยืมเงิน (หน้า 15-18).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	การยืมเงิน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3_(9)การยืมเงิน (หน้า 19).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4_การรับเงิน(หน้า 20-23).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	การรับเงิน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4_(9)การรับเงิน (หน้า 24).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\5_การเก็บรักษาเงิน (หน้า 26-29).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	การเก็บรักษาเงิน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\5_(9)การเก็บรักษาเงิน (หน้า30).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\6_การนำเงินส่งคลัง( หน้า 31-33).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	
	การนำเงินส่งคลัง
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\6_(9)การนำเงินส่งคลัง (หน้า 34).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\7_การกันเงิน(หน้า 35-37).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	
	การกันเงิน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\7_(9)การกันเงิน (หน้า 38).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1_สมุดเงินสด ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ (หน้า 39-41).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	สมุดเงินสด
	- ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1_(9)บัญชี1 (หน้า 42).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2_สมุดเงินฝากธนาคาร ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ (หน้า 43-45).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ
	ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ

	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2_(9)บัญชี2 (หน้า 46).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3_สมุดเงินสด ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย (หน้า 47-49).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	สมุดเงินสด/ ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3_(9)บัญชี3 (หน้า50).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4_สมุดเงินฝากธนาคาร ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย (หน้า 51-53).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย
	
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4_(9)บัญชี4 (หน้า 54).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\5_สมุดรายวันเงินรับ (หน้า55-57).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	สมุดรายวันเงินรับ
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\5_(9)บัญชี5 (หน้า58).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\6_สมุดรายวันเงินจ่าย (หน้า 59-62).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	สมุดรายวันเงินจ่าย
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\6_(9)บัญชี6 (หน้า 63).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\7_สมุดรายวันทั่วไป (หน้า 64-66).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	สมุดรายวันทั่วไป
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\7_(9)บัญชี7 (หน้า 67).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\8_ใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป หน้า 68-71).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\8_(9)บัญชี8 (หน้า 72).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\9_สมุดบัญชีแยกประเภท (หน้า 73-75).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\9_(9)บัญชี9 (หน้า 76).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\10_การรับและการนำส่งเงิน (หน้า 77-79).pdf
	บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินให้ ผอ.สพท.ทราบ
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\10_(9)บัญชี10 (หน้า 80).pdf
	บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงิน

	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\11_การลงทะเบียนคุมฏีกาการเบิกจ่ายเงิน(หน้า 81-83).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\11_(9)บัญชี(หน้า 84).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\12_รายงานการเงิน (หน้า 85-87).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\12_(9)บัญชี12 (หน้า 88).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\13_การจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (หน้า 89-91).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้
	7.1 ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร( Statement)


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\13_(9)บัญชี(หน้า 92).pdf
	ตรวจสอบ เลขที่เช็คและจำนวนเงินตามใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร( Statement)

	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\14_การตรวจสอบและรายงานการเงิน(หน้า93-96).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\14_(9)บัญชี(หน้า 97).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\15_การสรุปรายการ (หน้า 98-100).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\15_(9)บัญชี(หน้า 101).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\16_การปิดบัญชี(หน้า 102-104).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\16_(9)การปิดบัญชี (หน้า 105).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\17_การบันทึกสิ้นปี (หน้า 106-108).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\17_(9)การบันทึกสิ้นปี (หน้า 109).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\18_การจัดทำบัญชีเงินประจำงวด (หน้า 110-112).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\18_(9)บัญชี (หน้า 113).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\19_การบันทึก เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (หน้า 114-116).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\19_(9)บัญชี (หน้า 117).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1การจัดซื้อ-จัดจ้าง (หน้า 118-121).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	การจัดซื้อ/จัดจ้าง
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1_(9)การจัดซื้อ-จัดจ้าง (หน้า 122).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1_(9)การจัดซื้อ-จัดจ้าง (หน้า 123).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) (หน้า 124-126).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2_(9)การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) (หน้า 127).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสดุ) (หน้า 128-130).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3_(9)การควบคุมพัสดุ(การเบิก-จ่ายพัสดุ) (หน้า 131).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4การยืมพัสดุ (หน้า 132-134).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4_(9)การยืมพัสดุ (หนา 135).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\5การตรวจสอบพัสดุประจำปี (หน้า136-139).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	การตรวจสอบพัสดุประจำปี
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\5_(9)การตรวจสอบพัสดุประจำปี (หน้า 1401).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\6งานการจัดทำเอง (หน้า 141-144).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	การจัดทำเอง
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	
	
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\6_(9)การจัดทำเอง (หน้า 145).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ(หน้า 146-149).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1_(9)การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ (หน้า 150).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2การขอใช้ที่ราชพัสดุ-การขอใช้จากหน่วยงานอื่น (หน้า 151-154).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2_(9)การขอใช้ที่ราชพัสดุ-การขอใช้จากหน่วยงานอื่น (หน้า 155).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3การขอใช้ที่ราชพัสดุ-หน่วยงานอื่นมาขอใช้ (หน้า 156-159).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	4. คำจำกัดความ
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3_(9)การขอใช้ที่ราชพัสดุ-หน่วยงานอื่นมาขอใช้ (หน้า160).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง (หน้า 161-164).pdf
	
	ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน
	2. วัตถุประสงค์
	3. ขอบเขตของงาน
	5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	7. แบบพิมพ์ที่ใช้


	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4_(9)การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง (หน้า 165).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\1วิเคราะห์การเงิน (หน้า176-182).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\2วิเคราะห์งานบัญชี (หน้า 183-201).pdf
	4. สมุดบัญชีขั้นต้น
	5. สมุดบัญชีขั้นต้น
	6. สมุดบัญชีขั้นต้น
	7. สมุดบัญชีขั้นต้น
	8. สมุดบัญชีขั้นต้น
	9. สมุดบัญชีขั้นปลาย

	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\3วิเคราะห์พัสดุ (หน้า 202-207).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\4วิเคราะห์บริหารสินทรัพย์....(หน้า 208-211).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\5วิเคราะห์งานให้คำปรึกษาฯ (หน้า 212).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\6วิเคราะห์งานปฏิบัติงานร่วมฯ (หน้า 213).pdf
	D:\นัฐพร\ITA\กลุ่มการเงิน\PDF\13ภาคผนวก+ค...pdf

