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ค าน า

ตามท่ี ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิ  บัติงาน
ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา โดยมีรายละเอียดกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ
มาตรฐานคุณภาพการปฏิบัติงาน  เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาได้ใช้เป็นคู่มือ/แนวทางการ
ปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทุกแห่ง  นั้น

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต  3  มีภารกิจหลักในการบริหารงานการเงิน บริหารงานบัญชี บริหารงานพัสดุ และ
บริหารสินทรัพย์ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัด ดังนั้น เพื่อให้การ
บริหารงานตามภารกิจหลักบรรลุวัตถุประสงค์ มีขั้นตอนการด าเ  นินงานท่ีชัดเจน มีมาตรฐานการ
ด าเนินงาน บนพื้นฐานของความโปร่งใส เปิดเผย และสามารถตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน
คณะผู้จัดท าจึงได้ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ให้มีความเหมาะสม  สอดคล้องกับกฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่มฯ
ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต  3  และคณะผู้จัดท า
หวังว่าเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติ และผู้ เกี่ยวข้อง จะใช้คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานให้ได้มาตรฐาน และพัฒนากระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป และหาก
ท่านมีข้อเสนอแนะประการใดท่ีจะท าให้คู่มือฉบับนี้มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น สามารถส่ง
ข้อเสนอแนะของท่านไปที่อีเมล์  kingkan2602004@gmail.comขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต  3
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ส่วนทีู่1ููบทน า 

1.1 แนวคิดและวัตถุประสงค์ 

การบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นกลุ่มภารกิจงานที่เก่ียวข้องกับการส่งเสริม  
และสนับสนุน การปฏิบัติงานของสถานศึกษา และกลุ่มภารกิจต่างๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 เพ่ือให้การด าเนินการตามภารกิจหลักคือการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ได้
มาตรฐานตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สู่มาตรฐานสากล บนพ้ืนฐานหลักปรัชญาของเศรษกิจพอเพียง 
ซึ่งการบริหารงานในยุคปัจจุบัน  จ าเป็นต้องมีมาตรฐานการด าเนินงานที่ก าหนดขั้นตอนของการปฏิบัติงาน     
ทีช่ัดเจน  มีความโปร่งใส  มีการเปิดเผยข้อมูล/ขั้นตอนการด าเนินงาน และสามารถตรวจสอบข้อมูลได้อย่าง
เป็นระบบ  ดังนั้น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 จึงเห็นความส าคัญในการจัดท า
คู่มือการปฎิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

(1) เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
(2) เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานร่วมกัน 
(3) เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนางานของผู้ปฏิบัติงาน 
(4) เพ่ือให้สถานศึกษา และกลุ่มต่างๆ ได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
(5) เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน ระหว่างผู้ปกิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง 
(6) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการก ากับติดตามการบริหารงานให้เกิดประสิทธิภาพ 
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1.2 ขอบข่ายภารกิจกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

งานบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เพชรบูรณ์ เขต 3  เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน การรับและน าส่งเงิน การบันทึกรายการบัญชี เงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน  การควบคุมงบประมาณ/การเร่งรัดติดตามผลการ
บริหารงบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมและการเก็บรักษาพัสดุ การประสานงาน  การให้บริการ 
การสนับสนุนและส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สามารถเบิกจ่ายเงิน
และด าเนินงานตามบทบาทภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบน
พ้ืนฐานของความถูกต้อง  โปร่งใส และสามรถตรวจสอบได้ ตลอดจนสนับสนุนและให้ค าแนะน าการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน     การบัญชี และการพัสดุแก่สถานศึกษาในสังกัด  เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ   ได้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  โดยมีโครงสร้างการบริหารงาน
ภายในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เป็น  4 งาน ดังนี้ 

1.2.1 งานบริหารการเงินู 
1.2.1.1 การเบิกเงิน  
1.2.1.2 การจ่ายเงิน  
1.2.1.3 การยืมเงิน  
1.2.1.4 การรับเงิน  
1.2.1.5 การเก็บรักษาเงิน 
1.2.1.6 การน าเงินส่งคลัง 
1.2.1.7 การกันเงิน  

  1.2.2 งานบริหารบัญชี 
1.2.2.1 สมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ  
1.2.2.2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ  
1.2.2.3 สมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย  
1.2.2.4 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
1.2.2.5 สมุดรายวันเงินรับ  
1.2.2.6 สมุดรายวันเงินจ่าย  
1.2.2.7 สมุดรายวันทั่วไป 
1.2.2.8 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
1.2.2.9 สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
1.2.2.10 การรับและการน าส่งเงิน  
1.2.2.11 การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน  
1.2.2.12รายงานการเงิน  
1.2.2.13 การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
1.2.2.14 การตรวจสอบและรายงานการเงิน  
1.2.2.15 การสรุปรายการ  
1.2.2.16 การปิดบัญชี 
1.2.2.17 การบันทึกสิ้นปี 
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1.2.2.18 การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 
1.2.2.19 การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลง 

1.2.3ูงานบริหารงานพัสดุ 
1.2.3.1 การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
1.2.3.2 การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) 
1.2.3.3 การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จา่ยพัสดุ) 
1.2.3.4 การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 
1.2.3.5 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.2.3.6 การจัดท าเอง 

1.2.4ูงานบริหารงานสินทรัพย์ 
1.2.4.1 การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
1.2.4.2  การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุ

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครอง – 
ส่วนท้องถิ่น) 

1.2.4.3 การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

1.2.4.4 การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
การแบ่งงานตามกลุ่มภารกิจดังกล่าวูเป็นการแบ่งงานตามโครงสร้างการบริหารงานตามท่ี

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานก าหนดู 
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1.3 โครงสร้างการบริหารงาน 

 
 

นางปทมา พุทธแสน 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

นางสาวกิ่งกาญจน์ ยศปัญญา 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

งานบริหารงานการเงิน 
ผู้รับผิดชอบ 

นางสาว นันทนา ศรีค า   
นางสาวปาจรีย์  ตรีทศบดี   
นางสาวสุภลักษณ์  เดชมาลา 
นางสาวสมหมาย คูโคกสูง  
นางสาวสุทธวรรณ ม่วงสุข  
นางสาวเชษฐสุดา เทพแก้ว
นางสาวชลธิชา  รักษายศ
นายนพพร กลับบ้านเกาะ  

งานบริหารงานการบัญชี 
ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวสุทธวรรณ ม่วงสุข  
นางสาวเชษฐ์สุดา เทพแก้ว 

งานบริหารงานพัสดุ 
ผู้รับผิดชอบ 

นางนภัสภรณ์ เลียบโลก 
นางสาวสมหมาย   คูโคกสูง 

งานบริหารงานสินทรัพย์ 
ผู้รับผิดชอบ 

นางนภัสภรณ์ เลียบโลก 
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งบลงทุน งบด าเนินงาน งบด าเนินงาน งบเงินอุดหนุน 

งบรายจ่ายอื่น 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกต้อง 
งงบ

ขออนุมัติ ผอ.สพท. 
งงบ

จัดท างบหน้าและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 
งงบ

ท ารายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
งงบ 

 ผอ.สพท.อนุมัติรายการขอเบกิในระบบ GFMIS 
งงบ

บันทึกบัญช/ีทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
งงบ 

1.4 แผนภูมิ 

แผนภูมิแสดงการเบิกเงิน 

งบกลาง งบบุคลากร งบด าเนินงาน 

-ค่ารักษา-ไข้นอก 
-ค่ารักษา-ไข้ใน 
-ค่าการศึกษาบุตร 
-บ าเหน็จบ านาญ 
-บ าเหน็จตกทอด 
-เงินช่วยพิเศษ 
-กบข. 
-กสจ. 

-เงินเดือนค่าจ้าง 
-เงินประจ าต าแหน่ง 
-เงินวิทยฐานะ 
-เงินค่าตอบแทน 
-เงินพื้นที่พิเศษ 
-ค่าตอบแทนพนกังาน 
 ราชการ 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบ้าน 
-ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอก 
 เวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 
 ตรวจการจ้างและควบคุม 
 งาน
-ค่าตอบแทนอื่นๆ 
-เบี้ยประชุม 

ค่าใช้สอย 
-เงินสมทบประกันสังคม 
-คชจ. ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ. ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมฯ 
-คชจ. เกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่
รัฐฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
-ค่าจ้างเหมาบรกิาร 

งบด าเนินงาน 

ค่าวัสด ุ
-วัสดุส านักงาน 
-วัสดุคอมพิวเตอร ์
-วัสดุส้ินเปลืองอื่นๆ 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่าน้ าประปา 
-ค่าโทรศัพท ์
-ค่าไปรษณีย์โทรเลข 
-ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม 

-ค่าครุภัณฑ์ 
-ค่าสิ่งก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

-เงินอุดหนุนทั่วไป 
-เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

-จัดท าแบบขอรับเงินงบกลาง เช่น 
 บ าเหน็จ บ านาญ เงินขวัญถุง เงินช่วย 
 พิเศษ ฯลฯ 
-กบข. กสจ. 
-จัดท าแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง/ปร าจ า 
 ต าแหน่ง/วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงิน 
 พื้นที่พิเศษ 
-อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 
-อนุมัติสัญญายืมเงินราชการ 
-อนุมัติสัญญาเงินทดรองราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจัดงาน การ 
 ประชุม 
-การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามระเบยีบพัสด ุ
-ฯลฯ 

-ค่ารักษาพยาบาลไข้นอก-ใน/ค่าการ 
 ศึกษาบุตร 
-เงินพื้นที่พิเศษ 
-อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 
-ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 และควบคุมงานค่าตอบแทนอื่นๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจัดงาน การ 
 ประชุมฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
-ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
-ค่าจ้างเหมาบรกิาร 
-ค่าวัสดุต่างๆ 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามระเบยีบพัสด ุ
-ฯลฯ 

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ด าเนินการที่สถานศึกษา) จัดท าเอกสารขอเบิก (ด าเนินการที่ สพท.) 
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ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 
งงบ

จ่ายตรง 
งงบ

แจ้งการโอนเงินให้เจ้าหนี/้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ 
งงบ

รับหลักฐานการจ่ายผู้รับเงิน 
งงบ

จ่ายผ่านสว่นราชการ 
งงบ

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกับเอกสารขอเบิกเงิน 
งงบ

บันทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและอนุมัติจา่ยเงิน 
งงบ

บันทึกทะเบียนคุมฎกีาเบกิเงินจากคลัง 
งงบ

จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงิน/เขียนเช็คสั่งจ่าย/บันทกึ
ข้อมูลในระบบ e-payment 

งงบ

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
งงบ

จ่ายเช็ค/โอนเงิน/อนุมัติจ่ายในระบบ e-payment 
งงบ

ลูกหนี้เงินยืม 
งงบ

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ์
งงบ

จัดส่งหลักฐานการจา่ยให ้จนท.บัญช ี
งงบ 

ส่งหลักฐานการจ่ายและ
เงินสด (ที่เหลือ) เพื่อล้าง

หนี้เงินยืม 
งงบบันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
จัดท ารายงานประจ าวัน/เดือน ตรวจสอบความถูกต้อง 

งงบ

ขออนุมัติ ผอ.สพท. 
งงบ

จัดเก็บงบเดือน 
งงบ

แผนภูมิแสดงการจ่ายเงิน 
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตาม
ประกาศูศธ. 

งานู/ูเร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหาร
การเงินู 

1. การเบิกเงินู 1. เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคมุหลักฐานขอเบิก
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ ท่ีไดร้ับ
จัดสรร 
3. เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
4. ผอ.สพท.อนุมัติ  
5. เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการวางเบกิในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบกิ
6. เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ
7. คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
เง่ือนไขูกรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือน
ในวันท าการสิ้นเดือนใหส้่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันท่ีสิบห้าของ
เดือนนั้น หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. ส านักงานเขต พื้นที่
การศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
5. ส านักงานคลังจังหวัด/ คลังจังหวัด
ณ อ าเภอ 
6. ธนาคาร
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศูศธ. งานู/ูเร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงินู 2. การจ่ายเงินู การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
2. เจ้าหน้าที่การเงินจดัท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็ค
สั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค
4. เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผูม้ีสิทธิรับเงิน
5. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี ้/ผู้มสีิทธิรับเงินทราบ
6. เจ้าหน้าที่การเงินจดัส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี
การจ่ายเงินผ่านระบบู e-payment 
1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
2. เจ้าหน้าที่การเงินจดัท ารายละเอียดการจ่ายและบันทึก
ข้อมูลในระบบ e-payment 
3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติการจ่าย
4. ผู้ที่ได้รับมอบหมายบันทึกรายการอนุมัติในระบบ e-
payment 
5. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี/้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ
6. เจ้าหน้าที่การเงินจดัส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. ส านักงานเขต พื้นที่
การศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
5. เจ้าหนี้ หรือผูม้ีสิทธิรับเงิน
6. ส านักงานคลังจังหวัด/ คลังจังหวัด
ณ อ าเภอ 
7. ธนาคาร กระทรวง ทบวงกรมและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศูศธ. งานู/ูเร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงินู 3. การยืมเงินู 1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการทีข่อยืม
3. เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท.
4. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน
5. บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ
6. จ่ายเงินให้กับผูยืมเงินตามสัญญา
7. รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบญัชี  
8. เมื่อลูกหนี ้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบ
เอกสารขออนุมตั ิ
9. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ
(ส าหรับการส่งหลักฐานล้างหนี ้) /ใบเสร็จรับเงิน (ส าหรับการ ส่งคืนเงิน
สด)  
10. รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหนา้ที่บัญชี

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. ส านักงานเขต พื้ นท่ีการศึกษา
3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
5. ส านักงานคลังจังหวัด/ คลังจังหวัด ณ อ าเภอ
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศูศธ.ู งานู/ูเร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงินู 4. การรับเงินู การรับเงินทั่วไปู 
1. เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือ
ได้รับการแจ้งการ โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
2. เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้าย เมื่อสิ้นเวลารบัเงินในวันน้ันๆ 3. เจ้าหน้าที่
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั และมอบเงินสดและหรือ
เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชารับทราบการรับเงิน
5. เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพื่อบันทึก
รายการทางบญัชีและทะเบียนท่ีเกีย่วข้อง 
6. บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS
การรับเงินจากคลัง 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS
2. เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคมุฎีกาเบิกเงินจากคลัง
3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบญัชารับทราบการโอนเงิน
และสั่งการ 
4. เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่
บัญชีเพื่อบันทึกรายการทางบญัชีและทะเบยีนที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. ส านักงานเขต พื้นที่การศึกษา
3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
5. ส านักงานคลังจังหวัด/ คลังจังหวัด ณ อ าเภอ
6. ธนาคาร
7. กระทรวง ทบวงกรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศูศธ.ู งานู/ูเร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องู 
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงินู 5. การเก็บรักษาเงินู 1. เจ้าหน้าทีก่ารเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

และเจา้หน้าทีต่รวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 
2. ผอ.สพท.ลงนามแต่งตั้ง
3. เจ้าหน้าทีก่ารเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
4. เจ้าหน้าทีก่ารเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงนิตรวจสอบ 
5. เจ้าหน้าทีก่ารเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาใน
ตู้นิรภัย กรรมการฯ ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือ 
ประจ าวัน  
6. เจ้าหน้าทีก่ารเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบ
7. กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมอืช่ือบนกระดาษปิดทับหรือ
ประจ าตราครั ้ง 
8. วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้
เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับไปจ่าย และลงลายมือช่ือในรายงานเงิน 
คงเหลือประจ าวัน  

1. เจ้าหน้าทีก่ารเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. ส านักงานเขต พื้นที่
การศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
5. ส านักงานคลังจังหวัด/ คลังจังหวัด ณ
อ าเภอ 
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ ตามประกาศูศธ.ู งานู/ูเร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงินู 6. การน าเงินส่ง

คลังู 
1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจาก
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและ
จ านวนเงินท่ีน าส่ง 
3. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกเสนออนุมัติผอ.สพท. เพื่อน าเงิน ส่ง
คลัง 
4. ผอ.สพท.หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายน าเงินส่งคลังโดยน าฝาก
บัญชีกระทรวงการคลังทีธ่นาคารกรุงไทย 
5. เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี
บันทึกในทะเบียนและเอกสารที่เกีย่วข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. ส านักงานเขต พื้นที่การศึกษา
3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
4. ธนาคาร
5. ส านักงานคลังจังหวัด/ คลังจังหวัด ณ อ าเภอ
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศูศธ.ู งานู/ูเร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงินู 7. การกันเงินูไว้เบิกเหลือม

ปีงบประมาณู 
1. ตรวจสอบรายการก่อหนี ้ผูกพัน
2. ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจ
รับ 
3. ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยงัไม่ไดเ้บิกเงิน
4. กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การ
จ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ท าหนังสือแจ้ง สพฐ. 
5. กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่50,000 บาทขึ้นไป ถือ
ว่าได้รับการ กันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. ผอ./รอง ผอ. ส านักงาน เขตพื้ นท่ี
การศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา
4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
5. ส านักงานคลังจังหวัด/ คลังจังหวัด ณ
อ าเภอ 
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตาม
ประกาศูศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบัญชี 

1. สมุดบัญชีขัน้ต้นูสมุดเงินสด
ใบส าคัญการลงบัญชีดา้นรับ 

1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน
2. วิเคราะหร์ายการทางบญัชีจากการออก
ใบเสร็จรับเงิน 
3. วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจาก
ธนาคาร 
4. บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี  
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตาม
ประกาศูศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบัญชี 

2. สมุดบัญชีขัน้ต้น
สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบส าคัญการลงบัญชีดา้นรับ 

1. รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง
2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี
3. บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงาน เขตพื้นที่
การศึกษา 
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตาม
ประกาศูศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบัญชี 

3. สมุดบัญชีขัน้ต้นู
สมุดเงินสด 
ใบส าคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 

1. รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจาก
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี
3. บันทึกในใบส าคัญการลงบญัชีดา้นจ่าย

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ี บัญชี  
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงาน เขตพื้นที่
การศึกษา 
4. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศู
ศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบัญชีู 

4. สมุดบัญชีขัน้ต้น
สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบส าคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 

1. รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทกึบัญชีจาก
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี
3. บันทึกในใบส าคัญการลงบญัชีดา้นจ่าย

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี  
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ. งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชีู 5. สมุดบัญชีขัน้ต้น

สมุดรายวันเงินรับ 
1. รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ
2. ออกเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชดี้านรับ
3. บันทึกรายละเอียดเกีย่วกับการรับเงินสด และ
เงินฝากธนาคาร 
4. รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของ แต่ละ
บัญช ี
5. รวมยอดเงินด้านรับของแต่ละบญัชี
6. บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี  
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตาม
ประกาศูศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบัญชี 

6. สมุดบัญชีขัน้ต้นสมุดรายวัน
เงินจ่าย 

1. รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชี ด้าน
จ่าย 
2. บันทึกเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
จ่าย 
3. บันทึกรายละเอียดเกีย่วกับการจ่ายเงิน
สด และเงินฝากธนาคารลงในสมุดรายวัน
จ่ายเงิน 
4. รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของ
แต่ละบญัช5ี. รวมยอดเงินของแต่ละบัญชี 
6. บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป
7. บันทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ข)ูด าเนินงานเกียวกับงานบริหารงาน
บัญช ี

7. สมุดบัญชีขัน้ต้นู
สมุดรายวันท่ัวไป 

1. บันทึกรายการจากสมุดรายวันขั้นต้นไป
บัญชีแยกประเภท 
2. รวมยอดของแต่ละบัญชีเพื่อน าไปจัดท า
งบทดลอง 

1. เจ้าหน้าท่ีบัญชี  
2. ผอ./รอง ผอ.ส านักงาน เขตพื้นที่การศึกษา
3. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา



28

1.6 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 8. สมุดบัญชีขัน้ต้น

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านทั่วไป  

1. รับเอกสารใบส าคัญรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจ้าหน้าที่
การเงิน 
2. ตรวจและวเิคราะห์รายการใบส าคัญการเบิก (ฎีกา) เพื่อบันทึก
รายละเอียดการเบิกจ่ายและจ าแนกรายการที่เกดิขึ้น 
3. บันทึกบญัชีในใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป
4. บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอดใบส าคัญคา้งจ่ายและเจ้าหนี้
5. น า เอกสารใบส าคญัการลงบัญชีด้านทั่วไป บันทึกสมุดรายวัน
ขั้นต้น 
6. น ารายละเอียดในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่ายมาตดัยอด
ใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี ้ด้วยจ านวนเงินท่ีมีการจ่ายใน แตล่ะ
ครั้ง 
7. ตรวจสอบเอกสารใบน าส่งเงินคนืคลัง เพื่อน ามาบันทึก
ปรับปรุงบัญชี  
8. ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้กับ
สมุดแยกประเภทท่ัวไป ณ วันสิ้นเดือน 
9. ปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายที่ตั่งยอดเป็นใบส าคัญค้างจ่ายและ
เจ้าหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี  
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ. งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงาน
บัญช ี

9. สมุดบัญชีขัน้ปลาย
สมุดแยกประเภททั่วไป 

1. รวบรวมและตรวจสอบข้อมลูสมุดรายวันข้ันต้นที่มี
การบันทึก ตามใบส าคัญการลงบญัชีท่ีเรียงล าดับตาม
วันท่ี -ด้านรับ -ด้านจ่าย -ด้านทั่วไป  
2. บันทึกรายละเอียดจากสมดุรายวันข้ันต้นตาม
ใบส าคัญ การลงบัญชี 
3. บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี
4. สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละใบส าคัญการบันทึก
บัญชีด้านเดบติ และเครดิต 
5. สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละบญัชีเพื่อน าไปจัดท า
งบทดลอง 

1. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
2. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3. ส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 10. การรับและการน าส่งเงินู การรับเงิน 
1. บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินใน
ทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน 
2. บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS
3. พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลังจาก
ระบบGFMIS 
การน าส่งและน าฝากเงิน 
1. จัดท าทะเบียนน าส่งและน าฝาก
2. บันทึกรายการการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานใน
ระบบGFMIS 
3. พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลัง
จากระบบGFMIS 
4. บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ
และน าส่งเงินให้ผอ.สพท. ทราบ 
5. จัดเก็บหลักฐาน

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี  
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 11. การลงทะเบียนคุม(ฎกีา)ู

การเบิกจ่ายเงินู 
1. รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา)
2. บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง
3. บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแตล่ะครั้งให้เป็นไปตาม
ก าหนด 
4. ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่าย
ส่งเจ้าหน้าท่ี บัญชี  
5. ตรวจสอบวันครบก าหนดเพื่อสง่เงินคืนคลัง, บันทึก
กรณสี่งเงินคืนคลัง 
6. ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาคา้งจ่ายเพื่อประกอบ
ใบแจ้ง รายการเคลื่อนไหวบญัชีเงนิฝากธนาคาร 
(Bank Statement)  

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี  
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
4. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
5. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ. งาน/เร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคลู/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 12. รายงานการเงินู 1. สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี

2. จัดท างบทดลอง
3. จัดท ารายงานประจ าเดือน
4. จัดท ารายงานประจ าปี

1. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
2. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 13. การจัดท างบเทียบ

ยอดเงินฝากธนาคารู 
1. ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
2. ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
3. ตรวจสอบรายการที่จา่ยเช็คแตล่ะฉบับน ารายการเงินฝากจาก
หน่วยงานอ่ืนและเช็คท่ีเจา้หนี้ยังไม่ได ้
4. น าไป ขึ้นเงินมาจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
5. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบ
ยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี  
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
5. ธนาคาร
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 14. การตรวจสอบและการ

รายงานการเงินู 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บญัชี
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี
3. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ
บัญช ี
4. ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป 
5. วิเคราะหร์ายงานการเงินเพื่อเสนอ ผอ.สพท.
6. บันทึกผลการตรวจสอบและวเิคราะหร์ายงาน
การเงินเสนอผอ.สพท. เพื่อทราบและพจิารณา 
7. จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินและ ผู้ที่เกีย่วข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศู
ศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงาน
บัญช ี

15. การสรุปรายการู 1. ทุกสิ้นวันท าการสรุปรายการรบัหรือจ่ายเงิน
2. บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยก
ประเภท ณ วันท าการสุดท้าย ของเดือน 

1. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
2. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
3. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงาน
บัญช ี

16. การปิดบัญชี 1. ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณ 
2. จัดท างบทดลอง
3. ปิดบัญชี

1. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
2. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
3. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 17. การบันทึกสิน้ปี 1. บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.
สพท. 
2. บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS
3. พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ
สอบทานความถูกต้อง 
4. เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท.
5. จัดเก็บรายงาน

1. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
2. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
3. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตาม
ประกาศูศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบัญชี 

18. การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดู 1. รับเอกสาร/รายงานการโอน เปลี่ยนแปลงการจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย 
2. บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด
3. บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบยีนคุมเงินประจ างวด
ส่วนจังหวัด, บันทึกการลดยอด การเบิก (กรณีมีการ
เบิกเกินส่งคืนคลัง)  
4. บันทึกผูกพัน (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน)
5. บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  
6. จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือนสิ้น
ปีงบประมาณ 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
4. ผอ.รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา 
5. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
6. ส านักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขัน้พ้ืนฐาน 
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศู
ศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ข)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานบัญชี 

19. การบันทึกโอน/ู
เปลี่ยนแปลง งบประมาณู 

1. รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ จากกลุม่นโยบายและแผน 
2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS
3. บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS
4. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบ
5. บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณใน
ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
2. เจ้าหน้าท่ีบัญชี
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
4. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
5. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ค)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงาน
พัสด ุ

1. การจัดซ้ือ/จัดจ้างู 1. ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพท.
2. วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้
ด าเนินการ 
3. ตรวจสอบเกณฑ์คณุลักษณะและแบบรูปรายการของ
พัสดุที ่ต้องการจัดซื้อ/จดัจ้าง 
4. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ
5. ด าเนินการจดัซื้อ/จดัจ้าง ในระบบ e - GP และ ตาม
วิธีการที่ไดร้ับความเห็นชอบ 
6. จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท า
ใบ PO 7. บริหารสญัญา 
8. ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีร่ะเบียบฯ ก าหนด / ตรวจ
รับใน ระบบ GFMIS 
9. จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบผลการ
พิจารณา 10. มอบเรื่องส่งมอบเอกสาร การด าเนินการ
ซื้อ/จ้าง การตรวจรับใหเ้จ้าหน้าท่ีการเงิน เพื่อเบิก
จ่ายเงินให้ ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. เจ้าหน้าที่การเงิน
3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (คณะ กรรมการฯ) 
4. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
5. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
6. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
7. ส านักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขั้นพื้นฐาน 
8. ส านักงานคลังจังหวัด/คลัง จังหวัด
ณ อ าเภอ 
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ค)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงาน
พัสด ุ

2. การควบคุมพัสดุ
(การเก็บรักษาพัสดุ)ู 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดรุับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพื่อ
ทราบ และสั่งการ 
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการพสัดุใน
ทะเบียน/ บญัชีวัสด ุ
4. เจ้าหน้าท่ีพัสดเุก็บรักษาพัสดุในสถานท่ีเก็บ
พัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามบัญชีหรือ
ทะเบียนคุม  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (คณะ
กรรมการฯ) 
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศู
ศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ค)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงาน
พัสด ุ

3. การควบคุมพัสดุ
(การเบิก-จ่ายพัสดุ)ู 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุใน สพท. จัดท าใบเบิกพัสดุ
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดตุรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก
และเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดทุี่มี 
3. เจ้าหน้าท่ีพัสดเุสนอใบเบิกพัสดตุ่อหัวหน้า หน่วย
พัสดุผูไ้ดร้ับมอบหมาย สั่งจ่ายพสัดุ 
4. เจ้าหน้าท่ีพัสดุจา่ยพัสดุให้แก่ผูข้อเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

หมายเหตุ  
ก าหนดการเบิกจ่ายพัสดุ ทุกวันอังคาร และพฤหสับดี
ของสัปดาห ์

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
(คณะ กรรมการฯ) 
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศู
ศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ค)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงาน
พัสด ุ

4. การควบคุมพัสดุ
(การยืมพัสดุ)ู 

1. ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์
3. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. สั่งการ
4. เจ้าหน้าท่ีควบคุมการยืม การสง่คืนพัสดุให้
เป็นไปตามก าหนด 
5. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนใน
เอกสาร ท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา (คณะ กรรมการฯ) 
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
4. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศู
ศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ค)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานพัสดุ 

5. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 1. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งตั้งเจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี(ก่อนสิ้นเดือนกันยายน
ของทุกปี) 
2. เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ได้รับการแต่งตัง้เพื่อทราบและ
ปฏิบัติหน้าท่ี 
3. เจ้าหน้าที่ท่ีไดร้ับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่าย
พัสดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุช ารดุเสื่อมสภาพ/สญูไป
หรือหมดความจ าเป็น 
4. เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ
ผอ.สพท. และ รายงาน สตง. 
5. กรณีมีพัสดุช ารุดใหเ้จ้าหน้าท่ีเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบ หาข้อเท็จจริง 
6. เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงเพื่อ ผอ.สพท. สั่งการ 
7. เสนอขออนุมัติจ าหน่าย
8. จ าหน่ายตามวิธีการที่ไดร้ับอนมุัติ
9. เจ้าหน้าท่ีพัสดลุงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี  
10. รายงาน สตง.ทราบ

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
(คณะ กรรมการฯ) 
4. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
5. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
6. ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงาน 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ค)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงาน
พัสด ุ

6. การจัดท าเองู 1. ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพท.
2. วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ
3. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด/แบบรูปรายการและ
ประมาณราคา/ก าหนดขอบข่ายงานท่ีจะท า 
4. เสนอ ผอ.สพท.ให้ความเห็นชอบ
5. ด าเนินการจดัซื้อวัสดุที่จะใช้ในการจัดท าเองตามขั้นตอนของ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 จนถึง ข้ัน
ตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสดุ 
6. ด าเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบตัิราชการนอก
เวลา/แต่งตั้งผู้ควบคมุรับผิดชอบในการจัดท าเอง และแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  
7. ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดท าเองด าเนินการให้เป็นไปตาม
รายละเอียดและหรือแบบรปูรายการ 
8. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารท าการนอกเวลา
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าเอง 
9. คณะกรรมการตรวจการปฏิบตังิานท าการตรวจงานให้เป็นไป
ตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. เจ้าหน้าท่ีการเงิน
3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
(คณะ กรรมการฯ) 
4. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
5. ส านักงานเขตพื้นท่ี การศึกษา
6. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
7. ส านักงานคลังจังหวัด/คลัง จังหวัด ณ
อ าเภอ 
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ง)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารู
งานบริหารงานสินทรัพย์  

1. การขอขึน้ทะเบียนูที่ราชพัสดุ 1. โรงเรียน/เจ้าหนา้ที่พัสดุของ สพท.จัดท าแบบ ทร.
03, 04, 05 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและระเบยีบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
3. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนาม แจ้ง
กรมธนารักษ์/ ส านักงานธนารักษ์พื้นที่ 
4. กรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พ้ืนท่ีแจ้งผลการ
น าขึ้นทะเบียน ให้สพท. 
5. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ
6. เจ้าหน้าท่ีพัสดเุก็บเอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ที่
กรม ธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พื้นที่ส่งกลับมาไว้
เป็นหลักฐานและแจ้งเจา้หน้าท่ีทะเบียนสินทรัพย์
บันทึกสินทรัพย์ในระบบGFMIS  

1. โรงเรียน
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5. ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น
พื้นฐาน 
6. กรมธนารักษ์/ส านักงาน ธนารกัษ์พื้นที่
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ีองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ง)ูด าเนินงานูเกี่ยวกับงานบริหาร
งานบริหารงานสินทรัพย์  

2. การขอใช้ที่ราชพัสดุ
(การขอใช้ที่ราชพัสดุของ
สถานศึกษาท่ีขอใช้ที่ราช
พัสดุในความดูแล
ครอบครองของกระทรวง
ทบวง กรม และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น)  

1. เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดรุับเรื่องค าขอใช้ที่ราช
พัสด2ุ. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  
3. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพื่อพิจารณา
สั่งการ 
4. เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งให้
หน่วยงานผู้ครอบครองทีร่าชพัสด ุ
5. เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องผลการพิจารณาการขอใช้ที่
ราชพัสดุจากหน่วยงานผู้ครอบครองและ
กรมธนารักษ์และส านักงาน – ธนารักษ์พื้นที ่
6. เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพื่อรับทราบ
และพิจารณาสั่งการ 
7. เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุม
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษา 
4. ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษา
5. ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
7. กรมธนารักษ์/ส านักงาน ธนารกัษ์
พื้นที ่
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศู
ศธ.ู 

งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(ง)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารู
งานบริหารงานสินทรัพย ์

3. การขอใช้ที่ราชพัสดุ
(การขอใช้ที่ราชพัสดุของ
กระทรวง ทบวง กรมและ
องค์กร ปกครอง ส่วนท้องถิ่นที่
ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล
ครอบครองของสถานศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา)  

1. กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ขอใช้บันทึกเหตุผลและความจ าเป็นในการขอใช้มี
งบประมาณส าหรับการขอใช้ 
2. โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
3. โรงเรียนจดัส่งเอกสารที่เกีย่วข้องเสนอ สพท.พิจารณา
4. เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา
5. สพท.ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์
พื้นที ่พิจารณา 
6. กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พื้นที่แจ้งผลการ
พิจารณา ให้ สพท. 
7. สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีขอใช้ 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา
2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขต พ้ืนที่
การศึกษา 
4. ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
5. ส านักงานคณะกรรมการการศกึษา
ขั้นพื้นฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
7. กรมธนารักษ์/ส านักงาน ธนารกัษ์
พื้นที ่
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศูศธ.ู งาน/เร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 
(ง)ูด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารู
งาน บริหารงานสินทรัพย์  

4. การขอร้ือถอนอาคารูและ
สิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสด ุ

1. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพท. เสนอ
ขออนุญาต รื้อถอน 
2. เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุจดัท ารา่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสรา้ง
ที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา  
4. ผอ.สพท.พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
5. เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุจดัท าค าสั่งแต่งตั้ง ให้
โรงเรียน/ กลุม่งานด าเนินการตรวจสภาพ และ
รายงาน สพท.  
6. เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานการตรวจสภาพฯ ของ
คณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาตการ
รื้อถอนถือตามแนวปฏิบัตฯิ 
7. สพท. แจ้งโรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ี
ด าเนินการรื้อถอน จ าหน่ายตามแนวปฏิบัต ิ
8. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงานผลการ
ด าเนินงานให้ สพท. 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. ข้าราชการครูและบุคลากรทาง ก าร
ศึกษ าคณะกรรมการฯ) 
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพืน้ที่
การศึกษา 
4. ส านกังานเขตพืน้ท่ี การศึกษา 5.
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศู
ศธ.ู 

งานู/ูเร่ืองู ขั้นตอนการปฏิบัติงานู บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้องู 

(จ)ูให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับ
การด าเนินงานบริหารการเงินูงานบัญชี
งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย ์

ให้ค าปรึกษาสถานศึกษา
เกี่ยวกับการด าเนินงาน
บริหารการเงินูงานบัญชี
งานพัสดุและงานบริหาร
สินทรัพย์ 

1. เจ้าหน้าท่ี ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์วิจัย
กฎหมาย กฎ ระเบยีบข้อบงคับต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
2. เจ้าหน้าท่ีเสนอผลการวิเคราะหใ์ห้ผอ.สพท.
พิจารณาสั่งการ 
3. เจ้าหน้าท่ีจัดท าแผนงาน/โครงการที่
สนับสนุนการปฏิบตัิงานของสถานศึกษาใน
กิจกรรมการให้ค าปรึกษาด าเนินงานบริหาร
การเงิน งานบัญชีงานพัสดุและงานบริหาร
สินทรัพย ์
4. ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ
5. เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการด าเนนิการ
ประสาน เผยแพร่ติดตามนเิทศและประเมินผล
การปฏิบัติงานของสถานศึกษา  

1. โรงเรียน/สถานศึกษา
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
4. ส านักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
5. ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้น
พื้นฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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1.5 การวิเคราะห์ภารกิจงานู 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที ่ตามประกาศู
ศธ.ู 

งานู/ูเร่ือง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคลู/ูหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ฉ)ูปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ที่
เกี่ยวข้องูหรือที่ได้รับมอบหมายู 

ปฏิบัติงานร่วมกับหรือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องูหรือที่
ได้รับูมอบหมายู 

1. เจ้าหน้าท่ีผูไ้ด้รับมอบหมาย ส ารวจ ศึกษา
วิเคราะห์การปฏบิัติงานของกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ในการปฏิบตัิงานร่วมกับ
หน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือการ ได้รับ
มอบหมาย  
2. เจ้าหน้าท่ีเสนอผลการวิเคราะหใ์ห้ผอ.สพท.
พิจารณาสั่งการ 
3. จัดท าแผนงาน/โครงการทีส่นับสนุนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ในการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน ผู้
ที่เกี่ยวข้องหรือการได้รับมอบหมาย เสนอผอ.
สพท. พิจารณา  
4. ด าเนินงานตามแผนงานโครงการ
5. สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน เผยแพร่
หน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 

1. โรงเรียน/สถานศึกษา
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษา
3. ผอ./รอง ผอ.ส านักงาน เขตพื้นที่
การศึกษา 
4. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
5. ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
6. กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนูและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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งานบริหารการเงิน 
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ประเภทเอกสารู  :ูคู่มือขัน้ตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสาร :ูการเบิกเงินู 
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1. ชื่องาน
การเบิกเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอน 

ที่ก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน

การเบิกเงิน ตามระเบียบการจ่ายเงินของคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.  2562  และ แต่ไม่รวมการรับเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.ูค าจัดกัดความ

การเบิก  หมายถึงการขออนุมัติเบิกเงิน 
เงิน       หมายถึงเงินงบประมาณู 
สพท.     หมายถึงส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

5.ูขั้นตอนการปฏิบัติ

การเบิกเงิน 
5.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4   ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
5.6  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเนอ ผอ.สพท. หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.7  คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
เงื่อนไข   กรณีการเบิกเงินประเภทใด โดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการ

สิ้นเดือน ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้น หรือตามที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู
การเบิกเงินู 

ู 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ ตรวจสอบ

งบประมาณท่ีไดร้ับจดัสรร  

จนท.จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ
บันทึกขออนุมัติเบิก

จนท.รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 

ได้รับจัดสรร

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจาก
ระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

ได้รับจัดสรร

จนท.บันทึกรายการวางเบิกใน
ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่งโดย 
ลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวัน สิ้น
วันท าการสิ้นเดือนให้ส่วนราชการ ส่งค า
ขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของ เดือนนั้น
หรือตามท่ีกระทรวงการคลัง ก าหนด  

จนท. ผอ.สพท. หรือผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

ไม่ถูกต้อง 

ถูก ต้อง 
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7. แบบฟอร์มทีใช้

 7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 7.2 งบหน้ารายการขอเบิก / ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 7.3 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

 7.4 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูการเบิกเงิน ส่วนราชการูกลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามที่ระเบียบก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมัติเบิกเงิน 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพท.อนุมัต ิ 1 วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

เอกสารอ้างอิง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การจ่ายเงินู 
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1. ชื่องานู

การจ่ายเงินู 

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือให้การจ่ายเงินของ สพท. ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และทันตาม

ก าหนดเวลา 

2.2 เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินถูกต้องครบถ้วน 

3. ขอบเขตของงานู
 - การจ่ายเงินเป็นเช็ค 
 - การจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย 
 - การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร 
- การจ่ายเงินผ่านระบบ  e-payment 
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 

2562  ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

3.1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
3.2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายและบันทึกข้อมูลในระบบ e-payment 
3.3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติการจ่าย  
3.4. ผู้ที่ได้รับมอบหมายบันทึกรายการอนุมัติในระบบ e-payment   
3.5. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ  
3.6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การจ่ายเงินเป็นเช็คู 
5.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  
5.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายและขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึก ทะเบียน
คุมเช็ค  
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค  
5.4 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน  
5.5 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ  
5.6 เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
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6.ูFlow การท างาน
การจ่ายเงิน 

    ไม่ถูกต้อง 

 ถูกต้อง 

  ตรวจสอบยอดเงินเข้าบัญชีธนาคาร / 
 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

จนท.จัดท ารายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสั่งจ่าย 
และบันทึกทะเบยีนคุมเช็ค 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 
และลงนามสั่งจ่ายเช็ค

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี/้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จัดส่งทะเบยีนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลักฐานการจ่ายให้กับเจ้าหน้าท่ีบญัช ี
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7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 ใบสาคญัคูจ่่าย (ใบส าคัญรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน)  
7.2 แบบค าขอเบิกท่ีมีช่องรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
7.3 สมุดเช็ค 
7.4 บันทึกข้อความ  

8. เอกสาร/ูหลักฐานอ้างอิงู
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ

การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูการจ่ายเงิน ส่วนราชการูกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย  ์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงิน ตามท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลา
ด าเนินการู 

ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 10 นาที 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 
จัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุม
เช็ค  

1 วัน 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

3 ผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพืÉออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 1 วัน ผอ.สพท, 

4 จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหนี /ผู้มีสิทธิรับเงิน 1 วัน 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

5 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน 1 วัน 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

6 จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 30 นาท ี
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสาร ู:ู การยืมเงินู 
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1. ชื่องานู

การยืมเงินู 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม 
ขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด  

3. ขอบเขตของงานู
การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 

พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ การปฏิบัติงาน
ของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานูการยืมงินู

5.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม  
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม  
5.3 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท.  
5.4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน  
5.5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ  
5.6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา  
5.7 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
5.8 เมือ่ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ขออนุมัติ 
5.9 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบส าคัญ/ ใบเสร็จรับเงิน  
5.10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู
การยืมเงิน 

 ผู้ขอยืมเงิน จนท.การเงินรับเอกสารฯ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยมื

เสนอขออนุมติัต่อ ผอ.สพท.

บันทึกรายการขอเบิก 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

เมือ่ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน
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7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 บันทกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 

7.2 สัญญาการยืมเงิน 

7.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ  

7.4 คูฉ่บับฎีกา/รายงานขอเบิก 

7.5 ใบรับใบส าคัญ 

7.6 ใบเสร็จรับเงิน  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูการยืมเงิน ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการยืมเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบก าหนด 
ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
3 ผอ.สพท.พิจารณาอนุมัติ 1 วัน ผอ.สพท. 
4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
7 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 
เมือ่ลูกหนี้ ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

ตามระยะเวลาที่ระบุ
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

9 
เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบ
รับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน  

30 นาที 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

10 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
เอกสารอ้างอิง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การรับเงินูู 
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1. ชื่องาน
การรับเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การรับเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตาม

ขั้นตอนที่ระเบียนก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การรับเงินทั่วไป การรับเงินจากคลังจังหวัดและการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการ

เบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ส. 2562 แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1 การรับเงินทั้วไป

5.1.1 เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคาร 

5.1.2 เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นเวลารับ
เงินในวันนั้นๆ 

5.1.3 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันและมอบเงินสด และหรือเอกสารแทนตัว
เงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

5.1.4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท รับทราบการรับเงิน 

5.1.5 เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชี และ
ทะเบียบที่เกี่ยวข้อง 

5.1.6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 

5.2 การรับเงินจากคลัง 

5.2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 

5.2.2 เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียบคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

5.2.3 เจ้าหน้าที่บันทึกถึง ผอ.สพท. รับทราบการโอนเงินและการสั่งการ 

5.2.4 เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉับบฎีกา/รายงานขอเบิก ขอเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทาง
บัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การรับเงินทั่วไปู 

. 

จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน

จนท.การเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน มอบเงินสด และ
หรือเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

จนท.การเงินบันทึกเสนอ 
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้ 
เจ้าหน้าที่บัญชี

เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรับเงินในระบบ GFMIS

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
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การรับเงินจากคลัง 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท.  

7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  

7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS  

7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 

7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS  

7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลัง  

7.1.7 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

8.1.2 หนังสือกระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว 30 กันยายน 2547 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงินใน
ระบบ GFMIS 

จนท.บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบการรับเงินและ
สั่งการ

จนท.รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิกส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือ
บันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

ไมถ่กูต้อง

ถกูต้อง
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูการรับเงิน (การรับเงินทั่วไป) ส่วนราชการูกลุม่บริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการรับเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงิน ตามท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลา
ด าเนินการู 

ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับ

แจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร  
3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 
สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น ๆ  

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบ
เงินสดและหรือเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ 20 นาที ผอ.สพท. 

5 
มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพืÉอบันทึก
รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง  

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
  2 . หนังสือ กระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว.30 กันยายน 2547 
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ชื่องานูงานการรับเงิน (การรับเงินจากคลัง) ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการรับเงิน(การรับเงินจากคลัง) เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงิน(การรับเงินจากคลัง) ตามท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
3 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 20 นาที ผอ.สพท. 

4 
รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิกส่ง
ผู้รับผิดชอบจ่ายเงิน  

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
2. หนังสือ กระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว. 30 กันยายน 2547
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ประเภทเอกสารู:ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู : ูการเก็บรักษาเงินู 
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1. ชือ่งานู

การเก็บรักษาเงินู 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม ขั้นตอนที่ระเบียบ
ก าหนด 

3. ขอบเขตของงานู
การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการ น าเงินส่ง

คลัง พ.ศ. 2551 และ แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงาน จะต้องจัดท าคูม่ือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานูการเก็บรักษาเงินู
5.1 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบ

การรับจ่ายเงินของ สพท.  
5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งต้ัง  
5.3 เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
5.4 เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ  
5.5 เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 

กรรมการฯ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
5.6 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ  
5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประจ าตราครั่ง  
5.8 วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน รับไปจ่าย 

และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู
การเก็บรักษาเงิน 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตั้ง 

จนท.การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่ง
มอบ คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการฯ ลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท.เพื่อทราบ 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประจ า
ตราครั่ง 

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจา้หน้าท่ี
การเงิน รับไปจ่าย และลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
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7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

7.2 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 



     สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน : การเก็บรักษาเงิน ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน : การรับเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการ
รับจ่ายเงินของ สพท. 

๑ วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ระยะเวลา
อาจ

เปลี่ยนแปลง
ได ้

ตามความ 

เหมาะสม
และปริมาณ

งาน 

ที่ได้รับ 

๒ ผอ.สพท. ลงนามแต่งตั้ง ๑ วัน ผอ. สพท. 

๓ มอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๑ วัน เจ้าหน้าที่

การเงิน 

๔ 
น าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั ส่งมอบคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินตรวจสอบ 

๑ วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

๕ 
น าเงินและเอกสารแทนตัวเงนิเก็บรักษาในตู้นิรภัยกรรมการฯลงลายมือ
ชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

๑ วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

๖ บันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบ 
๑ วัน เจ้าหน้าที่

การเงิน 

๗ ปิดกุญแจ และลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
๑ วัน คณะกรรมการ

เก็บรักษาเงิน 
เอกสารอ้างอิง :  ๑. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการเบิกเงินจากคลงั การรับเงิน การจา่ยเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และแก้ไขเพิ่มเติม 

อธิบายสัญลักษณ์ผงัขั้นตอน :          จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน            กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตดัสินใจ           
ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว 
ของงาน         จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หนา้) 
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ประเภทเอกสาร ู :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การน าเงินส่งคลัง 
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1. ชื่องาน
การน าเงินส่งคลัง 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การน าเงินส่งคลังและฝากคลังของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 

เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง      

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 แต่ไม่รวมถึงการน าเงินส่งคลัง  
ในระบบ GFMIS ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การน าเงินส่งคลัง 
5.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 
5.3 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพท.เพื่อน าเงินส่งคลัง 
5.4 ผอ.สพท. หรือผู้ได้รับมอบหมายน าเงินส่งคลังโดยน าฝากบัญชีกระทรวงการคลังที่
ธนาคารกรุงไทย 
5.5 เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง 

ู 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การน าเงินส่งคลังู 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 ใบน าส่งเงิน  
7.2 ใบน าฝากเงิน(Pay-in slip) 

8. ระเบยีบ กฎหมายทีเ่กีย่วของ

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

น าเงินส่งคลังโดยน าเงินฝากบัญชีเข้าบัญชีกระทรวงการคลังที่

ธนาคารกรุงไทยฯ  

จนท.บันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพท.น าเงินส่งคลัง 

น าเงินส่งคลังโดยน าเงินฝากบัญชีเข้าบัญชี

กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทยฯ  

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้อง ของประเภทและ
จ านวนเงินท่ีน าส่ง

มอบเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบญัชีบันทึกรายการทาง

บัญช ี
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูการน าเงินส่งคลัง ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการน าเงินส่งคลัง เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการน าเงินส่งคลัง ตามที่ระเบียบก าหนด 
ล าดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะ
กรมการเก็บรักษาเงิน  

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ  

2 ตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
3 ผอ.สพท. พิจารณาอุมัติการน าเงินส่งคลัง 30 นาที ผอ.สพท. 

4 น าเงินฝากเข้าบัญชีกระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทย 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
มอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการ
ทางบัญชี 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
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1. ชื่องานู

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การกันเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงานู
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน า

เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการกันเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงาน จะต้องจัดท าคูม่ือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานูการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน  
5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ  
5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน  
5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 100,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ท าหนังสือ แจ้ง สพฐ. 
5.5 กรณีวงเงินคงเหลือต้ังแต ่100,000 บาท ขึ้นไป ถือว่าได้รับการกันเงินจากระบบ  
GFMIS แล้ว  
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
7.2 สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง  
7.3 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายทีี่เกี่ยวของู
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไมได~~~~~เบิกเงิน

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ ถึง 100,000  บาท 
(การจายเงินเป็น งวดๆ)ท าหนังสือแจงสพฐ. 

กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไปถือว่า
ได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว 

่�
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูการกันเงิน ส่วนราชการูกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการกันเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการกันเงิน ตามท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลา
ด าเนินการู 

ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 10 นาที เจ้าหน้าทีบ่ัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ  

2 
ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 20 นาที เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

3 
ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 30 นาที เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

4 
กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 100,000 บาท (การ
จ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ท าหนังสือแจ้ง สพฐ.  

30 นาที เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

5 
กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไป 
ถือว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว  

5 นาที เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 



87

งานบริหารงานบัญชี 
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ประเภทเอกสาร :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 
ชื่อเอกสารู ู :ู สมุดเงินสด/ู 

ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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1. ชื่องาน

สมุดเงินสด 

- ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ 

3. ขอบเขตของงาน
การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว

ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
ด้านรับเงินสด 
5.1  รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
5.2  วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน  
5.3  วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
5.4  บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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ูสมุดบัญชีขั้นต้นู 

7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  
7.2 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

  8.2 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

วิเคราะห์รายการบัญชี

วิเคราะห์รายการบัญชี

วิเคราะห์การรับเงินสดจาก 
ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร

บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูสมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ ส่วนราชการูกลุม่บริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ  

2 
วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 บันทึกลงบัญชีในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
2. คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  : สมุดเงินฝากธนาคาร/ 

ใบส าคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1. ชื่องาน
สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคญัการลงบัญชีด้านรับ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชี

ตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

3. ขอบเขตของงาน
การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ 
GFMIS ซึ่งปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

- 
5.ูขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 - การลงบัญชีด้านรับ  (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
5.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  
5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
5.3 บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

ใบส าคัญกาลงบัญชีด้านรับ 
- การลงบัญชีด้านรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร) 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 

7.2 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

  8.2  คูมื่อแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี 

บนัทกึลงในใบส าคญัการลงบญัชีด้านรับ
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูสมุดเงินฝากธนาคาร / ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขัน้ต้น สมุดเงินฝาก และใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับถูกต้อง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู: ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขัน้ตอนการจัดท าสมุดบัญชีขัน้ต้น(สมุดเงินฝากธนาคาร -ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ) 
ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ  

2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านรับ  

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
2. คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  สมุดเงินสด/ 

ใบส าคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 
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1. ชื่องานู สมุดเงินสด/ูใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่ายู 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินสด -การลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่าย เงินสด)) 
ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

3. ขอบเขตของงานู
การจัดท าบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และ คู่มือแนว

ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคูม่ือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานูสมุดบัญชี

ขั้นต้นู 
-สมุดเงินสด  
ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
ด้านจ่ายเงินสด  

5.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
5.3 บันทึกในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย  
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

สมุดบัญชีขั้นต้น 
 -สมุดเงินสด 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 ใบส าคัญคูจ่่าย  
7.2 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

  8.2 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจาก
เจ้าหน้าที่การเงิน

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี 

บนัทกึลงในใบส าคญัการลงบญัชีด้านจ่าย
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูสมุดเงินสด/ ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินสด ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงินสด)ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู: ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น-สมุดเงินสด ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงินสด) 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 
1 

รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ  

2 
วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

3 
บันทึกในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงินฝากธนาคาร/ 

ใบส าคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 
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1. ชื่องาน

ูสมุดเงินฝากธนาคาร/ูใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่ายู 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขันต้น-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงิน
ฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

3. ขอบเขตของงานู
การจัดท าบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และ คู่มือแนว

ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคูม่ือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานูสมุดบัญชี

ขั้นต้นู 
-สมุดเงินฝากธนาคาร  
ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
ด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร  
5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
5.3 บันทึกในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย  
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

สมุดบัญชีขั้นต้น 
 -สมุดเงินฝากธนาคาร 

7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 ต้นขัว้เช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค  
7.2 สมุดเงินฝากธนาคาร  
7.3 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

      8.2 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  

รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจาก
เจ้าหน้าที่การเงิน

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี 

บนัทกึลงในใบส าคญัการลงบญัชีด้านจ่าย
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูสมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขัน้ต้น-สมุดเงินสด ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร)ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คง
ค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ตัวชีวั้ดที่ส าคัญของกระบวนงานู: ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขัน้ตอนการจัดท าสมุดบัญชีขัน้ต้น-สมุดเงินสด ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงิน
ฝากธนาคาร)  
ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจาก
เจ้าหน้าที่การเงิน  

10 นาที เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

3 บันทึกในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 10 นาที เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
2. คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสาร :ู สมุดรายวันเงินรับู 
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1. ชื่องาน
สมุดรายวันเงินรับ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การจัดท างานสมุดบัญชีขั้นต้น สมุดรายวันเงินรับตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ถูกต้อง
ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย
งานในระบบ GFMIS  

4.ค าจ ากัดความ

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

สมุดรายวัน 
- สมุดรายวันเงินรับ 
5.1. รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
5.2. ออกเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
5.3. บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
5.4. รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 
5.5. รวมยอดเงินด้านรับของแต่ละบัญชี 
5.6. บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

สมุดรายวันเงินรับู 
- สมุดรายวันเงินรับ 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 สมุดรายวันเงินรับ  
7.2 บัญชีแยกประเภท  
7.3 ทะเบียนย่อย  
7.4 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

ออกเลขท่ีใบส าคัญ 

บันทึกรายละเอียด เกี่ยวกับเงินรับ

รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินด้านรับ 

รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป 
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8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

      8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูสมุดรายวันเงินรับ ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดรายวันเงินรับ) ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู: ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น( สมุดรายวันรับเงิน)ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ, ออกเลขที่
ใบส าคัญ  

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ  

2 
บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินสดและเงินฝาก
ธนาคาร  

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 
รวมยอดเงินด้านรับของแต่ละบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร ู :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู สมุดรายวันเงินจ่ายู 
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1. ชื่องาน

สมุดรายวันเงินจ่าย 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขึ้นต้น สมุดรายวันเงินจ่ายตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้า 

ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงานู
การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และ 

คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคูมือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน
ในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

สมุดบัญชีขั้นต้น 
สมุดรายวันเงินจ่าย 
5.1 รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
5.2 บันทึกเลขท่ีใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
5.3 บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร ลงในสมุดรายวัน

จ่ายเงิน 
5.4 รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 
5.5 รวมยอดเงินของแต่ละบัญชี 
5.6 บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป 
5.7 บันทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

สมุดรายวันเงินจ่ายู 

7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 สมดรายวันจ่ายเงิน 
7.2 บัญชีแยกประเภท  
7.3 ทะเบียนย่อย  
7.4 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

บันทึกเลขท่ีใบส าคัญ 

บันทึกรายละเอียด เกี่ยวกับการ
จ่ายเงิน

รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินด้านรับ 

รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

บันทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 
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8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ

น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
  8.2 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูสมุดรายวันเงินจ่าย ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น สมุดรายวันเงินจ่ายตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น สมุดรายวันจ่ายเงินตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอยีดงานู เวลา

ด าเนินการู 
ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
รับเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี  

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ  2 

ออกเลขท่ีเอกสาร, บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายเงินสดและเงิน
ฝากธนาคารลงในสมุดรายวันเงินจ่าย  

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี  

3 
รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี  

4 
รวมยอดเงินของแต่ละบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี  

5 
บันทึกสมุดแยกประเภททั่วไป 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี  

6 
บันทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 1 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี  

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู สมุดรายวันทั่วไปู 
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1. ชื่องาน
สมุดรายวันทั่วไป 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น สมุดรายวันทั่วไปถูกต้องตามระบบบัญชี    
เกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน
  การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ

- 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

สมุดรายวันทั่วไป 

5.1 บันทึกรายการจากสมุดรายวันขั้นต้นไปบัญชีแยกประเภท 
5.2 รวมยอดของแต่ละบัญชีเพ่ือน าไปจัดท างบทดลอง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

สมุดรายวันทั่วไปู 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 สมุดรายวันเงินรับ  
7.2 สมุดรายวันเงินจ่าย  
7.3 บัญชีแยกประเภททั่วไป 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการ
น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

  8.2 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูสมุดรายวันทั่วไป ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น สมุดรายวันทัว่ไป ถูกตอ้งตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถกูตอ้งของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั ้นต้น สมุดรายวันทั่วไป ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอนการด าเนนิงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหต ุ

1 บันทึกรายการจากสมุดรายวันขั้นตน้ไปบัญชีแยกประเภท 10 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญช ี
ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 รวมยอดของแต่ละบัญชเีพÉือน าไปจัดท างบทดลอง 1 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญช ี

เอกสารอ้างองิ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562
2. คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ู ชื่อเอกสารู  :  ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทัวไปู 



119

1. ชื่องานู
ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปู 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงานู
การจัดท าบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว

ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท า บัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคูม่ือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง ตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานูใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปู

5.1 รับเอกสารใบส าคัญรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจ้าหน้าที่การเงิน  
5.2 ตรวจและวิเคราะห์รายการใบส าคัญการเบิก (ฎีกา) เพ่ือบันทึกรายละเอียด 

การเบิกจ่ายและจ าแนกรายการที่เกิดขึ้น  
5.3 บันทึกบัญชีในใบส าคัญการลงบัญชีด้านทัวไป 
5.4 บันทึกคุมรายละเอียดการต้ังยอดใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้  
5.5 น าเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านทัวไป บันทึกสมุดรายวันขั้นต้น  
5.6 น ารายละเอียดในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่ายมาตัดยอดใบส าคัญค้างจ่าย และ

เจ้าหนี้ด้วยจ านวนเงินที่มีการจ่ายในแต่ละครั้ง  
5.7 ตรวจสอบเอกสารใบน าส่งเงินคืนคลัง เพือน ามาบันทึกปรับปรุงบัญชี 
5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้กับสมุดแยกประเภท ทั่วไป ณ 

วันสิ้นเดือน  
5.9 ปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายที่ต้ังยอดเป็นใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้ ณ วันสิ้น

ปีงบประมาณ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปู 

 

รับเอกสารใบส าคัญ

ตรวจและวิเคราะห์รายการใบส าคัญรายการเบิก

บันทึกบัญชีในใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป

บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอดใบส าคัญค้างจ่าย 

บันทึกเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้น 

ตัดยอดใบส าคัญค้างจ่าย

ตรวจสอบเอกสารใบน าส่งเงินส่งคลัง 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน

ปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายที่ตั้งยอด
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7. แบบฟอร์มทีใช้

 7.1 สมุดรายวันทั่วไป 
 7.2 บัญชแยกประเภท 
 7.3 ทะเบียนย่อย 
 7.4 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู
8.1 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูใบส าคญัการลงบัญชีดา้นทัว่ไป ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการลงบัญชีด้านทั่วไป ถูกตอ้งตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถกูตอ้งของขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญการลงบัญชดี้านทั่วไป ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนนิงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
รับเอกสารใบส าคญัรายการขอเบิกจากเจ้าหน้าที่การเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี

ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการใบส าคัญการเบิก 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี

3 
บันทึกบัญชีในใบส าคญัการลงบัญชดี้านทั่วไป 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี

4 บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอดใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหน้ี 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี
5 น าเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปบันทกึสมุดรายวันขั้นต้น 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี

6 
น ารายละเอียดในใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่ายมาตัดยอดใบส าคัญคา้ง
จ่ายและเจ้าหน้ีด้วยจ านวน เงินที่มกีารจ่ายในแต่ละคร้ัง  10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี

7 ตรวจสอบเอกสารใบส าส่งเงนิคืนคลัง เพื่อน ามาบันทกึปรับปรุงบัญชี 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี

8 
ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบส าคญัค้างจ่ายและเจ้าหน้ีกับสมุดแยก
ประเภททั่วไป ณ วันส้ินเดือน  10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี

9 
ปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายที่ตั้งยอดเป็นใบส าคัญค้างจ่ายและเจ้าหน้ี ณ 
วันส้ินปีงบประมาณ  10 นาที เจ้าหน้าที่บัญช ี

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชเีกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 



123

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู :ู สมุดบัญชีแยกประเภทู 
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1. ชื่องานู
สมุดบัญชีแยกประเภท 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การบันทึกสมุดบัญชีขั้นปลาย ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงานู
การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว

ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเอง ตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ูการบันทึกสมุดบัญชีขั้นปลาย 

สมุดแยกประเภททั่วไปู 

5.1 รวมรวมและตรวจสอบข้อมูลสมุดรายวันขั้นต้นที่มีการบันทึกตามใบส าคัญการลงบัญชี ที่
เรียงล าดับตามวันที่ 
- ด้านรับ 

     - ด้านจ่าย      
     - ด้านทั่วไป 
5.2 บันทึกรายละเอียดจากสมุดรายวันขั้นต้นตามใบส าคัญการลงบัญชี 
5.3 บันทึกฎีกาแยกตามประเภทบัญชี 
5.4 สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละใบส าคัญการบันทึกบัญชี ด้านเดบิต และเครดิต 
5.5 สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละบัยชี เพื่อน าไปจัดท างบทดลอง  
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การบันทึกสมุดบัญชีแยกประเภท 

 

 

 

 
 

ู 

7. แบบฟอร์มทีใช้

 7.1 สมุดบัญชีแยกประเภททัวไป 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1 คูมื่อแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

รวมรวมและตรวจสอบข้อมูลสมุดรายวันขั้นต้นที่มี
การบันทึกตามใบส าคัญการลงบัญชี

บันทึกรายละเอียดตามใบส าคัญการลงบัญชี

บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี

สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละใบส าคัญการบันทึกบัญชี
ด้านเดบิต และเครดิต 

สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละบัยชี เพื่อน าไปจัดท า
งบทดลอง
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูสมุดบัญชีแยกประเภท ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดสมุดบัญชีขั้นปลาย ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีขั้นปลาย 
ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลา
ด าเนินการู 

ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
รวบรวมและตรวจสอบสมุดรายวันขั้นต้นที่มีการบันทึกใบส าคัญ
การลงบัญชี 

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
บันทึกรายละเอียดตามใบส าคัญการลงบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 
สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละใบส าคัญการบันทึกบัญชีด้านเดบิต 
และเครดิต  

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 
สรุปจ านวนเงินรวมของแต่ละบัญชีเพืÉอน าไปจัดท างบทดลอง 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 



127

ประเภทเอกสารู  : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  : การรับและการน าส่งเงินู 
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1. ชื่องานู

การรับและการน าส่งเงินู 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การรับและน าส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
3. ขอบเขตของงานู

การจัดท าบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคูม่ือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคูม่ือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

5.1ูการรับเงินู 
5.1.1บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและ 
น าส่งเงิน  
5.1.2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS  
5.1.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 

5.2ูการน าส่งและน าฝากเงินู 
5.2.1 จัดท าทะเบียนน าส่งและน าฝาก  
5.2.2 บันทึกรายการการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS  
5.2.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
5.2.4 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้
ผอ.สพท.ทราบ  
5.2.5 จัดเก็บหลักฐาน  
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การรับและการน าส่งู 

7. แบบฟอร์มทีใช้

 7.1 ใบน าสง่เงิน 

 7.2 ส าเนาใบน าฝากเงิน 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

 8.1 คูมื่อแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409/ว115 ลว. 30 กันยายน 2547 

จัดท าทะเบียบการรับ การน าส่ง และน าฝาก 

บันทึกหลักฐานในระบบ GFMIS

พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS

บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้ 
ผอ.สพท.ทราบ

จัดเก็บหลักฐาน 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูการรับและน าส่งเงิน ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การรับและน าส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวชี้วดัที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถกูตอ้งของขั้นตอนการรับและน าส่งเงินระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนนิงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตููุ 

1 
ท าทะเบียนคุมการรับ การน าส่งและน าฝาก 10 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญช ี

ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
บันทึกหลักฐานในระบบ GFMIS 20 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญช ี

3 
พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 20 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญช ี

4 
บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและ น าส่งเงิน 20 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญช ี

5 
จัดเก็บหลักฐาน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญช ี

เอกสารอ้างองิ 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุ่ดที ่กค 0409/ว115 ลว. 30 กันยายน 2547
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การบันทึกทะเบียนคุมู(ฎีกา)ูการเบิกจ่ายเงินู 
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1. ชื่องานู

การบันทึกทะเบียนคุมู(ฎีกา)ูการเบิกจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท าการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์
คงค้าง  

3. ขอบเขตของงานู
การจัดท าบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว

ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา)  
5.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
5.3 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 
5.4 ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
5.5 ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
5.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร (Bank Statement) 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน

7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

รับเอกสารการเบิกเงิน 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 

บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 

ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 

ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูการบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวชีÊวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้ นตอนการจัดท าการบันทึก ทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ล าดับ
ที ่

ผังขัน้ตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลา
ด าเนินการู 

ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเม่ือคลังอนุมัติ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 
บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 
ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 
ตรวจสอบวันครบก าหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีส่งเงินคืน
คลัง  

10 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

6 
สรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพืÉอประกอบใบแจ้งรายการ การเคลืÉอน
ไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร(Bank Statement)  

5 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู รายงานการเงินู 
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1. ชื่องานู

รายงานการเงินู 
2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท ารายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
3. ขอบเขตของงานู

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท า บัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคูม่ือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเอง ตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพิมเติม  

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

รายงานการเงินู 

5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 

5.2 จัดท างบทดลอง  

5.3 จัดท ารายงานประจ าเดือน  

5.4 จัดท ารายงานประจ าปี  
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

รายงานการเงินู 

7. แบบฟอร์มทีใช้

 7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 7.2 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

 7.3 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 คูมื่อแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี

จัดท างบทดลอง 

จัดท ารายงานประจ าเดือน

จัดท ารายงานประจ าปี
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน รายงานการเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย ์

รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจดัท ารายงานการเงิน ถกูตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวัดท่ีส าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งของขั้นตอนการจดัท ารายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 1 วัน เจา้หนา้ท่ีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงไดต้าม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดรั้บ  

2 
จดัท างบทดลอง 1 วัน เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

3 
จดัท ารายงานประจ าเดือน 1 วัน เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

4 
จดัท ารายงานประจ าปี 30 วัน เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชเีกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารู 
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1. ชื่องานู

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารู 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงานู
การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ 

ฉบับที่ 2 และคูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง การจัดท าบัญชี
ในระบบ  GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคูม่ือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ ตนเองตามท่ีได้รับ
มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารู 

5.1 ตรวจสอบต้นขัว้เช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  
5.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหว บัญชี

เงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  
5.3 ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ  
5.4 น ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอื่นและเช็คที่เจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงิน มา

จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
5.5 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กับ

ยอดเงินตามบัญชี 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารู 

7. แบบฟอร์มทีใช้

 7.1  ใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 7.2  ทะเบยนคุมการจ่ายเช็ค  
7.3  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู
8.1 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบยีนคมุการจ่ายเช็ค

ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหว 
บัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)

ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ

น ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอ่ืนและเช็คท่ีเจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปข้ึน
เงิน มาจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงิน
ฝากธนาคาร กับยอดเงินตามบัญชี 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน การจดัท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจดัท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งของขั้นตอนการจดัท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบตน้ขั้วเชค็กบัทะเบียนคมุการจ่ายเช็ค 10 นาที เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

ระยะเวลาอาจเปล่ียนแปลงได้
ตามความเหมาะสมและปริมาณ
งานท่ีไดรั้บ  

2 
ตรวจสอบ เลขท่ีเชค็และจ านวนเงินตามใบแจง้รายการเคล่ือนไหว
บญัชีเงินฝากธนาคาร(Bank Statement)  20 นาที เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

3 
ตรวจสอบรายการท่ีจ่ายเชค็แต่ละฉบบั 20 นาที เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

4 
น ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอ่ืนและเช็คท่ีเจา้หน้ี ยงัไม่ไดน้ าไป
ข้ึนเงินมาจดัท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  20 นาที เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

5
ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝาก
ธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 10 นาที เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีเกณฑค์งคา้งส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การตรวจสอบและรายงานการเงินู 
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1. ชื่องานู

การตรวจสอบและรายงานการเงินู 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท าการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงานู

การจัดท าการตรวจสอบและรายงานการเงิน  ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน 
ภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง การ
จัดท าบัญชีในระบบ  GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ ตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การตรวจสอบและรายงานการเงินูู 

5.1 พิมพ์รายงานการเงิน  
5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 
5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี  
5.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
5.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัยชีแยกประเภททั่วไป 
5.6 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท. 
5.7 ผอ.สพท.พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 
5.8 จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและผู้ที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การตรวจสอบและรายงานการเงินู 

พิมพ์รายงานการเงิน

ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/
บัญชี

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี

ผอ.สพท.พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์
รายงานทางการเงิน

ส่งรายงานการเงินให้ สตง.และผู้ที่เกี่ยวข้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง
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7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 สมุดเงนิสด  

7.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  

7.3 ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

7.4 สมุดคูฝ่ากธนาคาร  

7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

7.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

7.7 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

 8.1 คูมื่อแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูการตรวจสอบและรายงานการเงิน  ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคณุภาพงานูู :   การตรวจสอบและรายงานการเงิน  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการการตรวจสอบและรายงานการเงิน  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับที่  ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 พิมพ์รายงานการเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี,ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 
วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท. 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 

5 

ผอ.สพท.พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงาน
ทางการเงิน 

1 วัน 
ผอ.สพท. 

6 
จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 
เอกสารอ้างอิง 
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 



148

ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การสรุปรายการู 
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1. ชื่องานู

การสรุปรายการ 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท าการสรุปรายการ  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงานู

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ 
ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง การจัดท าบัญชี
ในระบบ  GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ ตนเองตามท่ีได้รับ
มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การตรวจสอบและรายงานการเงินูู 

5.1 ทุกสิ้นวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 
5.2 บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้าย

ของเดือน 
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6. Flow Chart   การปฏิบัติงานู

การสรุปรายการู 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 

7.2 งบทดลอง 

7.3 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 คูมื่อแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน การสรุปรายการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย ์

รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การสรุปรายการ ถกูตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวช้ีวัดท่ีส าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งของขั้นตอนการสรุปรายการตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปรายการรับ ณ ส้ินวนัท าการ 1 วัน เจา้หนา้ท่ีบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ไดรั้บ 

2 
บนัทึกรายการตามรายการเขา้บญัชีแยกประเภท ณ วนัท า
การสุดทา้ยของเดือน  

1วัน เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีเกณฑค์งคา้งส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การปิดบัญชี 
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1. ชื่องานู

การปิดบัญชี 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท าการปิดบัญชี  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงานู

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ  GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของ ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การปิดบัญชีูู 

5.1 ปรับปรุงรายการ  ณ  วันสิ้นปีงบประมาณ 
5.2 จัดท างบทดลอง 
5.3 ปิดบัญชี 



154

6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การปิดบัญชี 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 

7.2 งบทดลอง 

7.3 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 คูมื่อแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ปรับปรุงรายการ  ณ  วันสิ้น
ปีงบประมาณ

จัดท างบทดลอง

ปิดบัญชี 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูการปิดบัญชี ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการปิดบัญชีถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ตัวชีÊวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้อง ของขั้นตอนการปิดบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลา

ด าเนินการู 
ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 1 วัน เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
จัดท างบทดลอง 1 วัน เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

3 ปิดบัญชีท าการ 2 เดือน เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การบันทึกสิ้นป ี 
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1. ชื่องานู

การบันทึกสิ้นปี 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท าการบันทึกสิ้นปี  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงานู

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มอืแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ  GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของ ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การบันทึกสิน้ปีูู 

5.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท. 
5.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
5.3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ สอบทานความถูกต้อง 
5.4 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท. 
5.5 จัดเก็บรายงาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การบันทึกสิ้นป ี 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 

7.2 งบทดลอง 

7.3 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชี

พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ

เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท.

จัดเก็บรายงาน

บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS
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9. ฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ช่ืองาน การบนัทึกส้ินปี ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย ์

รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การบนัทึกส้ินปีถกูตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวช้ีวัดท่ีส าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้ง ของขั้ นตอนการบนัทึกส้ินปี ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 

บนัทึกขออนุมติัปรับปรุงบญัชี 1 วนั เจา้หนา้ท่ีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงได้
ตามความเหมาะสม
และปริมาณงานท่ี
ไดรั้บ  

2 
บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS ภายใน 3 วนั เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

3 
พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ. กลุ่มฯ 30 นาที/ช้ินงาน ผอ.กลุ่มฯ 

4 
เสนอขออนุมติั ผอ. สพท. 1 วนั ผอ.สพท. 

5 
จดัเก็บรายงาน 1 วนั เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีเกณฑค์งคา้งส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดู 
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1. ชื่องานู

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด  ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงานู

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ  GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของ ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงานู

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดูู 

5.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
5.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด,บันทึกการลดยอดการ

เบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 
5.4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 
5.5 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
5.6 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู
การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดู 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

7.2 ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด  

7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง  

8.2 ระเบียบการบริหารงบประมาณส่วนจังหวัด พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรร
งบประมาณรายจ่าย

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด,บันทึกการ
ลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบกิเกินส่งคืนคลัง)

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้น
ปีงบประมาณ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานงาน

ชือ่งานูการจัดท าบัญชีเงินประจ างวด ส่วนราชการูกลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการจัดท าบัญชีเงินประจ างวด ถูกต้องตามระบบของทางราชการ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดท าสมุดบัญชีและทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลา

ด าเนินการู 
ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่าย  

1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 
ระยะเวลา
อาจ
เปลี่ยนแป
ลงได้ตาม
ความ
เหมาะสม
และ
ปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

3 
บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด, 
บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง)  

1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ ผูกพัน) 1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

5 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 

6 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 1 วัน 
เจ้าหน้าที่

บัญชี 
เอกสารอ้างอิง 
1. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง
2. ระเบียบบริหารงบประมาณส่วนจังหวัด พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร :  การบันทึกโอน/ 

เปลีย่นแปลงงบประมาณ 
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1. ชื่องานู

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การการบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงานู

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ  GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของ ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพิมเติม 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวดูู 

5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 
5.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
5.3 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 
5.4 บันทึกเสนอ ผอ.สพท.เพื่อทราบ 
5.5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู
การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณู 

7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
7.2 ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด  
7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู
8.1 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 

รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลง
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS

เสนอ ผอ.สพท.เพื่อทราบ

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียน
คุมเงินประจ างวด 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน การบนัทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การบนัทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณถูกตอ้งตามระบบของทางราชการ 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งของขั้นตอนการโอน/เปล่ียนแปลงเงินประจ างวด 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐาน/เอกสาร การอนุมติัโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณจากกลุม่
นโยบายและแผน  

1 วนั เจา้หนา้ท่ีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงไดต้าม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดรั้บ  

2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 1 วนั เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

3 บนัทึกการโอน/เปล่ียนแปลงในระบบ GFMIS 1 วนั เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

4 บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 1 วนั ผอ.สพท. 

5 บนัทึกการโอน/เปล่ียนแปลงในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 1 วนั เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 
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งานบริหารงานพัสด ุ
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสารู  :ู การจัดซื้อ/จัดจ้างู 
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1. ชื่องานู

การจัดซื้อ/จัดจ้างู 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาทีต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้อง
ตามกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เก่ียวข้อง 

3. ขอบเขตของงานู
งานจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
แต่ไม่รวมถึง การด าเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ 
ได้รับมอบหมายงาน  

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การจัดซื้อจัดจ้างู 
5.1.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพท.  
5.1.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการ จัดซื้อ/จัดจ้าง 
5.1.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท.  
5.1.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ /บันทึกข้อมูลในระบบ  
        จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e – GP)  
5.1.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO  
5.1.7 บริหารสัญญา  
5.1.8 ตรวจรับพัสดุภายในวลาที่เระเบียบฯ ก าหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบผลการพิจารณา  
5.1.10 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู
การจัดซื้อ/จัดจ้างู 

ส ารวจความต้องการ

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุ
ที่ต้องการ จัดซื้อ/จัดจ้าง

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท.

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ไดร้ับความเห็นชอบ / e - GP

จัดท าสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างขอ้มูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO

บริหารสัญญา

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 
7.3 บันทึกข้อความ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 ระเบียบกรทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง  

8.4 คู่มือปฏบัติงานในระบบ GFMIS 

8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  

8.6 คูม่ือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ 

(e – Government Procurement : e - GP)  

ตรวจรับพัสดุในวลาที่เระเบียบก าหนด / ตรวจรับในระบบ 
GFMIS

มอบเอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงิน

จทน.พัสดุจัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบ
ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 

ตัวชีÊวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขัน้ตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพท. 5 วันท าการ เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ  2 

วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้
ด าเนินการ  

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 
จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.
สพท.  

30 นาที ผอ.สพท. 

5 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความ
เห็นชอบเพืÉอจัดท า e - GP  

ตามวิธีการซ้ือ-จ้าง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน การจดัซ้ือ/จดัจา้ง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชแ้ละด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง ถูกตอ้งตามระเบียบ 

ตัวช้ีวัดท่ีส าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งของขั้นตอนการจดัหาพสัดแุละถูกตอ้งตามระเบียบ 
ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6 
จดัท าสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ท าใบ PO ภายใน 7 วนั 

เจา้หนา้ท่ีพสัด/ุ 
ผูข้าย-ผูรั้บจา้ง 

ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลงไดต้าม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดรั้บ  

7 
บริหารสญัญา ตามขอ้ก าหนดในสัญญา 

เจา้หนา้ท่ีพสัด/ุคณะ
กรรมการฯ  

8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ ก าหนด / ตรวจรับใน
ระบบ GFMIS  

ตามขอ้ก าหนดในสัญญา 
เจา้หนา้ท่ีพสัด/ุ
คณะกรรมการ ฯ 

9 
จดัท ารายงานเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 1 วนั ผอ.สพท. 

10 มอบเอกสารการจดัซ้ือ อจดัจา้งใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน เบิกเงิน
เพ่ือจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  

1 วนั 
เจา้หนา้ท่ีพสัด/ุ 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การควบคุมพัสดุู(การเก็บรักษาพัสดุ)ู 
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1. ชื่องานู

การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอน ที่ระเบียบ
ก าหนด 

3. ขอบเขตของงานู
การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท าคู่มือ การปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การเก็บรักษาพัสดุ 

5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบและสั่งการ  

5.3 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

5.4 เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือ  
ทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การเก็บรักษาพัสดุ 

7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 ทะเบียน/บัญชีวัสด  ุ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ
และสั่งการ

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/
บัญชีวัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานู

ชื่องานูการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ส่วนราชการูกลุม่
บริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ  

2 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือ
ทราบและสั่งการ  

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทึกรายการพัสดุใน
ทะเบียน/บัญชี/วัสดุ 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บ
พัสดุ 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การควบคุมพัสดุ(การเบิกู-จ่ายพัสดุ)ู 
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1. ชื่องานู

การควบคุมพัสดุ (การเบิก -จ่ายพัสดุ) 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก -จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขันตอน ที่ระเบียบ
ก าหนด 

3. ขอบเขตของงานู
การควบคุมพัสดุ (การเบิก -จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท า คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน  

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การเบิกู– จ่ายพัสดุ 
5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุใน สพท. จัดท าใบเบิกพัสดุ 
5.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 
5.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุหัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 
5.4 เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกีย่วข้อง 

พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การควบคุมพัสดุ (การเบิก -จ่ายพัสดุ) 

7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 ใบเบกพัสดุทะเบียน/บัญชีวัสด  ุ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุใน สพท. 
จัดท าใบเบิกพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่ม ี

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพสัดุหัวหน้าหน่วยพัสดผุูไ้ด้รับมอบหมาย 
สั่งจ่ายพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานู

ช่ืองาน การควบคุมพสัดุ (การเบิก -จ่ายพสัดุ) ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคมุพสัดุ (การเบิก -จ่ายพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดท่ีส าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งเป็นระบบของขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ ผู้ รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 

เจา้หนา้ท่ีพสัดใุน สพท. จดัท าใบเบิกพสัด ุ 15 นาที เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 
ระยะเวลาอาจ
เปล่ียนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 เจา้หนา้ท่ีพสัดุตรวจสอบความถกูตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ
รวมทั้งพสัดุท่ีมี 

15 นาที เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

3 เจา้หนา้ท่ีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุใหห้วัหนา้หน่วยพสัดุผู ้ไดรั้บมอบหมาย 
สั่งจ่ายพสัดุ  

20 นาที หน.หน่วยพสัดุ 

4 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผู ้ขอเบิกพสัดแุละบนัทึกในเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้ง พร้อมเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน  

ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

เอกสารอ้างองิ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การควบคุมพัสดุู(การยืมพัสดุ)ู 
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1. ชื่องานู

การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขันตอน ที่ระเบียบ
ก าหนด 

3. ขอบเขตของงานู
การยืมพัสดุ  ประกอบด้วย การยืมและการควบคุม แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ 

GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท า คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน  

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การเบิกู– จ่ายพัสดุ 
5.1 ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืนตามหลักเกณฑ์ 
5.3 บันเสนอ  ผอ.สพท.สั่งการ 
5.3 เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป้นไปตามก าหนด 
5.4 เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การยืมพัสดุ 

7. แบบฟอร์มทีใช้
7.1 ใบยืมพัสดุ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชือ่งานูการควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและพัสดุ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ  

2 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 10 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
บันทึกเสนอ ผอ.สพท. สั่งการ 30 นาที ผอ.สพท. 

4 
เจ้าหน้าที่ควบคุมระยะเวลาการยืม การส่งคืนพัสดุ
ให้เป็นไปตามก าหนด  

ตามระยะเวลาในใบยืม
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 
บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  

15 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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1. ชื่องานู
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงานู
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท า
คูม่ือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน  

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

5.1.1 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
5.1.2 เจ้าหน้าทีแจ้งผู้ได้รับการแต่งตังเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่  
5.1.3 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุด

เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น  
5.1.4 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง.  
5.1.5 กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
5.1.6 เจ้าหน้าทีเสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือผอ.สพท.สั่งการ 
5.1.7 เสนอขออนุมัติจ าหน่าย  
5.1.8 จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
5.1.9 เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ  
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตังเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ/สญูไป
หรือหมดความจ าเป็น

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ

กรณีมีพสัดุช ารดุให้เจ้าหน้าท่ีเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเทจ็จริง

เสนอขออนุมัติจ าหนา่ย

จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 

รายงาน  สตง. 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 แบบพิมพ์การจัดซื้อจัดจ้าง 

7.2 เกณฑคุณลักษณะของวัสด  ุครุภัณฑ์ 

7.3 บันทึกข้อความ  

7.4 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร  
มาตรฐานคุณภาพงาน : การตรวจสอบพัสดุประจ าปีถูกต้องเป็นระบบตามข้ั นตอนที่ระเบียบก าหนด  
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้ นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามท่ีระเบียบก าหนด  
ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 1 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ 
ได้รับ  

2 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งทราบเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการบ-จ่าย พัสดุ/พัสดุ
คงเหลือ/พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

30 วันท าการ  เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 
เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ 
สตง.  

3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 
กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง  

15 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 
เจ้าหน้าที่เสนอรายผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อ ผอ.สพท. สั่ง
การ  

3 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7 เสนอขออนุมัติจ าหน่าย  1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
8 จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 60 วัน ผอ.สพท.  
9 เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
10 รายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 30 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 

ชื่อเอกสารู  :ู การจัดท าเองู 
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1. ชื่องานู
การจัดท าเอง 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุ (การจัดท าเอง) ได้รับพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องใช้และ
ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างและจัดหาพัสดุ ถูกต้องตามระเบียบก าหนด  

3. ขอบเขตของงานู

การจัดหาพัสดุ (การจัดท าเอง)  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
จัดท าคู่มือการ ปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน  

4. ค าจ ากัดความู
การจัดท าเองหมายถึง การจัดหาพัสดุของโรงเรียน/สพท.เพ่ือให้ได้มาซึ่งการปรับปรุงซ่อมแซม

พัสดุให้สามารถใช้งานได้ตามสภาพปกติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การจัดท าเอง 

5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพท. 
5.2 วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ  
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/ก าหนด

ขอบข่ายงานที่จะท า  
5.4 เสนอ ผอ.สพท.ให้ความเห็นชอบ  
5.5 ด าเนินการจัดซื้อวัสดุที่จะใช้ในการจัดท าเองตามข้ันตอนของระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จนถึงขั้นตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสดุ  
5.6 ด าเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัติราชการนอกเวลา/แต่งตั้งผู้ควบคุม

รับผิดชอบในการจัดท าเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.7 ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดท าเองด าเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูป
รายการ 

5.8 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารท าการนอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน การจัดท า
เอง 

5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานท าการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด แบบรูป
รายการ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู
การจัดท าเอง 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพท. 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท ารายละเอียด/แบบรูปรายการและ
ประมาณราคา/ก าหนดขอบข่ายงานท่ีจะท า 

เสนอ ผอ.สพท.ให้ความเห็นชอบ
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ด าเนินการจัดซื้อวัสดุที่จะใช้ในการจัดท าเองตามขั้นตอนของระเบยีบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จนถึงขั้นตรวจรับมอบ

พัสดุและลงบัญชีวัสดุ

ด าเนินการขออนุมตัิให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏบิัติราชการนอกเวลา/แต่งตั้งผู้ควบคุม
รับผิดชอบในการจดัท าเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏบิัติงานตามระเบยีบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560
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7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 แบบพิมพ์การจัดซื้อจัดจ้าง 

7.2 เกณฑคณลักษณะของวัสด  ุครุภัณฑ์ 

7.3 บนทกขอความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ผู้ควบคุมรับผดิชอบการจัดท าเองด าเนินการใหเ้ป็นไปตาม
รายละเอียดและหรือแบบรปูรายการ

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารท าการนอกเวลาให้แก่
ผู้ปฏิบัติงาน การจัดท าเอง

คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานท าการตรวจงานให้เป็นไป
ตามรายละเอียด แบบรูปรายการ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน การจดัท าเอง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจดัหา (การจดัท าเอง) ทนัตามก าหนดเวลาท่ีตอ้งการใชแ้ละด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้งและจดัหาพสัดุถกูตอ้งตามระเบียบ 

ตวัช้ีวดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติัท่ีถกูตอ้งตามขั้นตอนการจดัหาตามท่ีระเบียบก าหนด  
ล าดับที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ส ารวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท.  3 วนั เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดต้าม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีไดรั้บ  

2 วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชด้ าเนินการ 3 วนั เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

3 
แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท ารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/ก าหนด
ขอบข่ายงาน ท่ีจะท าตรวจสอบ  

1 วนั เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

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

5 
ด าเนินการจดัซ้ือวสัดุท่ีจะใชใ้นการจดัท าเองตามขั้นตอนของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐จนถึงขั้นตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

ตามท่ีระเบียบ
ก าหนด  

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

6 

ด าเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตั้งผูค้วบคุม
รับผิดชอบ ในการจดัท าเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด  

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ
คณะกรรมการฯ 

7 
ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัท าเองด าเนินการใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือ
แบบรูปรายการ  

ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด  

คณะกรรมการฯ 

8 
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารท าการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการ
จดัท าเอง  

7 วนั 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ/ 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

9 
คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานท าการตรวจงานใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบ
รูปรายการ  

1 วนั คณะกรรมการฯ 

เอกสารอ้างอิง 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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งานบริหารงานสินทรัพย์ 
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ประเภทเอกสารู  :ู คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ู ชื่อเอกสารู  : การขอขึน้ทะเบียนที่ราชพัสดุ 
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1. ชื่องานู
การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 

2. วัตถุประสงคูู์ 

เพ่ือให้การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามขั้นตอนพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ 
พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษาใช้และจัดหาผลประโยชน์
เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2546  

3. ขอบเขตของงานู

การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวง
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษาใช้และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2546 
แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการ ปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงาน  

4. ค าจ ากัดความู
การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาลงทะเบียนที่

ราชพัสดุโดยให้รหัสและหมายเลขส าหรับที่ดินและสิ่งก่อสร้างนั้น โดยผู้มีอ านาจจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุลง
นามรับรองเป็นหลักฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

การจัดท าเอง 

5.1 โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุของ สพท.จัดท าแบบ ทร.03,04,05 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายเกี่ยวข้อง  
5.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจ้งกรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่  
5.4 กรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการน าขึ้นทะเบียนให้ สพท.  
5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  
5.6 เจ้าหน้าที่พัสดุ เก็บเอกสาร แบบ ทร.03,04,05 ที่กรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่

ส่งกลับมา ไว้เป็นหลักฐานและแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียบสินทรัพย์บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การขอขึน้ทะเบียนที่ราชพัสดุ 

โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุของ สพท. 
จัดท าแบบ ทร.03,04,05

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายเกี่ยวข้อง

บันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจ้งกรมธนารักษ์/
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่

กรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการน าขึ้นทะเบียนให้ สพท.

บันทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ

เจ้าหน้าที่พัสดุ เก็บเอกสาร และแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียบสินทรัพย์
บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
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7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 แบบ ทร.03, 04, 05 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

8.2 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ  ์และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหา
ผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุพ.ศ. 2546 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานู

ชื่องานูการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงานู:ูการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามขั่นตอนและระเบียบที่ก าหนด  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้ นตอนการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพท.จัดท าแบบ ทร.
03,04,05  

3 วัน  
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
จนท.การเงิน ร.ร.  

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ  2 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ ยวข้อง  

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจ้งกรมธนารักษ์/
ส านักงาน ธนารักษ์พื้นที ่ 

30 นาท ี ผอ.สพท.  

4 
กรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พื้นที ่แจ้งผลการน าขึ้น
ทะเบียนให้สพท.  

15 วัน  ธนารักษ์ 

5 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บเอกสารและแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์
บันทึกสินทรัพย์ในระบบ  

30 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุพ.ศ. 2518
2. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ  ์และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุพ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร :  การขอใช้ทีร่าชพสัดุ 

(การขอใช้ทีร่าชพสัดุของสถานศึกษาทีข่อ
ใช้ทีร่าชพสัดุในความดูแล  
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่)  
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1.ชื่องาน
การขอใช้ที่ราชพัสดุ(การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุ 

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  

2. วัตถุประสงค  ์ 
เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตาม ขั้นตอนที่

ระเบียบก าหนด  

3. ขอบเขตของงานู
งานการขอใช้ที่ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุราชพัสดุพ.ศ. 2518 และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการ ปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความู
การขอใช้ที่ราชพัสดุหมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) ออกตาม

ความในพระราชที่ราชพัสดุพ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความ
ดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู
การขอใช้ทีษราชพัสดุ 
(การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครอง ของกระทรวง 

ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  
5.1 จนท.งานที่ราชพัสดุรับเรื่องค าขอใช้ที่ราชพัสดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  
5.3 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
5.4 จนท. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองที่ราชพัสดุ 
5.5 สพท. รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงาน ผู้ครอบครองและ

กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่  
5.6 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ 
5.7 จนท.งานที่ราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน  

การขอใช้ที่ราชพัสดุ 
(การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล ครอบครอง ของกระทรวง ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

จนท.งานท่ีราชพัสดุรับเรื่องค าขอใช้ที่ราชพัสดุ

จนท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง

จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพื่อพิจารณาสั่งการ 

จนท. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องใหห้น่วยงานผู้
ครอบครองท่ีราชพัสด ุ

สพท.รับเรื่องผลการพิจารณา 

จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพื่อรับทราบและ
พิจารณาสั่งการ 

จนท.งานท่ีราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
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7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 แบบ ทบ.4  

7.2 แบบบันทึกสินทรัพย์ถาวร  

7.3 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชที่บัญญัติราชพัสดุพ.ศ. 2518 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูการขอใช้ที่ราชพัสดุ(การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)  

ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคุณภาพ : การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เป็นระบบ ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช่ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการขอใช้ที่ราชพัสดุ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดของงานู เวลา

ด าเนินการู 
ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 จนท.รับเรื่องค าขอใช้ที่ราชพัสดุ 10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 จนท.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 
3 จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท.เพืÉอพิจารณาสั่งการ 30 นาที ผอ.สพท.  
4 จนท.จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 
สพท.รับเรื่องผลการพิจารณาขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงาผู้ครอบครอง
และกรมธนารักษ์/ ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่  

ไม่เกิน 30 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6 จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท.เพื่อรับทราบและพิจารณาสั่งการ  10 นาที ผอ.สพท.  
7 จนท.บันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  20 – 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

8 
จนท.มอบส าเนาเรื่องให้เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือบันทึกในระบบสินทรัพย์ 
(GFMIS)  

20 – 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุพ.ศ. 2518
2. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0407/ว90  ลงวันที่ ş กุมภาพันธ  ์2538
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ประเภทเอกสารชื่อเอกสารู : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงานู 
ชื่อเอกสารู  : การขอใช้ที่ราชพัสดุ 

(การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวงูทบวงู 
กรมูและองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ที่ 
ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครอง 
ของสถานศึกษาูส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา)ู 
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1.ชื่องาน
การขอใช้ที่ราชพัสดุ(การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา)  

2. วัตถุประสงค  ์ 
เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตาม ขั้นตอนที่

ระเบียบก าหนด  

3. ขอบเขตของงานู
งานการขอใช้ที่ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุราชพัสดุพ.ศ. 2518 และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการ ปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

4. ค าจ ากัดความู
การขอใช้ที่ราชพัสดุหมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) ออกตาม

ความในพระราชที่ราชพัสดุพ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู
การขอใช้ที่ราชพัสดุ 
(การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราช
พัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา)  

5.1 กระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้บันทึกเหตุผล และความ
จ าเป็นในการขอใช้ มีงบประมาณส าหรับการขอใช้ 

5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกาขั้นพ้ืนฐาน  
5.3 โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง สพท.พิจารณา 
5.4 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 
5.5 สพท. ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และส านักงานงานธนารักษ์พ้ืนที่พิจารณา  
5.6 กรมธนารักษ์ และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท.  
5.7 สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       

ที่ขอใช้ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน  

การขอใช้ที่ราชพัสดุ  
(การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล ครอบครอง ของกระทรวง ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น)

กระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้บันทึก
เหตุผล และความจ าเป็นในการขอใช้ มีงบประมาณส าหรับการขอใช้

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกาขั้นพื้นฐาน

โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง สพท.พิจารณา 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา

สพท. ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และส านักงานงานธนารักษ์พื้นที่พิจารณา

กรมธนารักษ์ และส านักงานธนารกัษ์พื้นที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพท.

สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีขอใช้

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



211

7. แบบพิมพ์ทีใช้
7.1 แบบ ทบ.4  
7.2 บนทกขอความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชที่บัญญัติราชพัสดุพ.ศ. 2518  
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว 90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ  ์2538 
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9. แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน

ชือ่งานูการขอใช้ที่ราชพัสดุ(การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา)  

ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคุณภาพ : การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เป็นระบบ ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการขอใช้ที่ราชพัสดุ 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดของงานู เวลา
ด าเนินการู 

ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้บันทึกเหตุผล
และความจ าเป็นในการขอใช้มีงบประมาณส าหรับการขอใช้ 

หน่วยงานที่
ขอใช้ 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ  

2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  ภายใน 7 วัน โรงเรียน  
3 

โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สพท.พิจารณา ภายใน 3 วัน โรงเรียน  

4 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา  ภายใน 1 วัน 
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 
5 สพท.ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่พิจารณา  ภายใน 1 วัน ผอ.สพท.  

6 กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการพิจารณาให้สพท. 
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 

7 
สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ ที่ขอใช้ 

ภายใน 3 วัน 
เจ้าหน้าที่

พัสดุ 
เอกสารอ้างอิง 
1. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชที่บัญญัติราชพัสดุพ.ศ. 2518
2. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0407/ว90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ  ์2538
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร :  การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสร้าง 

ทีร่าชพสัดุ 
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1.ชื่องาน
การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุู 

2. วัตถุประสงค  ์ 
เพ่ือให้การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราช ถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของ

กระทรวงการคลังเกี่ยวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นราชพัสุด  

3. ขอบเขตของงานู
งานการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุราชพัสดุพ.ศ. 2518 

แนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเกี่ยวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นราชพัสุด และแนวปฏิบัติของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเกี่ยวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจ าหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้าง 
วัสดุที่รื้อถอน ต้นไม้ หรือวัสดุอื่นที่ได้จากที่ราชพัสดุ 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู
การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
5.1 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพท.เสนอขออนุญาตรื้อถอน 
5.2 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 
5.3 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่ง

ปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
5.4 ผอ.สพท.พิจารณาลงนานค าสั่งแต่งตั้ง 
5.5 เจ้าหน้าที่งานพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุ่มงานด าเนินการตรวจสภาพและ

รายงาน สพท.  
5.6 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการตรวจสภาพฯของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา

อนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ  
5.7 สพท.แจ้งโรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ด าเนินการรื้อถอน จ าหน่ายตามแนวปฏิบัติ 
5.8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงานผลการด าเนินงานให้ สพท. 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน  

การขอขอรื้อถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทีราชพัสดุ 

โรงเรียน/กลุม่งานอาคารสถานท่ีของ สพท.เสนอขออนุญาตรื้อถอน

เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดตุรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนานค าสั่งแตง่ตั้ง

เจ้าหน้าท่ีงานพัสดจุัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุ่มงานด าเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการตรวจสภาพฯของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท.
พิจารณาอนุญาตการร้ือถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ 

สพท.แจ้งโรงเรยีน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีด าเนินการรื้อถอน จ าหน่าย
ตามแนวปฏิบตั ิ

โรงเรียน/กลุม่งานอาคารสถานท่ีรายงานผลการด าเนินงานให้ สพท.

เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดจุัดท ารา่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7. แบบพิมพ์ทีใช้

 7.1 แบบส ารวจอาคารเรียน 
 7.2 แบบสารวจอาคารที่ขอรื้อถอน 
 7.3 แบบ ทบ.3  
7.4 บันทึกข้อความ  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุพ.ศ. 2518  
8.2 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ  ์และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหา

ผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุพ.ศ. 2545  
8.3 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/5307 ลงวันที่ 25 

สิงหาคม 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติการรื้อถอน และจ าหน่ายอาคารเรียน หรือสิ่งปลูกสร้าง
วัสดุที่รื้อถอน ต้นไม  ้ดิน หรือวัสดุอื่นที่ได้จากท่ีราชพัสดุ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องานูการขอใช้ที่ราชพัสดุ(การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา)  

ส่วนราชการูกลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคุณภาพ : การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรยีบร้อยถูกต้อง เป็นระบบ ตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิที่ถูกต้องของขั้นตอนการขอใช้ที่ราชพัสด ุ
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงานู รายละเอียดของงานู เวลา

ด าเนินการู 
ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 โรงเรียน/กลุม่งานอาคารสถานท่ีของ สพท.เสนอขออนุญาตรื้อถอน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงไดต้ามความ
เหมาะสมและปริมาณงาน
ที่ได้รับ  

2 เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดตุรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 30 นาท ี เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3 
เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดจุัดท ารา่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้าง
ที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 ผอ.สพท.พิจารณาลงนานค าสั่งแตง่ตั้ง 1 วัน ผอ.สพท. 

5 
เจ้าหน้าท่ีงานพัสดจุัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุ่มงานด าเนินการตรวจสภาพและรายงาน 
สพท. 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

6 
เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานการตรวจสภาพฯของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท.พิจารณาอนุญาตการ
รื้อถอนถือตามแนวปฏิบัตฯิ 

3 วัน 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7 สพท.แจ้งโรงเรยีน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีด าเนินการรื้อถอน จ าหน่ายตามแนวปฏิบัติ 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

8 โรงเรียน/กลุม่งานอาคารสถานท่ีรายงานผลการด าเนินงานให้ สพท. 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชที่บัญญตัิราชพัสดุพ.ศ. 2518กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ  ์และวิธีการปกครองดูแล บ ารงุรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับท่ีราชพัสดุพ.ศ. 2545
2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/5307 ลงวันท่ี 25 สิงหาคม 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติการรื้อถอน และจ าหนา่ยอาคารเรียน หรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุที่รื้อถอน ต้นไม  ้ดิน หรือวัสดุ
อื่นที่ได้จากท่ีราชพัสด ุ
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงานู 
ชื่อเอกสารู :  การให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับ 

งานบริหารการเงินูงานบริหารบัญชีู  
งานบริหารพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ู  
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1. ชื่องานู
ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน งานบริหารบัญชี งานบริหารพัสดุและ

งานบริหารสินทรัพย์ 

2. วัตถุประสงคูู์ 
เพือให้การให้ค าปรึกษาเก่ียวกับงานบริหารการเงิน งานบริหารบัญชี งานบริหารพัสดุ

และงานบริหารสินทรัพย์  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐาน 

3. ขอบเขตของงานู
ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริมสนับสนุนสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา เกี่ยวกับ

การบริหารงานการเงิน การบริหารงานบัญชี  การบริหารงานพัสดุ และการบริหารสินทรัพย์ 

4. ค าจ ากัดความู
สถานศึกษา หมายความว่า สถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
การปฏิบัติงาน หมายความว่า การด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานการเงิน           

การบริหารงานบัญชี  การบริหารงานพัสดุ  และการบริหารงานบริหารสินทรัพย์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

5.1 เจ้าหน้าที่ ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของสถานศึกษา  

5.2 เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าแผนงาน/โครงการทีสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใน กิจกรรม

การให้ค าปรึกษาด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชีงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์เช่น การจัดท าและ
พัฒนา Hardware และ Software  ให้รองรับการปฏิบัติงาน จัดท าระบบเครือข่าย เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร (ICT) มาใช้ปฏิบัติงาน จัดท าและสนับสนุนการจัดท าเอกสาร คูม่ือการปฏิบัติงานให้แก่สถานศึกษา
เป็นแนวทางปฏิบัติอบรม สัมมนา ประชุมให้ความรู้ และพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา/เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา 
เป็นต้น 

5.4 ด าเนินงานตามโครงการ 
5.5 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการด าเนินการ ประสาน เผยแพร่ติดตาม นิเทศและ ประเมินผล

การปฏิบัติงานของสถานศึกษา  
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู

การให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานการเงินูการบริหารงานบัญชีููการบรหิารงานพัสดุ
และการบริหารงานบริหารสินทรัพย ์

เจ้าหน้าที ่ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์วิจยั กฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอ้บังคับต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

ของสถานศึกษา

เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ผอ.
สพท. พิจารณาสั่งการ

จัดท าแผนงาน/โครงการ

ด าเนินงานตามโครงการ

ประสาน เผยแพร่ติดตาม นิเทศและ ประเมินผล
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7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 คูมื่อการปฏิบัติงาน 

7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน 

7.3 แบบประเมินผลงาน  

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของู

8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตร  ีข้อบังคับ ค าสั่งที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  

8.2 คูม่ือการปฏิบัติงาน  
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานู

ชื่องานูการให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการบริหารงานการเงิน การบริหารงานบัญชี การ
บริหารงานพัสดุ  และการบริหารงานบริหารสินทรัพย์ 

ส่วนราชการูกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคุณภาพงาน : สถานศึกษามีความเข้มแข็งในการบริหารงานการเงิน การบริหารงานบัญชี  การบริหารงานพัสดุ และการบริหารงานบริหารสินทรัพย์ 
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงานู:ูร้อยละสถานศึกษามีความเข้มแข็งในการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชีงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์เกิดประสิทธิภาพ         
และสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงานู รายละเอียดงานู เวลาด าเนินการู ผู้รับผิดชอบู หมายเหตุ 
1 เจ้าหน้าที่ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์วิจัย 

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
1 วัน 

เจ้าหน้าที่/ ผอ.กลุ่ม  ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ  

2 
เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ผอ.สพท. 
พิจารณาสั่งการ  

3 วัน 
เจ้าหน้าที่/ ผอ.สพท.  

3 จัดท าแผนงาน / โครงการ 1 วัน เจ้าหน้าที่/ ผอ.กลุ่ม  

4 ด าเนินงานตามกิจกรรม 
ตามระยะเวลาใน
โครงการ  

เจ้าหน้าที่/กรรมการ 

5 
ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและ
ประเมินผล  

ตามระยะเวลาใน
โครงการ  

เจ้าหน้าที่/กรรมการ 

เอกสารอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร :  การปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ 

ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วข้อง 
หรือทีไ่ด้รับมอบหมาย  
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1. ชื่องานู
การปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย  

2. วัตถุประสงคูู์ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

กับผู้ที่เก่ียวข้อง  มีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

3. ขอบเขตของงานู
การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์กับกลุ่ม

งานตามภารกิจ / หน่วยงาน ผู้ที่เก่ียวข้อง  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความู
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานู

5.1 เจ้าหน้าที่/ผู้ได้รับมอบหมาย ส ารวจ ศึกษาวิเคราะห  ์การปฏิบัติงาน ของกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ในการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน ผู้ที่เก่ียวข้องหรือการได้รับมอบหมาย  

5.2 เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ผอ.สพท. พิจารณา  

5.3 จัดท าแผนงาน/โครงการที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ในการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน ผู้ที่เก่ียวข้องหรือการได้รับ มอบหมายเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา  

5.4 ด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  

5.5 สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน ผู้เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงานู
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนทีเกียวข้องหรือทีได้รับมอบหมายู 
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7. แบบฟอร์มทีใช้

7.1 คมอการปฏิบัติงาน 

7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน 

7.3 แบบประเมินผลงาน  

8. ระเบียบ เอกสารที่เกี่ยวของู

8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตร  ีข้อบังคับ ค าสั่ง ที่เก่ียวกับการ ปฏิบัติงาน 
8.2 คูม่ือการปฏิบัติงาน  



227

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน การปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอื่นท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บ 
มอบหมาย  

ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การปฏิบติังาน การสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท่ี้เก่ียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบติังาน 
ตวัช้ีวดัทีส่ าคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบติังาน การสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพยก์บัผูท่ี้เก่ียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลของมาตรฐานการปฏิบติังาน 
ล าดับที ่ ผงัขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ส ารวจ ศึกษาวเิคราะห์วจิยั กฎหมาย กฎระเบียบขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
ของสถานศึกษาท่ีเก่ียวขอ้ง  

5 วนั 
เจา้หนา้ท่ี/ ผอ.กลุ่ม ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ไดรั้บ  

2 
เสนอผลการวเิคราะห์ใหผ้อ.สพท.พจิารณาสั่งการ  1 วนั ผอ.สพท. 

3 
จดัท าแผนงาน/โครงการ 1 วัน  

เจา้หนา้ท่ี/ ผอ.สพท. 

4 ด าเนินงานตามโครงการ 
ตามระยะเวลาในโครงการ เจา้หนา้ท่ี/

คณะกรรมการ 

5 ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏบิติังานของสถานศึกษา ตามระยะเวลาในโครงการ 
เจา้หนา้ท่ี/
คณะกรรมการ 

เอกสารอ้างองิ 
กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีขอ้บงัคบั ค าสั่ง ท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 
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เอกสารอ้างอิงู 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
3. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว115 ลงวันที่ 30 กันยายน 2547
4. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
6. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุพ.ศ. 2518
7. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหา ผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราช
พัสดุพ.ศ. 2546 
8. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุพ.ศ. 2518
9. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2538
10. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหา ผลประโยชน์เกี่ยวกับที่
ราชพัสดุพ.ศ. 2545 
11. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ศธ04002/5307 ลงวันที่ 25สิงหาคม 2549   เรื่อง
แนวปฏิบัติการรื้อถอน และจ าหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุที่รื้อถอน ต้นไม  ้ดิน หรือวัสดุอ่ืน ที่ได้
จากที่ราชพัสดุ 
12. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตร  ีข้อบังคับ ค าสั่งเกีย่วกับการปฏิบัติงาน  
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ที่ปรึกษาคณะทำงาน 

1. นายทองเลื่อน   บุญเพ็ง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

2. นายสมหมาย  ถาวรกูล รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 

คณะทำงานจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
1. นางสาวกิ่งกาญจน์ ยศปัญญา ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
2. นางนภัสภรณ์ เลียบโลก นักวิชาการพัสดุ 
3. นางสาวปาจรีย์ ตรีทศบดี นักวิชาการเงินและบัญชี 
4. นางสาวนันทนา ศรีคำ นักวิชาการเงินและบัญชี 
5. นางสาวสุภลักษณ์ เดชมาลา นักวิชาการเงินและบัญชี 
6. นางสาวสมหมาย คูโคกสูง นักวิชาการพัสดุ 
7. นางสาวสุทธวรรณ ม่วงสุข นักวิชาการเงินและบัญชี 
8. นางสาวเชษฐ์สุดา เทพแก้ว นักวิชาการเงินและบัญชี 
9. นายนพพร กลับบ้านเกาะ เจ้าหน้าที่อัตราจ้าง 






