


คาํนํา 

 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก ได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยข้ึ์น เพื่อให้การปฏิบติังานสํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา

ปราจีนบุรี นครนายก มีการพฒันาระบบการปฏิบติังานเพื่อยกระดบัคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบติังาน  

โดยมีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ 

ซ่ึงไดจ้ากการวิเคราะห์อาํนาจหน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ว่าดว้ยการแบ่งส่วนราชการภายใน

สํานกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ประกอบดว้ย งานการเงิน งานบญัชี งานบริหารพสัดุ งานบริหารสินทรัพย ์ 

และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

สาํนกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษาปราจีนบุรี นครนายก 

  



สารบัญ 

 

เร่ือง หนา้ 

คาํนาํ ก 

สารบญั ข 

ภารกิจของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ 1 

แผนภูมิ 3 
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1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

ภารกจิกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

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

 และงานบริหารสินทรัพย ์
- ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

หรือทีÉไดรั้บมอบหมาย 
ř.ř งานบริหารการเงิน 

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

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



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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

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

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

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครอง – 
ส่วนทอ้งถิÉน) 

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

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

และงานบริหารสินทรัพย์ 
ř.Ş ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง 

หรือทีÉได้รับมอบหมาย 



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการเบิกเงนิ 

 
 งบกลาง 

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

งบบุคลากร 

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

งบดาํเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืÉน ๆ 

งบดาํเนินงาน 

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

งบดาํเนินงาน 

ค่าวสัดุ 
-วสัดุสาํนกังาน 
-วสัดุคอมพิวเตอร์ 
-วสัดุสิÊนเปลืองอืÉน ๆ  

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีÉสถานศึกษา) จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการทีÉ สพท.) 

งบดาํเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่านํÊาประปา 
-ค่าโทรศพัท ์
-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
-ค่าบริการสืÉอสารและโทรคมนาคม 

งบลงทุน 

-ค่าครุภณัฑ ์
-ค่าสิÉงก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิÉงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทัÉวไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอืÉน 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

จดัทาํงบหน้าและเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

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

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

แจง้การโอนเงินให้เจา้หนีÊ /ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสัÉงจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารกบัเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้ จนท.บญัชี 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS 
จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

จดัเกบ็งบเดือน 

ลูกหนีÊ เงินยมืเจา้หนีÊหรือผูมี้สิทธิÍ  

ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด
(ทีÉเหลือ) เพืÉอลา้งหนีÊ เงินยมื 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน 
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

1. ก
ารเ

บิก
เงนิ

 
1.  

เจา้
หน

า้ทีÉรั
บห

ลกั
ฐาน

ขอ
เบิก

แล
ะบ

นัทึ
กใน

ทะ
เบีย

นคุ
มห

ลกั
ฐาน

 
     

ขอ
เบิก

 
2.  

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บห

ลกั
ฐาน

ขอ
เบิก

/ตร
วจส

อบ
งบ

ปร
ะม

าณ
 

     
ทีÉไ

ดร้ับ
จดั

สร
ร 

3.  
เจา้

หน
า้ทีÉจ

ดัท
าํงบ

หน
า้รา

ยกา
รขอ

เบิก
แล

ะบ
นัทึ

กข
ออ

นุม
ตัิเบิ

กเงิ
น 

4.  
ผอ

.สพ
ท.อ

นุม
ตัิ 

5.  
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กรา

ยกา
รวา

งเบิ
กใน

ทะ
เบีย

นคุ
มเอ

กส
ารก

ารว
างเ

บิก
 

6.  
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กข

อเบิ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

หรื
อผ

ูท้ีÉไ
ดร้ับ

มอ
บห

มาย
 

     
อนุ

มตัิ
 

7.  
คล

งัจงั
หว

ดัอ
นุม

ตัิค
าํขอ

เบิก
เงิน

ผา่น
ระบ

บอิ
เลก็

ทร
อนิ

กส์
 

เงืÉอ
นไ

ข  
กร

ณีก
ารเ

บิก
เงิน

ปร
ะเภ

ทใ
ดโ

ดย
ลัก

ษณ
ะจ

ะต
้อง

จ่าย
ปร

ะจาํ
เดือ

นใ
นว

นัท
าํกา

รสิ
Êนเดื

อน
ให

้ส่ว
นร

าชก
ารส่

งคาํ
ขอ

เบิก
เงิน

ภาย
ใน

วนั
ทีÉสิ

บห
า้ขอ

งเดื
อน

นั Êน
  ห

รือต
ามที

Éกระ
ทร

วงก
ารค

ลงัก
าํหน

ด 
   

1. เ
จา้ห

นา้ที
Éการ

เงิน
 

2. ผ
อ./ร

อง 
ผอ

. ส
าํนกั

งาน
เขต

 
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. โ
รงเ

รียน
/สถ

านศึ
กษ

า 
4. ข

า้รา
ชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. ส

าํนกั
งาน

คล
งัจงั

หว
ดั/ 

คล
งัจงั

หว
ดั ณ

 อาํ
เภอ

 
6. ธ

นาค
าร 
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

2. ก
ารจ่

ายเ
งนิ 

การ
จ่าย

เงนิ
เป็น

เช็ค
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

ตรว
จส

อบ
การ

โอน
เงิน

เขา้
บญั

ชีธ
นาค

าร 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเงิ

นจ
ดัท

าํรา
ยละ

เอีย
ดก

ารจ่
ายแ

ละเ
ขียน

เช็ค
สั Éงจ่

ายแ
ละ

บนั
ทึก

ทะ
เบีย

นคุ
มเช็

ค 
3. 

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. อนุ
มตัิ

แล
ะลง

นาม
สั Éงจ่

ายเ
ช็ค

 
4. 

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
จ่าย

เช็ค
/โอ

นเงิ
นใ

หเ้จ
า้หนี

Ê/ผูม้ี
สิท

ธิรับ
เงิน

 
5. 

แจง้
การ

โอน
/จ่า

ยเงิ
นใ

หเ้จ
า้หนี

Ê/ผูม้ี
สิท

ธิรับ
เงิน

ทร
าบ 

6. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

จดั
ส่งห

ลกั
ฐาน

การ
จ่าย

ให
เ้จา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

        

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ. ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
4. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. 

เจา้
หนี

Êหรื
อผ

ูม้ีสิ
ทธิ

รับ
เงิน

 
6. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

 
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
 

7. 
ธน

าคา
ร  ก

ระท
รวง

 ทบ
วง

กรม
แล

ะอง
คก์

รป
กค

รอง
ส่ว

นท
อ้งถิ

Éน 
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

3. ก
ารย

มืเง
นิ 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

รับ
เอก

สาร
การ

เบิก
จ่าย

เงิน
ยมื

  
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บร

ายก
ารที

Éขอ
ยมื

 
3. 

เสน
อข

ออ
นุม

ตัิ ต
่ อ ผ

อ.ส
พท

. 
4. 

ออ
กเล

ขท
ะเบี

ยน
คุม

สญั
ญา

การ
ยมื

เงิน
 

5. 
บนั

ทึก
ราย

การ
ขอ

เบิก
 กร

ณีย
มืเงิ

นร
าชก

าร 
6. 

จ่าย
เงิน

ให
ก้บั

ผูย้มื
เงิน

ตาม
สญั

ญา
 

7. 
รวบ

รวม
เอก

สาร
ส่งเ

จา้ห
นา้ที

Éบญั
ชี 

8. 
เมืÉอ

ลูก
หนี

Êส่ง
หล

ักฐ
าน

/เงิ
นส

ดเห
ลือ

จ่าย
 (ถ

้ามี
) เจ

้าห
น้า

ทีÉ
ตรว

จส
อบ

เอก
สาร

ขอ
อนุ

มตัิ
 

9. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

บนั
ทึก

การ
รับ

คืน
พร้

อม
ทั Êง

ออ
กใบ

รับ
ใบ

สาํค
ญั 

(สาํ
หรั

บก
ารส่

งห
ลกั

ฐาน
ลา้ง

หนี
Ê ) 

/ใบ
เสร็

จรับ
เงิน

 (ส
าํห

รับ
การ

ส่งคื
นเงิ

นส
ด) 

10.
 รว

บร
วม

หล
กัฐ

านส่
งเจ

า้หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

     
 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ. ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
4. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

 
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

4. ก
ารรั

บเง
นิ 

การ
รับเ

งนิท
ัÉวไป

 
1. 

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
  ออ

กใบ
เสร็

จรับ
เงิน

เมืÉอ
ไดร้ั

บเงิ
นส

ด ห
รือ 

ไดร้ั
บก

ารแ
จง้ก

าร 
โอน

เงิน
เขา้

บญั
ชีธ

นาค
าร 

2. 
เจ้า

หน
้าที

Éสรุ
ปก

ารรั
บเงิ

นโ
ดย

สล
ักห

ลงั
สํา

เนา
ใบ

เสร็
จรั

บเงิ
น

ฉบ
บัสุ

ดท
า้ย 

เมืÉอ
สิ Êน

เวล
ารับ

เงิน
ใน

วนั
นั Êน

ๆ 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉ
จดั

ทาํ
ราย

งาน
เงิน

คงเ
หลื

อป
ระจ

าํวนั
 แล

ะม
อบ

เงิน
สด

แล
ะห

รือเ
อก

สาร
แท

นต
วัเงิ

นใ
หค้

ณะ
กรร

มก
ารเ

ก็บ
รักษ

าเงิ
น 

4. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กเส

นอ
ผูบ้

งัคบั
บญั

ชารั
บท

ราบ
การ

รับ
เงิน

 
5. 

เจ้า
หน

้าที
Éมอ

บใ
บเส

ร็จ
รับ

เงิน
ให

้เจ้า
หน

้าที
Éบัญ

ชีเพ
ืÉอบ

ันทึ
ก

ราย
การ

ทาง
บญั

ชีแ
ละท

ะเบี
ยน

ทีÉเกี
É ยวข

อ้ง 
6. 

บนั
ทึก

รับ
เงิน

ใน
ระบ

บ G
FM

IS 
 กา

รรับ
เงนิ

จาก
คลงั

 
1. 

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บร

ายก
ารรั

บเงิ
นใ

นร
ะบ

บ G
FM

IS  
     

     
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กท
ะเบี

ยน
คุม

ฎีก
าเบิ

กเงิ
นจ

ากค
ลงั 

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กเส
นอ

ผูบ้
งัคบั

บญั
ชารั

บท
ราบ

การ
โอน

เงิน
  แล

ะ
สั Éงก

าร 
4. 

เจา้
หน

า้ทีÉร
วบ

รวม
คู่ ฉ

บบั
ฎีก

า/ร
ายง

านข
อเบิ

ก ส่
งเจ

า้หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

เพืÉอ
บนั

ทึก
ราย

การ
ทาง

บญั
ชีแ

ละท
ะเบี

ยน
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ. ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
4. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

 
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
 

6. 
ธน

าคา
ร 

7. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วงก

รม
แล

ะ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

น
ทอ้

งถิ Éน
 

   

 



9คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

5. ก
ารเ

กบ็
รักษ

าเงนิ
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

เสน
อแ

ต่ งต
ั Êงคณ

ะกร
รม

การ
เก็บ

รักษ
าเงิ

นแ
ละ 

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บก

ารรั
บจ่

ายเ
งิน

ขอ
ง ส

พท
. 

2. 
ผอ

.สพ
ท.ล

งน
ามแ

ต่ งต
ั Êง 

3. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

มอ
บก

ญุแ
จให

ค้ณ
ะกร

รม
การ

เก็บ
รักษ

าเงิ
น 

4. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

นาํเ
งิน

แล
ะรา

ยงา
นเงิ

นค
งเห

ลือ
ปร

ะจาํ
วนั

 
ส่งม

อบ
คณ

ะกร
รม

การ
เก็บ

รักษ
าเงิ

นต
รวจ

สอ
บ 

5. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

นาํเ
งิน

แล
ะเอ

กส
ารแ

ทน
ตวัเ

งิน
เก็บ

รักษ
า 

ใน
ตูน้ิ

รภยั
  กร

รม
การ

ฯ ล
งลา

ยมื
อชื

Éอใน
ราย

งาน
เงิน

คงเ
หลื

อ
ปร

ะจาํ
วนั

 
6. 

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
บนั

ทึก
  เส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพืÉอ
ทร

าบ 
7. 

กรร
มก

ารเ
ก็บ

รักษ
าเงิ

นล
งลา

ยมื
อชื

Éอบ
นก

ระด
าษปิ

ดท
บัห

รือ
ปร

ะจาํ
ตรา

ครั Éง
 

8. 
วนั

ทาํก
ารถ

ดัไป
คณ

ะกร
รม

การ
เก็บ

รักษ
าเงิ

นส่
งมอ

บเงิ
นใ

ห้
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

รับ
ไป

จ่าย
 แล

ะลง
ลาย

มือ
ชืÉอ

ใน
ราย

งาน
เงิน

คงเ
หลื

อป
ระจ

าํวนั
 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ. ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
4. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

 
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
 

 

 



10 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

6. ก
ารน

ําเงนิ
ส่งค

ลงั 
1. 

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
รับ

หล
กัฐ

าน
แล

ะจาํ
นว

นเงิ
นจ

ากค
ณะ

กรร
มก

าร
เก็บ

รักษ
าเงิ

น 
2. 

เจ้า
หน

้าที
Éกา

รเงิ
นต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งข

อง
ปร

ะเภ
ทแ

ละ
จาํน

วน
เงิน

ทีÉน
าํส่ง

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
บนั

ทึก
เสน

ออ
นุม

ตัิ ผ
อ.ส

พท
. เพ

ืÉอน
าํเงิ

น 
ส่งค

ลงั 
4. 

ผอ
.สพ

ท.ห
รือผ

ูไ้ดร้ั
บม

อบ
หม

ายน
าํเงิ

นส่
งคล

งัโด
ยน

าํฝา
ก 

บญั
ชีก

ระท
รวง

การ
คล

งัทีÉ
ธน

าคา
รกรุ

งไท
ย 

5. 
เจ้า

หน
้าที

Éกา
รเงิ

นม
อบ

หล
ักฐ

าน
การ

นํา
ส่ง

ให
้เจ้า

หน
้าที

Éบัญ
ชี

บนั
ทึก

ใน
ทะ

เบีย
นแ

ละเ
อก

สาร
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

      

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ. ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทาง
การ

ศึก
ษา 

4. 
ธน

าคา
ร 

5. 
สาํน

กังา
นค

ลงัจ
งัห

วดั/
 

คล
งัจงั

หว
ดั ณ

 อาํ
เภอ

 
 

  



11คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

7. ก
ารก

นัเง
นิ 

1. 
ตรว

จส
อบ

ราย
การ

ก่อ
หนี

Êผกู
พนั

 
2. 

ตรว
จส

อบ
ระย

ะเว
ลาส่

งมอ
บง

านแ
ละก

ารต
รวจ

รับ
 

3. 
ตรว

จส
อบ

วงเ
งิน

ตาม
สญั

ญา
ทีÉย

งัไม่
ไดเ้

บิก
เงิน

 
4. 

กรณี
วงเ

งิน
คงเ

หลื
อไม่

ถึง 
ŝŘ,

ŘŘŘ
 บา

ท (
การ

จ่าย
เงิน

เป็น
งวด

 ๆ)
 

ทาํห
นงั

สือ
แจง้

 สพ
ฐ. 

5. 
กรณี

วงเ
งิน

คงเ
หลื

อต
ั Êงแต

่  ŝŘ
,ŘŘ

Ř บ
าทขึ

Êนไ
ป  

ถือ
วา่ไ

ดร้ับ
การ

 
กนั

เงิน
จาก

ระบ
บ G

FM
IS แ

ลว้ 
 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ. ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
4. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

 
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
 

   
 



12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทีÉต
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรืÉอ

ง 
ขัÊน

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ข)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารง

านบ
ญัชี

 
1. ส

ม ุด
บัญ

ชีข
ัÊนต้

น 
สมุ

ดเงิ
นส

ด 
ใบ

สาํค
ญัก

ารล
งบ

ญัชี
ดา้น

รับ
 

 

1. 
รับ

เอก
สาร

การ
บนั

ทึก
บญั

ชีจ
ากเ

จา้ห
นา้ที

Éการ
เงิน

 
2. 

วเิค
ราะ

ห์ร
ายก

ารท
างบ

ญัชี
จาก

การ
ออ

กใบ
เสร็

จรับ
เงิน

 
3. 

วเิค
ราะ

ห์ก
ารรั

บเงิ
นส

ดจา
กก

ารถ
อน

เงิน
สด

จาก
ธน

าคา
ร 

4. 
บนั

ทึก
ลงใ

นใ
บส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
รับ

 
    

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 

 
        



13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

2. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

ดา้น
รับ

 
 

1. 
รับ

ราย
งาน

การ
ขอ

เบิก
เงิน

จาก
คล

งั 
2. 

วเิค
ราะ

ห์ก
ารบ

นัทึ
กบ

ญัชี
 

3. 
บนั

ทึก
ลงใ

นใ
บส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
รับ

  
      

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 
    

      



14 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

3. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเงิ

นส
ด 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

 
ดา้น

จ่าย
 

1. 
รับ

หล
กัฐ

าน 
 เอก

สาร
การ

บนั
ทึก

บญั
ชีจ

ากเ
จา้ห

นา้ที
Éการ

เงิน
  

2. 
วเิค

ราะ
ห์ก

ารบ
นัทึ

กบ
ญัชี

 
3. 

บนั
ทึก

ใน
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
จ่าย

 
         

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É 

การ
ศึก

ษา 

 
    



15คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบั

ญชี
 

4. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

 
ดา้น

จ่าย
 

 

1. 
รับ

หล
กัฐ

าน/
เอก

สาร
  กา

รบ
นัทึ

กบ
ญัชี

จาก
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

  
2. 

วเิค
ราะ

ห์ก
ารบ

นัทึ
กบ

ญัชี
 

3. 
บนั

ทึก
ใน

ใบส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

จ่าย
 

       

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 
       

 
  



16 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

5.  
สม

ุดบ
ัญชี

ขัÊน
ต้น

 
สมุ

ดรา
ยวนั

เงิน
รับ

 
 

1. 
รับ

เอก
สาร

ใบส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

รับ
 

2. 
ออ

กเล
ขที

Éใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบญั
ชีด

า้นรั
บ 

3. 
บนั

ทึก
ราย

ละเ
อียด

เกีÉ ย
วกบั

การ
รับ

เงิน
สด

 แล
ะเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

4. 
รวม

ยอด
เงิน

ดา้น
เดบิ

ตแ
ละเ

ครดิ
ตข

อง 
แต

่ ละบ
ญัชี

 
5. 

รวม
ยอด

เงิน
ดา้น

รับ
ขอ

งแต
่ ละบ

ญัชี
  

6. 
บนั

ทึก
สมุ

ดแ
ยกป

ระเ
ภท

ทั Éว
ไป

 
      

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
 เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É 

การ
ศึก

ษา 

 
    



17คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

6.  
สม

ุดบ
ัญชี

ขัÊน
ต้น

 
สมุ

ดรา
ยวนั

เงิน
จ่าย

 
 

1. 
รับ

เอก
สาร

ใบส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
 ดา้

นจ่
าย 

2. 
 บนั

ทึก
เลข

ทีÉใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

ดา้น
จ่าย

 
3. 

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
เกีÉ ย

วกบั
การ

จ่าย
เงิน

สด
 แล

ะเงิ
นฝ

ากธ
นาค

าร 
ลงใ

นส
มุด

ราย
วนั

จ่าย
เงิน

  
4. 

รวม
ยอด

เงิน
ดา้น

เดบิ
ตแ

ละเ
ครดิ

ตข
องแ

ต่ ล
ะบ

ญัชี
  

5. 
รวม

ยอด
เงิน

ขอ
งแต

่ ละบ
ญัชี

  
6. 

บนั
ทึก

สมุ
ดแ

ยกป
ระเ

ภท
ทั Éว

ไป
 

7. 
บนั

ทึก
ราย

จ่าย
ใน

ระบ
บ G

FM
IS 

    

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 

 
   



18 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ตังิา

น 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

7. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดรา

ยวนั
ทั Éว

ไป
 

 

1. 
บนั

ทึก
ราย

การ
จาก

สมุ
ดรา

ยวนั
ขั Êน

ตน้
ไป

บญั
ชีแ

ยกป
ระเ

ภท
 

2. 
รวม

ยอด
ขอ

งแต
่ ละบ

ญัชี
เพืÉอ

นาํไ
ปจ

ดัท
าํงบ

ทด
ลอ

ง 
           

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา 

 
   



19คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

8. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

 
ดา้น

ทั Éว
ไป

 
 

1. 
รับ

เอก
สาร

ใบส
าํคญั

ราย
การ

ขอ
เบิก

 (ฎี
กา)

   จ
ากเ

จา้ห
นา้ที

Éการ
เงิน

 
2. 

ตรว
จแล

ะวเิ
ครา

ะห์
ราย

การ
ใบส

าํคญั
การ

เบิก
 (ฎี

กา)
 เพ

ืÉอบ
นัทึ

ก 
ราย

ละเ
อียด

การ
เบิก

จ่าย
แล

ะจาํ
แน

กรา
ยกา

รที
Éเกิด

ขึ Êน
 

3. 
บนั

ทึก
บญั

ชีใน
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
ทั Éว

ไป
 

4. 
บนั

ทึก
คุม

ราย
ละเ

อียด
การ

ตั Êงย
อด

ใบส
าํคญั

คา้ง
จ่าย

แล
ะเจ

า้หนี
Ê 

5. 
นาํ 

เอก
สาร

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

ดา้น
ทั Éว

ไป
 บนั

ทึก
สมุ

ดรา
ยวนั

 
ขั Êน

ตน้
 

6. 
นาํร

ายล
ะเอี

ยดใ
นใ

บส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

จ่าย
มาต

ดัยอ
ด   

ใบ
สาํค

ญัค
า้งจ่

ายแ
ละเ

จา้ห
นี Êด

ว้ยจ
าํนว

นเงิ
นที

Éมีก
ารจ่

ายใ
น 

 แต
่ ละค

รั Êง 
7. 

 ตร
วจส

อบ
เอก

สาร
ใบ

นาํส่
งเงิ

นคื
นค

ลงั 
 เพื

Éอน
าํมา

บนั
ทึก

    
ปรั

บป
รุงบ

ญัชี
  

8. 
ตรว

จส
อบ

ยอด
คงเ

หลื
อข

องใ
บส

าํคญั
คา้ง

จ่าย
แล

ะเจ
า้หนี

Ê 
กบั

สมุ
ดแ

ยกป
ระเ

ภท
ทั Éว

ไป
 ณ 

วนั
สิ Êน

เดือ
น 

9. 
ปรั

บป
รุงร

ายก
ารค

่ าใช
จ้่าย

ทีÉต
ั Êงยอ

ดเป็
นใ

บส
าํคญั

คา้ง
จ่าย

 
 แล

ะเจ
า้หนี

Ê  ณ
 วนั

สิ Êน
ปีง

บป
ระม

าณ
 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 



20 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

9. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนป
ลาย

 
สมุ

ดแ
ยกป

ระเ
ภท

ทั Éว
ไป

 
 

1. 
รวบ

รวม
แล

ะต
รวจ

สอ
บข

อ้ม
ลูส

มุด
ราย

วนั
ขั Êน

ตน้
ทีÉมี

การ
บนั

ทึก
ตาม

ใบส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
 ทีÉเ

รียง
ลาํด

บัต
ามว

นัที
É  

- 
ดา้น

รับ
 

- 
ดา้น

จ่าย
 

- 
ดา้น

ทั Éว
ไป

 
2. 

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
จาก

สมุ
ดรา

ยวนั
ขั Êน

ตน้
ตาม

ใบส
าํคญั

 
การ

ลงบ
ญัชี

 
3. 

บนั
ทึก

ฎีก
าแต่

ละฎี
กาแ

ยกต
ามป

ระเ
ภท

บญั
ชี  

4. 
สรุ

ปจ
าํนว

นเงิ
นร

วม
ขอ

งแต่
ละใ

บส
าํคญั

การ
บนั

ทึก
บญั

ชี  
ดา้น

เดบิ
ต แ

ละเ
ครดิ

ต 
5. 

สรุ
ปจ

าํนว
นเงิ

นร
วม

ขอ
งแต่

ละบ
ญัชี

 เพื
Éอน

าํไป
จดัท

าํ 
งบ

ทด
ลอ

ง 
 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É 
การ

ศึก
ษา 

    



21คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

10.
  กา

รรับ
และ

การ
นําส่

งเง
นิ 

การ
รับเ

งนิ 
1. 

บนั
ทึก

ราย
การ

รับ
เงิน

ตาม
หล

กัฐ
านก

ารรั
บเงิ

นใ
นท

ะเบี
ยน

คุม
การ

รับ
แล

ะน
าํส่ง

เงิน
 

2. 
บนั

ทึก
รับ

เงิน
ใน

ระบ
บ G

FM
IS 

3. 
พิม

พร์
ายง

านก
ารรั

บร
ายไ

ดแ้
ละน

าํส่ง
เงิน

คงค
ลงัจ

ากร
ะบ

บ  
   

GF
MI

S 
การ

นําส่
งแล

ะน
ําฝา

กเง
นิ 

1. 
จดั

ทาํท
ะเบี

ยน
นาํส่

งแล
ะน

าํฝา
ก 

2. 
บนั

ทึก
ราย

การ
การ

นาํส่
งแล

ะน
าํฝา

กต
ามห

ลกั
ฐาน

ใน
ระบ

บ  
  

GF
MI

S 
3. 

พิม
พร์

ายง
านก

ารรั
บร

ายไ
ดแ้

ละก
ารน

าํส่ง
เงิน

คงค
ลงัจ

ากร
ะบ

บ  
   

GF
MI

S   
4. 

บนั
ทึก

เสน
อเอ

กส
ารจ

ากร
ะบ

บใน
ทะ

เบีย
นคุ

มก
ารรั

บ แ
ละ 

นาํส่
งเงิ

นใ
ห ้ผ

อ.ส
พท

. ท
ราบ

 
5. 

จดั
เก็บ

หล
กัฐ

าน 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 

 



22 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

11.
  กา

รลง
ทะเ

บีย
นคุ

ม(ฎ
กีา)

 
การ

เบิก
จ่าย

เงนิ
 

1. 
รับ

เอก
สาร

การ
เบิก

เงิน
 (ฎี

กา)
 

2. 
บนั

ทึก
ราย

ละเ
อียด

ขอ
งรา

ยกา
รขอ

เบิก
เงิน

จาก
คล

งั 
3. 

บนั
ทึก

การ
จ่าย

เงิน
ตาม

ฎีก
าแต่

ละค
รั Êงใ

หเ้ป็
นไ

ปต
ามก

าํหน
ด 

4. 
ส่งเ

อก
สาร

ใบ
สาํค

ญัก
ารเ

บิก
จ่าย

/หล
กัฐ

านก
ารจ่

าย 
ส่งเ

จา้ห
นา้ที

É
บญั

ชี 
5. 

ตรว
จส

อบ
วนั

ครบ
กาํห

นด
เพืÉอ

ส่งเ
งิน

คืน
คล

งั,  
บนั

ทึก
กรณี

 
ส่งเ

งิน
คืน

คล
งั 

6. 
ทุก

สิ Êน
เดือ

นส
รุป

ราย
การ

 ฎีก
าคา้

งจ่า
ยเพื

Éอป
ระก

อบ
ใบแ

จง้
ราย

การ
เคลื

Éอน
ไห

วบ
ญัชี

เงิน
ฝาก

ธน
าคา

ร  (
Ban

k S
tate

me
nt) 

    

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 
4. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
5. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 

   
  



23คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/หน่

วยง
านท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ข)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารง

านบ
ญัชี

 
12.

 ราย
งาน

การ
เงนิ

 
1. 

สรุ
ปย

อด
รวม

ขอ
งแต

่ ละบ
ญัชี

 
2. 

จดั
ทาํง

บท
ดล

อง 
3. 

จดั
ทาํร

ายง
านป

ระจ
าํเดื

อน
  

4. 
จดั

ทาํร
ายง

านป
ระจ

าํปี 
     

     
    

        
  

     

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา 

 
  



24 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

13.
 กา

รจดั
ทาํง

บเท
ยีบ

ยอด
เงนิ

ฝาก
ธน

าคา
ร 

  

1. 
ตรว

จส
อบ

ตน้
ขั Êวเ

ช็ค
กบั

ทะ
เบีย

นคุ
มก

ารจ่
ายเ

ช็ค
 

2. 
ตรว

จส
อบ

เลข
ทีÉเช

็คแ
ละจ

าํนว
นเงิ

นต
ามใ

บแ
จง้ร

ายก
าร 

การ
เคลื

Éอน
ไห

วบ
ญัชี

เงิน
ฝาก

ธน
าคา

ร   
 (B

ank
 Sta

tem
ent

) 
3. 

ตรว
จส

อบ
ราย

การ
ทีÉจ่

ายเ
ช็ค

แต
่ ละฉ

บบั
นาํร

ายก
ารเ

งิน
ฝาก

จาก
หน่

วยง
านอื

Éนแ
ละเ

ช็ค
ทีÉเจ

า้หนี
Êยงัไ

ม่ไ
ด ้

4. 
นาํไ

ป ขึ
Êนเงิ

นม
าจดั

ทาํง
บเที

ยบ
ยอด

เงิน
ฝาก

ธน
าคา

ร 
5. 

ตรว
จส

อบ
ควา

มถ
ูกต

อ้งข
องย

อด
เงิน

คงเ
หลื

อต
ามง

บเที
ยบ

ยอด
เงิน

ฝาก
ธน

าคา
รกบั

ยอด
เงิน

ตาม
บญั

ชี 
      

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 
5. 

ธน
าคา

ร 

    



25คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

14.
  กา

รตร
วจส

อบ
และ

การ
ราย

งาน
การ

เงนิ
 

1. 
ตรว

จส
อบ

ควา
มถ

ูกต
อ้งข

องต
วัเงิ

นส
ด/บ

ญัชี
  

2. 
ตรว

จส
อบ

ควา
มถ

ูกต
อ้งข

องเ
งิน

ฝาก
ธน

าคา
ร/บ

ญัชี
  

3. 
ตรว

จส
อบ

ควา
มถ

ูกต
อ้งข

องก
ารบ

นัทึ
กรา

ยกา
ร บ

ญัชี
 

4. 
ตรว

จส
อบ

ราย
งาน

การ
เงิน

แล
ะบ

ญัชี
แยก

ปร
ะเภ

ทท
ั Éวไป

 
5. 

วเิค
ราะ

ห์ร
ายง

านก
ารเ

งิน
เพืÉอ

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. 
6. 

บนั
ทึก

ผล
การ

ตรว
จส

อบ
แล

ะวเิ
ครา

ะห์
ราย

งาน
การ

เงิน
เสน

อ   
ผอ

.สพ
ท. 

เพืÉอ
ทร

าบแ
ละพิ

จาร
ณา

 
7. 

จดั
ส่งร

ายง
านก

ารเ
งิน

ให
ส้าํน

กังา
นก

ารต
รวจ

เงิน
แผ

น่ดิ
นแ

ละ 
ผูท้ี

ÉเกีÉ ย
วขอ้

ง   
     

     
     

     
  

        
     

     
     

     
     

     
     

     
     

   

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 

  
 



26 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทีÉต
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรืÉอ

ง 
ขัÊน

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ข)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารง

านบ
ญัชี

 
15.

  กา
รสรุ

ปรา
ยกา

ร 
1. 

ทุก
สิ Êน

วนั
ทาํก

ารส
รุป

ราย
การ

รับ
หรื

อจ่า
ยเงิ

น 
2. 

บนั
ทึก

ราย
การ

 ตา
มร

ายก
ารเ

ขา้บ
ญัชี

 แย
กป

ระเ
ภท

 ณ 
วนั

ทาํก
าร 

สุด
ทา้ย

 ขอ
งเดื

อน
 

           

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา 

    



27คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

   

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

16.
  กา

รปิด
บัญ

ชี 
1. 

ปรั
บป

รุงร
ายก

าร 
ณ ว

นัสิ
Êนปี

งบ
ปร

ะม
าณ

 
2. 

จดั
ทาํง

บท
ดล

อง 
3. 

ปิด
บญั

ชี  
           

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

 
การ

ศึก
ษา 



28 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

17.
  กา

รบัน
ทกึ

สิÊน
ปี 

 
1. 

บนั
ทึก

ขอ
อนุ

มตัิ
ปรั

บป
รุงบ

ญัชี
จาก

 ผอ
.สพ

ท. 
2. 

 บนั
ทึก

ปรั
บป

รุงบ
ญัชี

ใน
ระบ

บ G
FM

IS 
3. 

 พิม
พร์

ายง
านจ

ากร
ะบ

บเส
นอ

 ผอ
.กลุ่

มฯ
สอ

บท
านค

วาม
ถูก

ตอ้
ง 

4. 
 เส

นอ
ขอ

อนุ
มตัิ

ต่ อ
 ผอ

.สพ
ท. 

5. 
 จดั

เก็บ
ราย

งาน
  

      

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา 

     



29คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

18.
  กา

รจดั
ทาํบั

ญชี
เงนิ

ประ
จาํง

วด 
1. 

รับ
เอก

สาร
/รา

ยงา
นก

ารโ
อน

 เป
ลีÉยน

แป
ลงก

ารจ
ดัส

รร
งบ

ปร
ะม

าณ
ราย

จ่าย
 

2. 
บนั

ทึก
รับ

ใน
ทะ

เบีย
นคุ

มเงิ
นป

ระจ
าํงว

ดส่
วน

จงัห
วดั 

3. 
บนั

ทึก
ราย

การ
เบิก

เงิน
ใน

ทะ
เบีย

นคุ
มเงิ

นป
ระจ

าํงว
ดส่

วน
จงัห

วดั,
 

บนั
ทึก

การ
ลด

ยอด
 กา

รเบิ
ก (

กรณี
มีก

ารเ
บิก

เกิน
ส่งคื

นค
ลงั)

 
4. 

บนั
ทึก

ผกู
พนั

 (ก
รณี

มีก
ารท

าํสญั
ญา

ก่อ
หนี

Êผกู
พนั

) 
5. 

บนั
ทึก

การ
กนั

เงิน
ไวเ้

บิก
เหลื

Éอม
ปี 

6. 
จดั

ทาํร
ายง

านเ
งิน

ปร
ะจาํ

งวด
 ณ 

วนั
สิ Êน

เดือ
นสิ

Êนปี
งบ

ปร
ะม

าณ
 

     

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 
4. 

ผอ
.รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
5. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 
6. 

สาํน
กังา

นค
ณะ

กรร
มก

าร
การ

ศึก
ษาข

ั Êนพื
Êนฐ

าน 
  

   



30 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทีÉต
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรืÉอ

ง 
ขัÊน

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ข)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารง

านบั
ญชี

 
19.

 กา
รบนั

ทกึ
โอน

/   
เปล

ีÉยน
แปล

งบป
ระม

าณ
 

 

1. 
รับ

หล
กัฐ

าน/
เอก

สาร
 กา

รอนุ
มตัิ

โอน
/เป

ลีÉยน
แป

ลงง
บป

ระม
าณ

 
จาก

กลุ่
มน

โยบ
ายแ

ละแ
ผน

 
2. 

ตรว
จส

อบ
งบ

ปร
ะม

าณ
คงเ

หลื
อใน

ระบ
บ G

FM
IS  

3. 
บนั

ทึก
การ

โอน
/เป

ลีÉยน
แป

ลงใ
นร

ะบ
บ G

FM
IS 

4. 
บนั

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
. เพ

ืÉอท
ราบ

 
5. 

บนั
ทึก

การ
โอน

/เป
ลีÉยน

แป
ลงง

บป
ระม

าณ
ใน

ทะ
เบีย

นคุ
มเงิ

น
ปร

ะจาํ
งวด

 
      

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
ญัชี

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 
4. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
5. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา 

  



31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทีÉต
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรืÉอ

ง 
ขัÊน

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ค)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารง

านพ
สัดุ

 
1. ก

ารจ
ดัซื

Êอ/จ
ดัจ้า

ง 
 

1. 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
องก

ลุ่ม
ใน

 สพ
ท. 

2. 
วาง

แผ
น ก

าํหน
ดเว

ลา 
ตรว

จส
อบ

งบ
ปร

ะม
าณ

ทีÉจ
ะใช

 ้ดาํ
เนิน

การ
 

3. 
ตรว

จส
อบ

เกณ
ฑค์ุ

ณล
กัษ

ณะ
แล

ะแบ
บรู

ปร
ายก

ารข
องพ

สัดุ
ทีÉ

ตอ้
งกา

รจดั
ซื Êอ

/จดั
จา้ง

 
4. 

จดั
ทาํร

ายง
านข

อซื
Êอ/จ

า้ง 
เสน

อข
อค

วาม
เห็น

ชอ
บ 

5. 
ดาํเ

นิน
การ

จดัซื
Êอ/จ

ดัจา้
ง ต

ามว
ธิีก

ารที
Éได

ร้ับ
ควา

มเห็
นช

อบ
/ 

จดั
ทาํ 

e - 
GP

 
6. 

จดั
ทาํสั

ญญ
าหรื

อข
อ้ต

กล
ง/ส

ร้าง
ขอ้

มูล
หล

กัผ
ูข้าย

/ทาํ
ใบ 

PO
 

7. 
บริ

หาร
สญั

ญา
 

8. 
ตรว

จรับ
พสั

ดุภ
ายใ

นเว
ลาที

Éระเ
บีย

บฯ
 กาํ

หน
ด / 

ตรว
จรับ

ใน
ระบ

บ G
FM

IS 
9. 

จดั
ทาํร

ายง
านเ

สน
อ ผ

อ.ส
พท

. เพ
ืÉอท

ราบ
ผล

การ
พิจ

ารณ
า 

10.
 ม

อบ
เรืÉอ

งกา
รตร

วจรั
บให

เ้จา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
 เบิ

กเงิ
นเพ

ืÉอจ่า
ย

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

 
  

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
3. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
) 

4. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา 
6. 

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

 
7. 

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษาข

ั Êนพื
Êนฐ

าน 
8. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งั

จงัห
วดั 

ณ อ
าํเภ

อ 
  

 



32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

2. ก
ารค

วบ
คุม

พสั
ดุ 

    (
การ

เกบ็
รักษ

าพสั
ดุ) 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
รับ

มอ
บพ

สัดุ
จาก

คณ
ะกร

รม
การ

 

ตรว
จรับ

พสั
ดุ  

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
บนั

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
.  เพ

ืÉอท
ราบ

 

แล
ะส

ั Éงกา
ร 

3. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
บนั

ทึก
ราย

การ
พสั

ดุใน
ทะ

เบีย
น/ 

บญั
ชีวสั

ดุ  
4. 

เจ้า
หน

้าทีÉ
พสั

ดุเก็
บรั

กษ
าพ

สัดุ
ใน

สถ
าน

ทีÉเก็
บ พ

สัดุ
ให

้ถูก
ตอ้

ง
ครบ

ถว้น
ตาม

บญั
ชีห

รือท
ะเบี

ยน
คุม

 
        

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทา
งก

ารศึ
กษ

า 
(คณ

ะ
กรร

มก
ารฯ

) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
ักงา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

 

 
 



33คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

3.  
การ

ควบ
คุม

พสั
ดุ 

     
(กา

รเบ
ิก-จ่

ายพ
สัดุ

) 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
ใน

 สพ
ท. 

จดั
ทาํใ

บเบิ
กพ

สัดุ
  

2. 
เจา้

หน
้าทีÉ

พสั
ดุต

รวจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ตอ้

งขอ
งใบ

เบิก
แล

ะเอ
กส

าร
ปร

ะกอ
บร

วม
ทั Êง

พสั
ดุที

Éมี 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉ
พสั

ดุเส
นอ

ใบ
เบิก

พสั
ดุต

่ อห
ัวห

นา้
 หน่

วยพ
สัดุ

ผูไ้ด
ร้ับ

มอ
บห

มาย
 สั Éง

จ่าย
พสั

ดุ 
4. 

เจ้า
หน

้าที
Éพัส

ดุจ่
ายพ

ัสดุ
ให

้แก่
ผู้ข

อเบิ
กพ

ัสดุ
แล

ะบ
ันทึ

กใ
น

เอก
สาร

ทีÉเกี
É ยวข

อ้งพ
ร้อม

เก็บ
ไวเ้

ป็น
หล

กัฐ
าน 

      

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทา
งก

ารศึ
กษ

า 
(คณ

ะ
กรร

มก
ารฯ

) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
ักงา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

 

 
  



34 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

4. ก
ารค

วบ
คุม

พสั
ดุ 

    (
การ

ยมื
พสั

ดุ) 
 

1. 
ผูย้มื

ทาํใ
บย

มืต
่ อเจ

า้หน
า้ทีÉผ

ูร้ับ
ผิด

ชอ
บ 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉต

รวจ
สอ

บใบ
ยมืต

ามห
ลกั

เกณ
ฑ ์

3. 
บนั

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
. ส

ั Éงกา
ร 

4. 
เจา้

หน
า้ทีÉค

วบ
คุม

การ
ยมื

 กา
รส่

งคืน
พสั

ดุให
เ้ป็น

ไป
ตาม

กาํห
นด

 
5. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กเอ
กส

ารก
ารย

มื/ก
ารส่

งคืน
ใน

เอก
สาร

 
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

       

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทา
งก

ารศึ
กษ

า 
(คณ

ะ
กรร

มก
ารฯ

) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
ักงา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

5. ก
ารต

รวจ
สอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กเส

นอ
แต

่ งตั Êง
เจา้

หน
า้ทีÉต

รวจ
สอ

บพ
สัดุ

ปร
ะจาํ

ปี 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉแ
จง้ผ

ูไ้ดร้ั
บก

ารแ
ต่งต

ั Êงเพื
Éอท

ราบ
แล

ะป
ฏิบ

ตัิห
นา้ที

É 
3. 

เจา้
หน

า้ทีÉที
Éไดร้ั

บแ
ตง่ต

ั Êงตร
วจส

อบ
การ

รับ
-จ่า

ยพ
สัดุ

/พสั
ดุ

คงเ
หลื

อ/พ
สัดุ

ชาํรุ
ดเสื

Éอม
สภ

าพ/
สูญ

ไป
หรื

อห
มด

ควา
มจ

าํเป็
น 

4. 
เจา้

หน
า้ทีÉเ

สน
อรา

ยงา
นผ

ลก
ารต

รวจ
สอ

บต
่ อ ผ

อ.ส
พท

. แล
ะ

ราย
งาน

 สต
ง. 

5. 
กรณี

มีพ
สัดุ

ชาํรุ
ดให

เ้จา้
หน

า้ทีÉเ
สน

อแ
ต่ งต

ั Êงคณ
ะกร

รม
การ

สอ
บ 

หาข
อ้เท็

จจริ
ง 

6. 
เจา้

หน
า้ทีÉเ

สน
อรา

ยงา
นผ

ลก
ารส

อบ
หาข

อ้เท
จ็จริ

งเพื
Éอ ผ

อ.ส
พท

.
สั Éงก

าร 
7. 

เสน
อข

ออ
นุม

ตัิจ
าํหน่

าย 
8. 

จาํห
น่าย

ตาม
วธิีก

ารที
Éได

ร้ับ
อนุ

มตัิ
 

9. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
ลงจ่

ายอ
อก

จาก
ทะ

เบีย
น/บ

ญัชี
 

10.
 ร

ายง
านต

่ อ ส
ตง.

ทร
าบ 

  

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
3. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
) 

4. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา 
6.

 
สํา

นัก
งา

นต
รว

จเ
งิน

แผ
น่ดิ

น 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

6. ก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง 
 

1. 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
อง 

สพ
ท. 

2. 
วาง

แผ
น/ก

าํหน
ดเว

ลา/
ตรว

จส
อบ

งบ
ปร

ะม
าณ

ทีÉจ
ะใช

ด้าํเ
นิน

การ
 

3. 
แต

่ งตั Êง
คณ

ะกร
รม

การ
จดัท

าํรา
ยละ

เอีย
ด/แ

บบ
รูป

ราย
การ

แล
ะ

ปร
ะม

าณ
ราค

า/ก
าํหน

ดข
อบ

ข่ าย
งาน

ทีÉจ
ะท

าํ 
4. 

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

.ให
ค้วา

มเห็
นช

อบ
 

5. 
ดาํเ

นิน
การ

จดัซื
Êอว

สัดุ
ทีÉจ

ะใช
ใ้น

การ
จดั

ทาํเ
องต

ามข
ั Êนต

อน
ขอ

ง
ระเ

บีย
บส

าํนกั
นาย

กรัฐ
มน

ตรี 
วา่ด

ว้ยก
ารพ

สัดุ
 พ.

ศ. 2
535

  จน
ถึง

ขั Êน
ตรว

จรับ
มอ

บพ
สัดุ

แล
ะลง

บญั
ชีวสั

ดุ 
6. 

ดาํเ
นิน

การ
ขอ

อนุ
มตัิ

ให
ข้า้ร

าชก
าร/

ลูก
จา้ง

ปฏิ
บตัิ

ราช
การ

นอ
ก

เวล
า/แ

ต่ งต
ั Êงผูค้

วบ
คุม

รับ
ผิด

ชอ
บใ

นก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง แ
ละแ

ต่ งต
ั Êง

คณ
ะกร

รม
การ

ตรว
จกา

รป
ฏิบ

ตัิงา
นต

ามร
ะเบี

ยบ
สาํน

กั
นาย

กรัฐ
มน

ตรี 
วา่ด

ว้ยก
ารพ

สัดุ
 พ.

ศ. 2
535

 
7. 

ผูค้
วบ

คุม
รับ

ผิด
ชอ

บก
ารจ

ดัท
าํเอ

งดาํ
เนิน

การ
ให

เ้ป็น
ไป

ตาม
ราย

ละเ
อียด

แล
ะห

รือแ
บบ

รูป
ราย

การ
 

8. 
ดาํเ

นิน
การ

เบิก
จ่าย

เงิน
ค่ าต

อบ
แท

นอ
าหา

รท
าํกา

รน
อก

เวล
าให

แ้ก่
ผูป้

ฏิบ
ตัิงา

นก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง  
9. 

คณ
ะกร

รม
การ

ตรว
จกา

รป
ฏิบ

ตัิงา
นท

าํกา
รตร

วจง
านใ

หเ้ป็
นไ

ป
ตาม

ราย
ละเ

อียด
แบ

บรู
ปร

ายก
าร 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 
3. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
) 

4. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา 
6. 

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

 
7. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งั

จงัห
วดั 

ณ อ
าํเภ

อ 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทีÉต
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรืÉอ

ง 
ขัÊน

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ง)

 ดํา
เนิน

งาน
เกีÉย

วก
ับง

าน
บริ

หา
รง

าน
บริห

ารง
านสิ

นท
รัพ

ย์ 
1. ก

ารข
อข

ึÊนท
ะเบ

ียน
 

    ท
ีÉราช

พสั
ดุ 

1. 
โรง

เรีย
น/เ

จา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุข

อง 
สพ

ท.จ
ดัท

าํแบ
บ  

ทร
.03

, 04
, 05

 
2. 

เจ้า
หน

้าที
Éตร

วจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ต้อ

งข
อง

เอก
สา

รแ
ละ

ระ
เบีย

บ 
กฎ

หม
ายที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

ง 
3. 

เจ้า
หน

้าที
Éบัน

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
.ลง

นา
ม แ

จ้งก
รม

ธน
ารัก

ษ์/
สาํน

กังา
นธ

นารั
กษ

พ์ื Êน
ทีÉ  

    
4. 

กรม
ธน

ารัก
ษ/์ส

าํนกั
งาน

ธน
ารัก

ษพ์ื
Êนที

Éแจง้
ผล

การ
นาํขึ

Êนท
ะเบี

ยน
ให

 ้สพ
ท. 

  
5. 

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท. 
ทร

าบ 
 

6. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 เก็บ

เอก
สาร

 แบ
บ ท

ร. 0
3, 0

4, 0
5 ที

Éกรม
 

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
Éส่ง

กล
บัม

าไว
เ้ป็น

หล
กัฐ

าน
แล

ะแจ
ง้เจ

า้หน
า้ทีÉท

ะเบี
ยน

สิน
ทรั

พย
บ์นั

ทึก
สิน

ทรั
พย

ใ์น
ระบ

บ 
GF

MI
S 

  

1. 
โรง

เรีย
น 

2. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

3. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา 
5. 

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษาข

ั Êนพื
Êนฐ

าน 
6. 

กรม
ธน

ารัก
ษ/์ส

าํนกั
งาน

 
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
É 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

2.  
การ

ขอใ
ช้ท

ีÉราช
พสั

ดุ  
 (ก

ารข
อใช

้ทีÉร
าชพ

สัดุ
ขอ

ง
สถ

าน
ศึก

ษา
ทีÉข

อใ
ช้ที

Éรา
ช

พัส
ดุใ

นค
วา

มดู
แล

คร
อบ

คร
อง

ขอ
งก

ระ
ทร

วง 
ทบ

วง
 กร

ม แ
ละ

อง
ค์ก

ร
ปก

ครอ
งส่ว

นท
อ้งถิ

Éน) 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุรับ

เรืÉอ
งคาํ

ขอ
ใชท้ี

Éราช
พสั

ดุ 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บค

วาม
ถูก

ตอ้
งขอ

งเอ
กส

ารแ
ละก

ฎห
มาย

 
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

3. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพืÉอ
พิจ

ารณ
าสั Éง

การ
 

4. 
เจา้

หน
า้ทีÉจ

ดัส่
งเอ

กส
ารที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

งให
ห้น่

วยง
านผ

ูค้รอ
บค

รอง
 

ทีÉร
าชพ

สัดุ
 

5. 
เจ้า

หน
้าที

Éรับ
เรืÉอ

งผ
ลก

ารพิ
จาร

ณา
กา

รข
อใ

ช้ที
Éรา

ชพ
ัสดุ

จาก
หน่

วยง
านผ

ูค้รอ
บค

รอง
แล

ะกร
มธ

นารั
กษ

แ์ล
ะส

าํนกั
งาน

 – 
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
É  

6. 
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพืÉอ
รับ

ทร
าบแ

ละพิ
จาร

ณา
 

สั Éงก
าร 

7. 
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุบ

นัทึ
กท

ะเบี
ยน

คุม
เอก

สาร
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

1. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

5. 
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพื

Êนฐ
าน 

6. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

อ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

น
ทอ้

งถิ Éน
 

7. 
กรม

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
 

ธน
ารัก

ษพ์ื
Êนที

É 
  

  

ś
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

3.  
การ

ขอใ
ช้ท

ีÉราช
พสั

ดุ 
 (ก

ารข
อใ

ช้ที
Éราช

พสั
ดุข

อง
กร

ะท
รว

ง ท
บว

ง ก
รม

แล
ะ

อง
ค์ก

ร ป
กค

รอ
งส่

วน
ท้อ

งถิ É
นที

Éขอ
ใช

้ทีÉร
าชพ

สัดุ
ใน

คว
าม

ดูแ
ลค

รอ
บค

รอ
ง 

ขอ
งส

ถาน
ศึก

ษา
 สํา

นัก
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า) 

 

1. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

ออ
งคก์

รป
กค

รอง
ส่ว

นท
อ้งถิ

Éน  
ทีÉข

อใช
บ้นั

ทึก
เหตุ

ผล
แล

ะค
วาม

จาํเ
ป็น

ใน
การ

ขอ
ใช ้

   
มีงบ

ปร
ะม

าณ
สาํห

รับ
การ

ขอ
ใช ้

 
2. 

โรง
เรีย

นป
ระชุ

มเส
นอ

ควา
มเห็

นช
อบ

กรร
มก

ารส
ถาน

ศึก
ษา 

ขั Êน
พื Êน

ฐาน
 

3. 
โรง

เรีย
นจ

ดัส่
งเอ

กส
ารที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

งเส
นอ

 สพ
ท.พิ

จาร
ณา

 
4. 

เจา้
หน

า้ทีÉง
านที

Éราช
พสั

ดุเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท.พิ
จาร

ณา
 

5. 
สพ

ท.ส่
งเรื

Éอง
ให

้กร
มธ

นา
รัก

ษ์แ
ละ

สํา
นัก

งาน
ธน

ารัก
ษ์พื

Êนที
É

พิจ
ารณ

า 
6. 

กร
มธ

นา
รัก

ษ์แ
ละ

สําน
ักงา

นธ
นา

รัก
ษ์พื

Êนที
Éแจ

ง้ผล
การ

พิจ
ารณ

า
ให

 ้สพ
ท. 

7. 
สพ

ท.แ
จง้ผ

ลก
ารพ

ิจาร
ณา

ให
้กร

ะท
รวง

 ทบ
วง 

กร
มห

รือ
องค

์กร
ปก

ครอ
งส่ว

นท
อ้งถิ

Éน ที
Éขอ

ใช ้

1. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

5. 
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพื

Êนฐ
าน 

6. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

อ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

น
ทอ้

งถิ Éน
 

7. 
กรม

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
 

ธน
ารัก

ษพ์ื
Êนที

É 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

4.  
การ

ขอรื
Êอถอ

นอ
าคา

ร
และ

สิÉงป
ลูกส

ร้าง
ทีÉรา

ชพ
สัดุ

 
1. 

โรง
เรีย

น/ก
ลุ่ม

งาน
อาค

ารส
ถาน

ทีÉข
อง 

สพ
ท. 

 เส
นอ

ขอ
อนุ

ญา
ต 

รื Êอถ
อน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีÉง
านที

Éราช
พสั

ดุต
รวจ

สอ
บค

วาม
ถูก

ตอ้
งขอ

งเอ
กส

าร 
แล

ะระ
เบีย

บ ก
ฎห

มาย
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง 

3. 
เจา้

หน
้าทีÉ

งาน
ทีÉร

าชพ
สัดุ

จัด
ทาํ

ร่าง
คาํส

ั Éงแต
่ งต

ั Êงค
ณะ

กร
รม

การ
ตรว

จส
อบ

สภ
าพอ

าคา
ร สิ

Éงป
ลูก

สร้
างที

Éขอ
รื Êอถ

อน
 เส

นอ
  

ผอ
.สพ

ท. 
พิจ

ารณ
า 

4. 
ผอ

.สพ
ท.พิ

จาร
ณา

ลงน
ามค

าํสั Éง
แต

่ งตั Êง
 

5. 
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุจ

ดัท
าํคาํ

สั Éงแ
ต่ งต

ั Êง ใ
หโ้

รงเ
รียน

/ 
กลุ่

มงา
นด

าํเนิ
นก

ารต
รวจ

สภ
าพ 

  แล
ะรา

ยงา
น ส

พท
. 

6. 
เจ้า

หน
้าทีÉ

จัด
ทาํ

ราย
งาน

การ
ตร

วจ
สภ

าพ
ฯ ข

อง
คณ

ะก
รรม

การ
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
. พิ

จาร
ณา

อนุ
ญา

ตก
ารรื

Êอถ
อน

ถือ
ตาม

แน
วป

ฏิบ
ตัิฯ

 
7. 

สพ
ท. 

แจ
ง้โร

งเรี
ยน

/กลุ่
มง

าน
อาค

ารส
ถาน

ทีÉด
าํเนิ

นก
ารรื

Êอถ
อน

 
จาํห

น่าย
ตาม

แน
วป

ฏิบ
ตัิ  

8. 
โรง

เรีย
น/ก

ลุ่ม
งาน

อาค
ารส

ถาน
ทีÉร

ายง
านผ

ลก
ารด

าํเนิ
นง

าน 
ให

 ้สพ
ท. 

1. 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ท
าง

ก
าร

ศึ
ก

ษ
า

คณ
ะกร

รม
การ

ฯ) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา 

5. 
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพื

Êนฐ
าน 
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(จ)
 ให้

คาํป
รึกษ

าสถ
านศึ

กษ
าเก

ีÉยวก
บัก

าร 
     

 ดาํ
เนิน

งาน
บริห

ารก
ารเง

นิ ง
านบ

ัญชี
  

     
 งาน

พสั
ดุแล

ะงา
นบ

ริห
ารสิ

นท
รัพ

ย์ 
           

ให้ค
าํปรึ

กษ
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การเบิกเงนิ 
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1.
                 

2.
   .

3.

. . 2551    GFMIS   

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2 /
5.3
5.4 . .
5.5
5.6 . .
5.7
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                                                                                                   
   
  
 
 
 
 
 

           

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีÉไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึÉงโดย
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 
สิÊนวนัทาํการสิÊนเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีÉสิบหา้ของ
เดือนนัÊนหรือตามทีÉกระทรวงการคลงั
กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้Éไดรั้บ
มอบหมายอนุมติั 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนทีÉ 3  
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจ่ายเงนิ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
                  การจ่ายเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพืÉอขอรับเงินสดมาจ่าย 
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

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

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
                     การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

5.1 เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
5.2 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสัÉงจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 
5.4 เจา้หนา้ทีÉการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 
5.5 แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
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                          การจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                        
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสัÉงจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอน
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
และลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนทีÉ 1 - 3 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การยมืเงนิ 
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1.  ชืÉองาน 
                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

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

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
       การยมืเงิน 

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

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การยมืเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  
ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีÊ เงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบสาํคญั 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การรับเงนิ 
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 4.  
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 5. 
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5.1.3
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5.1.5

5.1.6  GFMIS 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การรับเงินทัÉวไป 

  

                   

 
 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                   จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินบนัทึกเสนอ             
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

เจา้หนา้ทีÉบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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               การรับเงินจากคลงั 
 

 
                    
 
                                
 
 
 
 

         
  

 
 
 
 
     

 
     

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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั       

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

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS  

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
รับทราบการรับเงินและสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชีเพืÉอบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกีÉยวขอ้ง 
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9.  ส
รุปม
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กระ
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ชืÉอง
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การเกบ็รักษาเงนิ 
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1.  ชืÉองาน 
                การเกบ็รักษาเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

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

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การเกบ็รักษาเงิน 

5.1 เจา้หนา้ทีÉการเงินเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจา้หนา้ทีÉ 
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 
5.3 เจา้หนา้ทีÉการเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4 เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5.5 เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั   

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

รับไปจ่าย และลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาเงิน 

 
 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 
กรรมการฯ ลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชืÉอบนกระดาษปิดทบั 
หรือประจาํตราครัÉง 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 

จนท. การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

เสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.  

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 
ให ้จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชืÉอ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  
7.2   บนัทึกขอ้ความ 

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

                           ส่วนทีÉ 2  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ส่วนทีÉ 3  การเก็บรักษาเงิน 

                                    



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การนําเงนิส่งคลงั 
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1.
                   

2.
.

3.

. . 2551  GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4 . .

5.5
         



70 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

            การนําเงินส่งคลงั 
 

 
                                                          เจา้หนา้ทีÉการเงินรับหลกัฐานและ 
                                                 จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 
 
 

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

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

เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของประเภทและจาํนวนเงินทีÉนาํส่ง 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 
กระทรวงการคลงัทีÉธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั  
ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั           

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
บนัทึกรายการทางบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การกนัเงนิ 
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1.  ชืÉองาน 
                การกนัเงิน 

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

- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การกนัเงิน 

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

แจง้ สพฐ. 
5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตัÊงแต่ ŝŘ,ŘŘŘ บาท  ขึÊนไป  ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจาก 

ระบบ GFMIS  แลว้           
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การกนัเงิน 
                                              
 

 
 

  
                                                    
                                           
 
 
 
 
                                    
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
ş.Ś   สัญญาซืÊอ/สัญญาจา้ง 

 ş.ś   บนัทึกขอ้ความ 

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

 

 

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

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั 

กรณีวงเงินคงเหลือตัÊงแต่ ŝŘ,ŘŘŘ บาท ขึÊนไป  
ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.
                
        -  

2.

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3
5.4
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สมุดบัญชีขัÊนต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 
7.2   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   

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

                                

วเิคราะห์รายการบญัชี 

วเิคราะห์การรับเงินสดจาก 
ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร 

รับเอกสารจาก 
เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

  
บนัทึกลงในใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นรับ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.
          /

2.
   ( )

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

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

                   - การลงบญัชีดา้นรับ  (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

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

                                       
 
 

วเิคราะห์รายการบนัทึกบญัชี 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นรับ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/  
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



85คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
                         สมุดเงินสด/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

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

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

 4.  คําจํากดัความ 
- 

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

 
 
 
 
 
 



86 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขัÊนต้น   
                                                                     - สมุดเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

ş.ř  ใบสาํคญัคู่จ่าย 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

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

                                 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย     

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพืÉอใหก้ารจดัทาํงานสมุดบญัชีขัÊนตน้-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบญัชีดา้นจ่าย 
(ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)   ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

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

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีขัÊนต้น  
-  สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร 
5.1  รับหลกัฐาน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  
5.2  วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3  บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 
 
 
 
 
 



90 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขัÊนต้น  
                                          -  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

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

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

                                       
 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิรับ 
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1.
   

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

-
5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

สมุดรายวนัเงินรับ 
                                            -  สมุดรายวนัเงินรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1  สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2  บญัชีแยกประเภท 
7.3  ทะเบียนยอ่ย 
7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

ออกเลขทีÉใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกีÉยวกบัเงินรับ 

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นรับ 

รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
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8. /
8.1

. . 2551   6 
             8.2 . . 2546 



96 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

ชืÉอง
าน 

   ส
มุดร

ายว
นัเงิ

นรับ
 

ส่วน
ราช

การ
  กลุ่

มบ
ริหา

รงา
นก

ารเงิ
นแ

ละสิ
นท

รัพย
 ์

รหสั
เอก

สาร
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
 :   

 กา
รจดั

ทาํส
มุดบ

ญัชี
ขั Êน

ตน้
 (สมุ

ดรา
ยวนั

เงิน
รับ)

  ถูก
ตอ้ง

ตาม
ระบ

บบ
ญัชี

เกณ
ฑค์

งคา้
ง 

ตัวชี
Êวดัท

ีÉสําค
ญัข

องก
ระบ

วนง
าน 

:  ร้
อยล

ะกา
รปฏิ

บตัิ
ทีÉถู

กตอ้
งขอ

งขั Êน
ตอน

การ
จดัท

าํสมุ
ดบ

ญัชี
ขั Êน

ตน้
( สมุ

ดรา
ยวนั

รับเ
งิน)

ตาม
ระบ

บบ
ญัชี

เกณ
ฑค์

งคา้
ง 

ลาํด
บัที

É 
ผงัข

ัÊนต
อนก

ารด
ําเนิ

นงา
น 

ราย
ละเ

อยีด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

ผู้รับ
ผดิช

อบ 
หม

ายเห
ตุ 

1 
รับเ

อกส
ารใ

บส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

รับ,
 ออ

กเล
ขที

Éใบส
าํคญั

 
řŘ น

าที 
เจา้ห

นา้ที
Éบญั

ชี 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

Éยนแ
ปล

ง
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณง

าน 
ทีÉได

ร้ับ 

2 
 

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
เกีÉ ย

วกบั
การ

รับเ
งินส

ดแล
ะเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

ŚŘ น
าที 

เจา้ห
นา้ที

Éบญั
ชี 

3 
 

รวม
ยอด

เงิน
ดา้น

เดบิ
ตแล

ะเค
รดิต

ของ
แต่ล

ะบญั
ชี 

ŚŘ น
าที 

เจา้ห
นา้ที

Éบญั
ชี 

4 
 

รวม
ยอด

เงิน
ดา้น

รับข
องแ

ต่ละ
บญั

ชี 
ŚŘ น

าที 
เจา้ห

นา้ที
Éบญั

ชี 

ŝ 
บนั

ทึก
สม

ุดแย
กป

ระเ
ภท

ทั Éวไ
ป 

řŘ น
าที 

เจา้ห
นา้ที

Éบญั
ชี 

เอก
สาร

อ้าง
องิ 

ř.  
ระเ

บียบ
การ

เบิก
จ่าย

เงิน
จาก

คลงั
 กา

รเก
็ บรัก

ษาเ
งินแ

ละก
ารน

าํเงิน
ส่งค

ลงั 
 พ.ศ

. 25
51  

หม
วด 

 Ş   
การ

รับเ
งินข

องส่
วนร

าชก
าร  

 
Ś.  คู

่ มือแ
นวป

ฏิบ
ตัิท

างบ
ญัชี

เกณ
ฑค์

งคา้
งสาํ

หรับ
หน่

วยง
านภ

าครั
ฐ พ

.ศ. 
ŚŝŜ

Ş 
 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



98 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
          

2.
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 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3

5.3
5.4
5.5
5.6  GFMIS 
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บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                                                              สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

 7.1   สมุดรายวนัจ่ายเงิน 
 7.2   บญัชีแยกประเภท 
 7.3   ทะเบียนยอ่ย 
 ş.Ŝ   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

บนัทึกเลขทีÉใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกีÉยวกบัการจ่ายเงิน  

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นจ่าย 

สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 

รับเอกสารใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นจ่าย 
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8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
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Š.Ś   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ชืÉอเอกสาร  :  สมุดรายวนัทัÉวไป 
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บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขัÊนตน้
ไปบญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                สมุดรายวนัทัÉวไป 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1 สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2 สมุดรายวนัเงินจ่าย 
7.3 บญัชีแยกประเภททัÉวไป 

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

                                       

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพืÉอนาํไปจดัทาํ
งบทดลองบนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 
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1.  ชืÉองาน        
                           ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 

2.  วตัถุประสงค์ 
                     เพืÉอใหก้ารจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

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

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 

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

การเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีÉเกิดขึÊน 
5.3 บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 
5.4 บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  
5.5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป บนัทึกสมุดรายวนัขัÊนตน้ 
5.6 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

และเจา้หนีÊดว้ยจาํนวนเงินทีÉมีการจ่ายในแต่ละครัÊ ง 
5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพืÉอนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  
5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊกบัสมุดแยกประเภท

ทัÉวไป ณ วนัสิÊนเดือน 
5.9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉตัÊงยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ   

ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ 
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ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉตัÊงยอด 

 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน      
                                     

   ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทัÉวไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขัÊนตน้ 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสิÊนเดือน 

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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  สมุดบญัชีแยกประเภท 
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1.

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1

-
-
-

5.2
5.3
5.4
5.5
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สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี      
 เพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การบันทกึสมุดบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 

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

บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี 

         บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  
ดา้นเดบิต และเครดิต 

รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูลสมุดรายวนัขัÊนตน้ 
ทีÉบนัทึกตามใบสาํคญัการลงบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การรับและการนําส่งเงิน 
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1.  ชืÉองาน       
         การรับและการนําส่งเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    เพืÉอใหก้ารรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

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

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
   

5.1 การรับเงิน 
5.1.1 บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและ

นาํส่งเงิน 
5.1.2 บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
5.1.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ   GFMIS 

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

ผอ.สพท.ทราบ 
5.2.5 จดัเก็บหลกัฐาน 
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จดัเก็บหลกัฐาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    
      การรับและการนําส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ใบนาํส่งเงิน 
 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

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

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS  

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง
และนาํฝาก 

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 



118 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร            :  การบันทึกทะเบยีนคุม (ฎกีา) การเบิกจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



120 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
 ( )

2.
 ( )

3.
 2 

GFMIS
  GFMIS

4.
-

5.

5.1  ( )
5.2
5.3
5.4 /
5.5 ,
5.6

 (Bank Statement) 



121คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพืÉอประกอบใบแจง้รายการ 
การเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
     

      การบันทกึทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 

   บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 
 
 
                                        บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครัÊ งใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
 
 

  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

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

รับเอกสารการเบิกเงิน 

 

 

ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  รายงานการเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



124 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1. ชืÉองาน         
รายงานการเงิน 

2. วตัถุประสงค์ 
เพืÉอใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

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

4. คําจํากดัความ 
- 

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

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



125คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    รายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
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1.  ชืÉองาน        
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพืÉอใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

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

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 
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ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  
 

 
 
 

ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 
 

                               ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
 
 
                                      นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 
                                                                มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

 
 
 

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

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

ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การตรวจสอบและรายงานการเงนิ 
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1.

2.

3.
 2  

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

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

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             
 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
                                                                                                                  ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพท. 

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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การสรุปรายการ 
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1.

2.
   

3.
   2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
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บนัทึกรายการตามรายการ 
เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

การสรุปรายการ 
 

   
 
 
 
 
 

 
 

 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

ทุกสิÊนวนัทาํการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การปิดบัญชี 
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1.

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2
5.3



142 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                                                          การปิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

จดัทาํงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊน
ปีงบประมาณ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การบันทึกสิÊนปี 
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1.

2.

3.
 2 

 GFMIS 
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จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
                                                               

   การบันทกึสิÊนปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

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

บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 

พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 

บนัทึกขออนุมติัปรับปรุงบญัชี 

เสนอขออนุมติั ผอ.สพท. 



147คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.   
ฟอร์

มสรุ
ปมา

ตรฐ
านง

าน 
ชืÉอง

าน 
    ก

ารบ
นัทึ

กสิ Ê
นปี

 
ส่วน

ราช
การ

 กลุ่
มบ

ริหา
รงา

นก
ารเงิ

นแ
ละสิ

นท
รัพย

 ์
รหสั

เอก
สาร

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

  :  
การ

บนั
ทึก

สิ Êน
ปี ถู

กตอ้
งตา

มระ
บบ

บญั
ชีเก

ณฑ
ค์งค

า้ง 
ตัวชี

Êวดัที
Éสําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
  :  ร้

อยล
ะกา

รปฏิ
บตัิ

ทีÉถู
กตอ้

ง ข
องข

ั Êนต
อน

การ
บนั

ทึก
สิ Êน

ปี ต
ามร

ะบบ
บญั

ชีเก
ณฑ

ค์งค
า้ง 

ลาํด
บัที

É 
ผงัข

ัÊนต
อนก

ารด
ําเนิ

นงา
น 

ราย
ละเ

อยีด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

ผู้รับ
ผดิช

อบ 
หม

ายเห
ตุ 

1 
 บนั

ทึก
ขออ

นุม
ตัิป

รับป
รุงบ

ญัชี
 

ř ว
นั 

เจา้ห
นา้ที

Éบญั
ชี 

ระย
ะเว

ลาอ
าจ 

เปลี
Éยนแ

ปล
ง

ไดต้
ามค

วาม
เหม

าะส
มแล

ะ
ปริม

าณง
าน 

ทีÉได
ร้ับ  

2 
 

บนั
ทึก

ปรับ
ปรุง

บญั
ชีใน

ระบ
บ G

FM
IS 

ภาย
ใน 

ś ว
นั 

เจา้ห
นา้ที

Éบญั
ชี 

3 
 

พิม
พร์า

ยงา
นจา

กระ
บบ

เสน
อ ผ

อ. ก
ลุ่มฯ

 
śŘ น

าที/
ชิ Êน

งาน
 

ผอ.
กลุ่ม

ฯ 

4 
 

เสน
อขอ

อนุ
มตัิ 

ผอ.
 สพ

ท. 
ř ว

นั 
ผอ.

สพ
ท. 

5 
จดัเ

ก็ บ
ราย

งาน
 

ř ว
นั 

เจา้ห
นา้ที

Éบญั
ชี 

 เอก
สาร

อ้าง
องิ 

คู่ มือ
แนว

ปฏิ
บตัิ

ทาง
บญั

ชีเก
ณฑ

ค์งค
า้งส

าํหรั
บห

น่วย
งาน

ภาค
รัฐ 

พ.ศ
. Śŝ

ŜŞ 
  



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทําบัญชีเงนิประจาํงวด 
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1.
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จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนั 
สิÊนเดือน/ สิÊนปีงบประมาณ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  การจัดทาํบัญชีเงินประจํางวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

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

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

บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

     บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด, 
       บนัทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสัญญาก่อหนีÊผกูพนั) 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลีÉยนแปลงการ
จดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การบันทึกโอน/ 
  เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 
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บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงใน
ทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  
                     การบันทกึโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บนัทึกการโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 
ในระบบ GFMIS 

รับหลกัฐาน/เอกสารการอนุมติัโอน/เปลีÉยนแปลง
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอ ผอ.สพท.เพืÉอทราบ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัซืÊอ/จดัจ้าง 
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1.  ชืÉองาน 
         การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจดัซืÊอจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. Śŝśŝ    และ 

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

4.  คําจํากดัความ 
- 

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

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

   การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิทีÉไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการจดัซืÊอ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

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

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีÉระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

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

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

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

 4.  คําจํากดัความ 
- 

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

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                     การเกบ็รักษาพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

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

เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 

 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
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1.  ชืÉองาน 
                           การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

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

4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การเบิก – จ่ายพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทัÊงพสัดุทีÉมี 
5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สัÉงจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

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

 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

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

เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

 

 

  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสัÉงจ่ายสัÉงจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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1.
     ( )

2.

3.
                          

 GFMIS 

 4.  
-

 5. 

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

การยมืพสัดุ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

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

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีÉ 

 

บนัทึกเสนอ  
ผอ.สพท. สัÉงการ 

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

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

3.  ขอบเขตของงาน 
         การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.ศ. Śŝśŝ   แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะต้องจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

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

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

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบติัหนา้ทีÉ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีÉไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  แบบพิมพจ์ดัซืÊอจดัจา้ง  
 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

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

Š.Ś   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทําเอง 
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5.8 ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน 
การจดัทาํเอง 

5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด
แบบรูปรายการ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    การจัดทาํเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 

แต่งตัÊงคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

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

ดาํเนินการจดัซืÊอวสัดุทีÉจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขัÊนตอนของระเบียบ 
สาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขัÊนตรวจรับมอบ 

พสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   แบบพิมพจ์ดัซืÊอจดัจา้ง  
 7.2   เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

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

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

ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา
ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 



183คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

เห็น
ชอ

บ 

9.  ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

ชืÉอง
าน 

     
 กา

รจดั
ทาํเ

อง 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริห
ารง

านก
ารเ

งินแ
ละสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเอ
กส

าร 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพง

าน 
 :  ก

ารจ
ดัห

า (ก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง)  
ทนั

ตาม
กาํห

นด
เวล

าทีÉต
อ้งก

ารใ
ชแ้ล

ะดาํ
เนิน

การ
จดัซื

Êอ  จ
ดัจา้

งแล
ะจดั

หาพ
สัดุ

ถูก
ตอ้ง

ตาม
ระเ

บียบ
     

     
     

   
ตัวชี

Êวดัที
Éสําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
 :  ร้

อยล
ะกา

รปฏิ
บตัิ

ทีÉถู
กต

อ้งต
ามข

ั Êนต
อน

การ
จดัห

าตา
มที

Éระเ
บียบ

กาํห
นด

 
ลาํด

บัที
É 

ผงัข
ัÊนต

อนก
ารด

ําเน
ินงา

น 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 
1 

 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
อง 

สพ
ท. 

3 ว
นั 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

Éยน
แป

ลง 
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแ
ละ

ปริม
าณ

งาน
 

ทีÉได
ร้ับ

 

2 
 

วาง
แผน

/กาํ
หน

ดเว
ลา/

ตรว
จสอ

บงบ
ประ

มาณ
ทีÉจ

ะใช
ด้าํเ

นิน
การ

 
3 ว

นั 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

3 
 

แต่ ง
ตั Êงค

ณะ
กรร

มก
ารจ

ดัท
าํรา

ยละ
เอีย

ด/แ
บบ

รูปร
ายก

ารแ
ละป

ระม
าณ

ราค
า/ก

าํหน
ดข

อบ
ข่ าย

งาน
 

ทีÉจ
ะท

าํตร
วจส

อบ
 

1 ว
นั 

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 

4 
 

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. ให
ค้วา

มเห็
นช

อบ
 

1 ว
นั 

ผอ.
สพ

ท. 

5 
 

ดาํเ
นิน

การ
จดัซื

Êอวสั
ดุที

Éจะใ
ชใ้น

การ
จดัท

าํเอ
งตา

มข
ั Êนต

อน
ของ

ระเ
บียบ

สาํน
กัน

ายก
รัฐม

นต
รี  

วา่ด
ว้ยก

ารพ
สัดุ

 พ.ศ
. 25

35 
 จน

ถึงข
ั Êนต

รวจ
รับม

อบ
พสั

ดุแล
ะลง

บญั
ชีวสั

ดุ 
ตาม

ทีÉระ
เบีย

บก
าํหน

ด 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

6 
 

ดาํเ
นิน

การ
ขออ

นุม
ตัิให

ข้า้ร
าชก

าร/
ลูกจ

า้งป
ฏิบ

ตัิรา
ชกา

รน
อกเ

วลา
/แต

่ งตั Êง
ผูค้ว

บคุ
มรับ

ผิดช
อบ

 
ในก

ารจ
ดัท

าํเอ
ง แ

ละแ
ต่ งต

ั Êงคณ
ะกร

รมก
ารต

รวจ
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ตาม

ระเ
บียบ

สาํน
กัน

ายก
รัฐม

นต
รี  

วา่ด
ว้ยก

ารพ
สัดุ

 พ.ศ
. 25

35 

ตาม
ระย

ะเว
ลา 

ทีÉก
าํหน

ด 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
 

คณ
ะกร

รมก
ารฯ

 

7 
 

ผูค้ว
บคุ

มรับ
ผิด

ชอบ
การ

จดัท
าํเอ

งดาํ
เนิน

การ
ใหเ้

ป็น
ไปต

ามร
ายล

ะเอี
ยดแ

ละห
รือแ

บบ
รูปร

ายก
าร 

ตาม
ระย

ะเว
ลา 

ทีÉก
าํหน

ด 
คณ

ะกร
รมก

ารฯ
 

8 
 

ดาํเ
นิน

การ
เบิก

จ่าย
เงิน

ค่ าต
อบ

แท
นอ

าหา
รทาํ

การ
นอ

กเว
ลาใ

หแ้
ก่ผูป้

ฏิบ
ตัิงา

นก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง 
7 ว

นั 
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
/ 

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน 

9 
 

คณ
ะกร

รมก
ารต

รวจ
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ทาํก

ารต
รวจ

งาน
ใหเ้

ป็น
ไปต

ามร
ายล

ะเอี
ยดแ

บบ
รูปร

ายก
าร 

1 ว
นั 

คณ
ะกร

รมก
ารฯ

 
 

เอก
สาร

อา้ง
อิง 

  ř.
  ระ

เบีย
บส

าํนกั
นาย

กรัฐ
มน

ตรี 
วา่ด

ว้ยก
ารพ

สัดุ
 พ.

ศ. Ś
ŝśŝ

   ห
มวด

 2  
ส่วน

ทีÉ 1
 

     
     

     
     

     
 Ś. 

 ระ
เบีย

บส
าํนกั

นาย
กรัฐ

มน
ตรี 

วา่ด
ว้ยก

ารพ
สัดุ

 พ.
ศ. Ś

ŝśŝ
   ห

มวด
 ś  

ส่วน
ทีÉ 2

 

ไม่เ
ห็น

ชอ
บ 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 

 
 
 



185คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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 4.  

 5. 
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5.2
5.3 . . /
5.4 / .
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

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

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŞ    
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
    (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของสถานศึกษา 

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

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพืÉอให้การขอใช้ทีÉราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

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

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

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

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

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

   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉอง 

 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งให้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



192 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 

จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
      (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของกระทรวง  ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนทีÉขอ   
ใช้ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา  สํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 
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 4.  
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. . 2518  2 
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  (
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6. Flow Chart
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7.  แบบพมิพ์ทีÉใช้ 
  7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีÉบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุด ทีÉ กค 0407/ว 90 ลงวนัทีÉ 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้าง 

ทีÉราชพสัดุ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรืÊอถอน 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิÉงปลูกสร้างทีÉขอรืÊอถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรืÊอ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการ 
รืÊอถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง 
ไม่ถูกตอ้ง 

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

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

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

ลงวนัทีÉ  Śŝ สิงหาคม ŚŝŜš เรืÉอง แนวปฏิบติัการรืÊอถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิÉงปลูกสร้างวสัดุทีÉรืÊอถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืÉนทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  ให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการ 
                                        ดาํเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  
                                        งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
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1.  ชืÉองาน 
                                  ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์

2.  วตัถุประสงค์ 
                            เพืÉอใหก้ารใหค้าํปรึกษาเกีÉยวกบังานบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีสมัฤทธิผลตามมาตรฐาน 

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

 4.  คําจํากดัความ 
สถานศึกษา  หมายความวา่  สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกดั 

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา 
การปฏิบติังาน  หมายความวา่  การดาํเนินการเกีÉยวกบัการดาํเนินงานการบริหาร 

การเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย  ์

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

  ŝ.ś  เจา้หนา้ทีÉจดัทาํแผนงาน/โครงการทีÉสนบัสนุนการปฏิบติังานของสถานศึกษาใน
กิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     
 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

 

ดาํเนินงานตามกิจกรรม 

 

เจา้หนา้ทีÉสาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั                           
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให้ 
       ผอ.สพท.พิจารณาสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉงทีÉเกีÉยวกบัการปฏิบติังาน 

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

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอให้การปฏิบติังาน การสนับสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงิน
และสินทรัพยก์บัผูที้ÉเกีÉยวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบติังาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
       การปฏิบติังาน การสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
กบัหน่วยงาน ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย  

 4.  คําจํากดัความ 
 - 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจา้หนา้ทีÉ/ผูไ้ดรั้บมอบหมาย สาํรวจ  ศึกษาวเิคราะห์  การปฏิบติังาน 

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน 
ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย 

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

และสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บ 
มอบหมายเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

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

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

    ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้องหรือทีÉได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 

          
 
 
 

สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน 
 เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กีÉยวขอ้ง 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

ดาํเนินการแผนงาน/ โครงการ 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให ้
       ผอ.สพท.พิจารณาสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

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

  Š.Ś   คู่มือการปฏิบติังาน 
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คู่มือการปฏิบติังานสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานการเงิน และสินทรัพย ์

กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 

1.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2551 

2.  คู่มือแนวทางปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

3.  หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.3/ว115 ลงวนัท่ี 30 กนัยายน 2547 

4.  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

5.  พระราชบญัญติัท่ีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 

6.  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บํา รุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์         

     เก่ียวกบัท่ีราชพสัดุ พ.ศ. 2546 

7.  กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบญัญติัท่ีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 

8.  หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0407/ว90 ลงวนัท่ี 7 กุมภาพนัธ์ 2538 

9.  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บํา รุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์ 

     เก่ียวกบัท่ีราชพสัดุ พ.ศ. 2545 

10. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/5307 ลงว ันท่ี 25 สิงหาคม 2549 

      เร่ืองแนวทางปฏิบัติการร้ือถอน และจําหน่ายอาคารเรียนหรือส่ิงปลูกสร้างว ัสดุท่ี ร้ือถอนต้นไม้ ดิน  

      หรือวสัดุอ่ืน ท่ีไดจ้ากท่ีราชพสัดุ 

11.  กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั คาํสั่ง ท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน 
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