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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



 

 

คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน 225 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน     
เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์หน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการ
แบ่งส่วนราชการการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

 
 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
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แผนภูมิแสดงการเบิกเงิน 
 

 งบกลาง    งบบุคลากร    งบดาํเนินงาน      งบดาํเนินงาน 
                             

 -ค่ารักษา-ไขน้อก  -เงินเดือน/ค่าจา้ง   ค่าตอบแทน    ค่าใชส้อย 
                             

 -ค่ารักษา-ไขใ้น  -เงินประจาํตาํแหน่ง   -ค่าเช่าบา้น    -เงินสมทบประกนัสังคม 

 -ค่าการศึกษาบุตร  -เงินวิทยฐานะ   -ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ   -คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 

 -บาํเหน็จบาํนาญ  -เงินค่าตอบแทนฯ   -ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง   -เบี0ยประชุม 
 -บาํเหน็จตกทอด  -เงินพืนทีพิเศษ   และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ   -คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 

 -เงินช่วยพิเศษ  -ค่าตอบแทนพนกังาน        -คชจ.เกียวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีรัฐฯ 

 -กบข.   ราชการ        -ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์

 -กสจ               -ค่าจา้งเหมาบริการ 
                             

                          
                             

 งบดาํเนินงาน      งบดาํเนินงาน    งบลงทุน       งบเงินอุดหนุน  
                          

 ค่าวสัดุ   ค่าสาธารณูปโภค    -ค่าครุภณัฑ ์     เงินอุดหนุนทวัไป  
               

-ค่าสิ;งก่อสร้าง 
          

 -วสัดุสาํนกังาน   -ค่าไฟฟ้า        เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  

 -วสัดุคอมพิวเตอร์   -ค่านํ0าประปา    -ค่าซ่อมแซมสิ;งก่อสร้าง        

 -วสัดุสิ0นเปลืองอืน ๆ   -ค่าโทรศพัท ์                 
       

-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
                

                    งบรายจ่ายอืน 
       -ค่าบริการสือสารและโทรคมนาคม            

                   

                             

                             

                             
 

 

จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการทีสพท.) รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีสถานศึกษา) 
 

 

 

-จดัทาํแบบขอรับเงินงบกลาง เช่น บาํเหน็จ 
บาํนาญ เงินขวญัถุง เงินช่วยพิเศษ ฯลฯ 

 

 กบข.,กสจ. 
 

-จดัทาํแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง/ประจาํตาํแหน่ง/ 
 

วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงินพืนทีพิเศษ 
 

-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
 

-อนุมติัสัญญายืมเงินราชการ 
 

-อนุมติัสัญญาเงินทดรองราชการ 
 

-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
 

-การจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
 

-ฯลฯ 

 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 
 

 

ขออนุมติัผอ.สพท. 
 

 

จดัทาํงบหนา้และเอกสารทีเกียวขอ้ง 
 

 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 

 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 

 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

 

 

 

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 
 

-เงินพืนทีพิเศษ 
 

-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
 

-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
 

-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
 

และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ 
 

-ค่าตอบแทนวิทยากร 
 

-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
 

-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
 

-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
 

-ค่าซ่อมแซมสิงก่อสร้าง 
 

-ค่าจา้งเหมาบริการ 
 

-ค่าวสัดุต่าง ๆ 
 

-ค่าสาธารณูปโภค 
 

-การจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ -
ฯลฯ 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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แผนภูมิแสดงการจ่ายเงิน 
 
 

 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 
 

 

 

 

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ 
 

 

แจง้การโอนเงินใหเ้จา้หนี0 /ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ ตรวจสอบการโอนเงินเขาบญ้ชัธีนาคารกบเอกสารขอเบักิเงิน 
 

 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 
 

 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

 

 
จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสั;งจ่าย 

 

 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสั;งจ่ายเช็ค 
 

 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 
 

 

 

เจา้หนี0หรือผูมี้สิทธิ ลูกหนี0 เงินยมื 
 

 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้จนท.บญัชี ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด 
(ทีเหลือ) เพื;อลา้งหนี0 เงินยมื 

 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

 

ขออนุมติัผอ.สพท. 
 

 

จดัเกบ็งบเดือน 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขั0นตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
      

ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 1. การเบิกเงนิ 1. เจา้หนา้ทีรับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐาน 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   ขอเบิก 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ  พนืทีการศึกษา 

   ทีไดร้ับจดัสรร 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

  3. เจา้หนา้ทีจดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  4. ผอ.สพท.อนุมตัิ  ทางการศึกษา 

  5. เจา้หนา้ที;บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

  6. เจา้หนา้ทีบนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผูท้ีไดร้ับมอบหมาย  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

   อนุมตัิ 6. ธนาคาร 

  7. คลงัจงัหวดัอนุมตัิคาํขอเบิกเงินผานระบบอิเลก็ทรอนิกส์;   
 

เงือนไข  กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลกัษณะจะตอ้งจ่าย 
 

ประจาํเดือนในวนัทาํการสินเดือนใหส้่วนราชการส่งคาํขอเบิกเงิน 
 

ภายในวนัทีสิบหา้ของเดือนนนั หรือตามทีกระทรวงการคลงักาหนด ํ

 5

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง    ขั0นตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 2. การจ่ายเงิน  การจ่ายเงินเป็นเช็ค 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   1. เจา้หนา้ที การเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  2. เจา้หน้าทีการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสังจ่ายและ  พนืทีการศึกษา 

    บนัทึกทะเบียนคุมเชค็ 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

  3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมตัิและลงนามสังจ่ายเชค็ 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  4. เจา้หนา้ทีการเงินจ่ายเชค็/โอนเงินใหเ้จาหนี0 /ผูม้ีสิทธิรับเงิน  ทางการศึกษา 

  5. แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี0 /ผูม้ีสิทธิรับเงินทราบ 5. เจา้หนีหรือผูม้ีสิทธิรับเงิน 

  6. เจา้หนา้ทีการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 6. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

       คลงัจงัหวด ัณ อาํเภอ 

      7. ธนาคาร กระทรวง ทบวง 

       กรมและองคก์รปกครอง 

       ส่วนทอ้งถิน 

        

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
      

ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 3. การยมืเงนิ 1. เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

  2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  3. เสนอขออนุมตัิต่อ ผอ.สพท.  พนืทีการศึกษา 

  4. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

  5. บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  6. จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา  ทางการศึกษา 

  7. รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

  8. เมือลกูหนี0 ส่งหลกัฐาน/ เงินสดเหลือจ่าย ( ถา้มี) เจา้หนา้ที  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

   ตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิ   
 

 เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทั0งออกใบรับใบสาํคญั 

(สาํหรับการส่งหลกัฐานลา้งหนี0 ) /ใบเสร็จรับเงิน (สาํหรับการ 

ส่งคืนเงินสด) 
 

 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง      ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 4. การรับเงิน  การรับเงินทัวไป  1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

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

     ไดร้ับการแจง้การ โอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร  พนืทีการศึกษา 

  2. เจา้หนา้ทีสรุปการรับเงินโดยสลกัหลงัสาํเนาใบเสร็จรับเงิน 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

     ฉบบัสุดทา้ย เมื;อสิ0นเวลารับเงินในวนันั0นๆ 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  3. เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสด  ทางการศึกษา 

     และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

  4. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการรับเงิน  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

  5. เจา้หนา้ทีมอบใบเสร็จรับเงินใหเ้จา้หนา้ทีบญัชีเพอืบนัทึก 6. ธนาคาร 

     รายการทางบญัชีและทะเบียนทีเกียวขอ้ง 7. กระทรวง ทบวงกรมและ 

  6. บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS  องคก์รปกครองส่วน 

    การรับเงินจากคลัง   ทองถิ0น 

  1. เจา้หนา้ที ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS   

  2. เจา้หนา้ทีบนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั   

  3. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการโอนเงิน และ   

     สังการ   

  4. เจา้หนา้ทีรวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจา้หนา้ที;บญัชี   

     เพอืบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีเกียวขอ้ง   

          

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 5. การเก็บรักษาเงนิ 1. เจา้หนา้ทีการเงินเสนอแต่งตงัคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินและ 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   เจา้หนา้ทีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  2. ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั  พนืทีการศึกษา 

  3. เจา้หนา้ทีการเงินมอบกญุแจใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

  4. เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   ส่งมอบคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินตรวจสอบ  ทางการศึกษา 

  5. เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเกบ็รักษา 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

   ในตูน้ิรภยั กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือ  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

   ประจาํวนั   

  6. เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึก เสนอ ผอ.สพท. เพอืทราบ   

  7. กรรมการเกบ็รักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบัหรือ   

   ประจาํตราครัง   

  8. วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเกบรักษาเงินส็; งมอบเงินให ้   

   เจา้หนา้ทีการเงินรับไปจ่าย และลงลายมือชือในรายงานเงิน   

   คงเหลือประจาํวนั   
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 6. การนําเงนิส่งคลงั 1. เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรรมการ 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   เกบ็รักษาเงิน 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  2. เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบความถกูตอ้งของประเภทและ  พนืทีการศึกษา 

   จาํนวนเงินทีนาํส่ง 3. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  3. เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกเสนออนุมตัิผอ.สพท. เพอืนาํเงิน  ทางการศึกษา 

   ส่งคลงั 4. ธนาคาร 

  4. ผอ.สพท.หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายนาํเงินส่งคลงัโดยนาํฝาก 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

   บญัชีกระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทย  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

  5. เจา้หนา้ทีการเงินมอบหลกัฐานการนาํส่งใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี   

   บนัทึกในทะเบียนและเอกสารทีเกียวขอ้ง   

      

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

 บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

 ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 7. การกนัเงนิ 1. ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั  1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   2. ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังาน 

   3. ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน  เขตพนืทีการศึกษา 

   4. กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง  50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

    ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ.  

บาทขึ0นไป ถือวา่ไดร้ับการ 

4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   5. กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ 50 ,000  ทางการศึกษา 

    กนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้  5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

        คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

        

        
 1

1

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ช่ือเอกสาร
 

1. 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
อเอกสาร : การเบิกเงิน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและ 10 

 

นตอนการดําเนินงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ชื่องาน 
การเบิกเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

3 ขอบเขตงาน 
การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

และ แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับ
มอบหมายงาน 
4. คําจํากัดความ 
     - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงิน 
5.1 เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดทํางบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 
5.4 ผอ.สพท.อนุมัต ิ
5.5 เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
5.6 เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัต ิ
5.7 คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
เง่ือนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือนให้ส่วน
ราชการส่งคําขอเบิกเงินภายในวันท่ีสิบห้าของเดือนน้ัน หรือตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

   

  

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงนิ 

 

 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

 
 

 

 

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีไดรั้บจดัสรร 

 

 

 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

ผอ.สพท.หรือผูที้ไดรั้บ 
มอบหมายอนุมติั 

 

ถูกต้อง 

 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
 

ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 
 
 

 

 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผูที้ไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 

 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

 
 

 

 

 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึงโดย 
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 

สินวนัทาํการสินเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีสิบหา้ของ 

เดือนนนัหรือตามทีกระทรวงการคลงั 

กาหนด ํ
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.2  งบหน้ารายการขอเบิก 
7.3  ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
7.4  บันทึกข้อความ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 - หมวด 3 

การเบิกเงิน ส่วนที4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
  

ชืองาน   การเบิกเงิน      ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การเบิกเงิน เรียบร้อย ถกูตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ     

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการเบิกเงินตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที    ผงัขันตอนการดําเนินงาน   รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหต ุ

1        รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 3 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ 
       

เปลียนแปลง             

2 
       

ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีไดร้ับจดัสรร 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน ไดต้ามความ 
       

       

เหมาะสมและ             

            

3 
       

จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน ปริมาณงาน 
       

       

ทีไดร้ับ             

  

ไม่ถูกต้อง 
     

 

 

      

4 
 

ผอ.สพท.อนุมตัิ 1 วนั ผอ.สพท. 
 

    

ถูกต้อง 

  
      

           

5 
       

บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 5 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

        
            

             

6 
       

บนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผูท้ีไดร้ับมอบหมาย 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

        

             

        คลงัจงัหวดัอนุมตัิการเบิก 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

             

เอกสารอา้งอิง             

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 หมวด 3 การเบิกเงิน  ส่วนที4    

             
 

 4
7

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร   
ชือเอกสาร
ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การจ่ายเงิน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

15 

 

ตอนการดําเนินงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1.ชื่องาน  
การจ่ายเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การจ่ายเงินเป็นเช็ค 
 3.1 การจ่ายเงินเพือขอรับเงินสดมาจ่าย 

3.2 การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร 
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังพ.ศ. 2562 และ แต่ไม่

รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจ่ายเงินเป็นเช็ค  
5.1 เจ้าหน้าทีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
5.2 เจ้าหน้าทีการเงินจัดทํารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสังจ่ายและบันทึก ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติและลงนามสังจ่ายเช็ค 
5.4 เจ้าหน้าทีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี/ผู้มสีิทธิรับเงิน 
5.5 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี/ผู้มสีิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจ้าหน้าทีการเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าทีบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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การจ่ายเงิน 
 

 

จนท.ตรวจสอบการโอน 
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

 

 

 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสังจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
 

และลงนามสังจายเช็ค่ 
 

 

ถูกต้อง 

 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 
 

 

 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
 

 

 

 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลกัฐานการจ่ายใหก้บเจา้หนา้ทัีบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 ใบสําคัญคู่จ่าย (ใบสําคัญรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
7.2 แบบคําขอเบิกทีมีช่องรับเงินตามแบบทีกระทรวงการคลังกาหนด ํ 
7.3 สมุดเช็ค 
7.4 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ.2562 - หมวด 
4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที1 - 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน   การจ่ายเงิน        ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกตอ้งตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ     

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการจ่ายเงิน ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที     ผงัขันตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหต ุ

1 
        

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 10 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
ระยะเวลาอาจ 

        

เปลียนแปลง              
             

ไดต้ามความ 
2 

        
จดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเชค็สังจายและบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค่ 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน         เหมาะสมและ 

             

   

ไม่ถูกต้อง 

    

ปริมาณงาน 

3 
  

ผอ.สพท. หรือผูท้ีไดร้ับมอบหมายเพืออนุมตัิและลงนามสังจายเช็ค่ 1 วนั ผอ.สพท, 
  

ทีไดร้ับ      

ถูกต้อง 
     

           

         
จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 

 

          

             

              

5 
        

แจง้การโอน/จ่ายเงินให้แก่เจา้หนี/ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

         

             

              

         จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลกัฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ทีบญัชี 30 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

              

เอกสารอ้างองิ              

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562  หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที1 - 3    

              
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ประเภทเอกสาร  
ชือเอกสาร 

                         
 
:  
: 

                         
 
คู่มือข้ันตอนตอนการดาํเนินงาน 
การยืมเงิน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1.ชืองาน  
การยืมเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน ส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ
แต่ไมร่วมถึงการยมืเงินในระบบGFMISซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 

 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การยืมเงิน  
5.1  เจ้าหน้าทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม  
5.2  เจ้าหน้าทีตรวจสอบรายการทีขอยืม 
5.3  เสนอขออนุมัตติ่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยืมเงิน 
5.5  บันทึกรายการขอเบิก กรณยีมืเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินให้กับผูย้ืมเงินตามสญัญา  
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าทีบัญชี 
5.8  เมือลูกหนีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้าม)ีเจ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสาร ขออนุมัต ิ 
5.9  เจ้าหน้าทีการเงินบันทึกการรบัคืนพร้อมทังออกใบรับใบสําคัญ/ ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าทีบัญชี 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การยืมเงิน 
 

ผูข้อยมืเงิน
     จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

 
 

 

 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 
 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

เสนอขออนุมติัต่อ 
ผอ.สพท. 

 

ถูกต้อง 
 

 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
 
 

 

 

บนัทึกรายการขอเบิก 
 

 

จ่ายเงินใหก้บผูย้มืเงินตามสัญญา◌ั 
 

 

 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
 

 

 

เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 
 

 

 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 บันทึกขออนุมัติการยมืเงิน และประมาณการยืมเงิน 
7.2 สัญญาการยืมเงิน 
7.3 ทะเบียนคุมลูกหนีเงินยืมราชการ 
7.4 คู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
7.5 ใบรับใบสําคัญ 
7.6 ใบเสร็จรับเงิน 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 หมวด 5  การเบิกจ่ายเงินยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน การยมืเงิน  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การยมืเงิน เรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ     

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอน การยมืเงิน เป็นระบบตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที   ผงัขันตอนการดําเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหต ุ
        

เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 5 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ   

ผูข้อยืม 
   

1     เปลียนแปลง            

           

            

ไดต้ามความ         

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน         

        

เหมาะสมและ             

      

ถูกต้อง 
ผอ.สพท.พิจารณาอนุมตัิ 1 วนั ผอ.สพท. ปริมาณงาน 

      

          ทีไดร้ับ             

        

ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน          
             

5        บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

        

            

             

6        จ่ายเงินให้กบผูย้มืเงินตามสัญญา◌ั 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

        

            

             

7        รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

        

             
             

        
เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิ 

ตามระยะเวลา 
เจา้หนา้ทีการเงิน 

 

        ทีระบุในสญัญา  
            

            

            

9 
       

เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 30 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

        
            

             

10        จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ทีบญัชี 30 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

             

เอกสารอ้างองิ      

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 หมวด 5  การเบิกจ่ายเงินยมื    
              

  

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ประเภทเอกสาร  
ชือเอกสาร 

                        
 
:  
: 

                        
 
คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
การรับเงิน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1.ชืองาน  
การรับเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การรับเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การรับเงินท่ัวไป การรับเงินจากคลังจังหวัดและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน ส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
จัดทําคู่มือ การปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 การรับเงินท่ัวไป 
5.1.1 เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือไดร้บัการแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคาร 
5.1.2 เจ้าหน้าท่ีสรุปการรับเงินโดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นเวลารับเงินใน

วันน้ันๆ 
5.1.3 เจ้าหน้าท่ีจดัทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมอบเงินสด และหรือเอกสารแทนตัวเงิน

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.1.4 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ,สพท,รับทราบการรับเงิน 

5.1.5 เจ้าหน้าท่ีมอบใบเสรจ็รับเงินให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนท่ี
เก่ียวข้อง 

5.1.6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
5.2 การรับเงินจากคลัง 

5.2.1 เจ้าหน้าทีตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 
5.2.2 เจ้าหน้าทีบันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
5.2.3 เจ้าหน้าทีบันทึกเสนอ ผอ,สพท,รับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
5.2.4 เจ้าหน้าทีรวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชีเพือบันทึกรายการทาง
บัญชีและทะเบียนทีเกียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



27 

 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

การรับเงินทวัไป 
 
 

 

จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 

 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 
 
 

 

 

 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด 

และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
 

 

 

 

ไม่ถูกตอ้ง จนท.การเงินบนัทึกเสนอ 
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

 

ถูกตอ้ง 
 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้ 
เจา้หนา้ทีบญัชี 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ทีบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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การรับเงนิจากคลงั  
 

 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS 

 
 

 

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 
 

ไม่ถกูตอ้ง 
 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
  

รับทราบการรับเงินและสงัการ   
     

ถกูตอ้ง 
 
 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจา้หนา้ทีบญัชีเพือบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกียวขอ้ง 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 
7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
7.1.7 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 
หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที1-2 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน   การรับเงิน (การรับเงินทวัไป)     ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :   การรับเงิน เรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการรับเงิน ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที   ผงัขันตอนการดําเนินงาน     รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหต ุ

 
1 

       
ออกใบเสร็จรับเงินเมือไดร้ับเงินสด หรือไดร้ับแจง้การโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 3 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

ระยะเวลาอาจ 
        

เปลียนแปลง               
              

ไดต้ามความ  

2 
       

สรุปการรับเงินโดยสลกัหลงัสาํเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยเมือสินเวลารับเงินในวนันนั ๆ 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน         

        

เหมาะสมและ               

              

 

3 
       จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตวัเงินให้ 

20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
ปริมาณงาน 

        

   

ไม่ถูกต้อง 
   

คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน ทีไดร้ับ          
             

 

4 
       

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ 20 นาที ผอ.สพท. 
 

         

         

      ถูกตอ้ง         
      

มอบใบเสร็จรับเงินให้เจา้หนา้ทีบญัชีเพือบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีเกียวขอ้ง 10  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

          

          
             

               

 6        บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

              

เอกสารอ้างอิง            

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที1 – 2    

.        

               
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ชืองาน งานการรับเงิน  (การรับเงินจากคลงั)     ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) เรียบร้อย ถกูตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนที ระเบียบกาหนด ํ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที    ผงัขันตอนการดําเนินงาน    รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหต ุ

 
1 

         
ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 

  
10 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

ระยะเวลาอาจ 
            เปลียนแปลง 
                  

                  

ไดต้ามความ  

2 
         

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 
  

20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน             เหมาะสมและ 
                  

   

 
ไม่ถูกตอ้ง 

         

ปริมาณงาน  
3 

   
บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

  
20 นาที ผอ.สพท.             

ทีไดร้ับ             

                  

                  

         

 

        

      

  

ถูกตอ้ง 
        

 
4 

    
รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิกส่งผูร้ับผดิชอบจ่ายเงิน 

 
30 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

 

            

                 

เอกสารอ้างองิ                 

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที 1-2    

.           

                   
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร   
ชือเอกสาร
ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การเก็บรักษาเงิน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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ตอนการดําเนินงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1.ชืองาน  
การเก็บรักษาเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรยีบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงาน จะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเก็บรักษาเงิน  
5.1 เจ้าหน้าทีการเงินเสนอแต่งตังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าทีตรวจสอบ 

การรับจ่ายเงินของ สพท. 
5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัง 
5.3 เจ้าหน้าทีการเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4 เจ้าหน้าทีการเงินนําเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ส่งมอบ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5.5 เจ้าหน้าทีการเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 

กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
5.6 เจ้าหน้าทีการเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 
5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทับหรือประจําตราครัง  
5.8 วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าทีการเงิน รับไปจ่าย 

และลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



34 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การเกบ็รักษาเงนิ 
 

 

เสนอแต่งตงัคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินและ 
เจา้หนา้ทีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

 
 

 

 

 

 

 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 
 
 

 

 

จนท. การเงินมอบกญุแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 
 
 

 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเกบ็รักษาเงินตรวจสอบ 

 
 

 

 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเกบ็รักษาในตูนิ้รภยั 
 

กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 
 

 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 
 
 

 

 

กรรมการเกบ็รักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบั 
หรือประจาํตราครัง 

 

 

 

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินมอบส่งเงิน 
ใหจ้นท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชือ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
7.2  บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562  
หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนที2 กรรมการเก็บรกัษาเงิน ส่วนที2 
กรรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนที3 การเก็บรักษาเงิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ชือเอกสาร
ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การนําเงนิส่งคลัง 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 36 

 

ตอนการดําเนินงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1.ชืองาน  
การนําเงินส่งคลัง 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การนําเงินส่งคลังของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบ
กําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน 
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือ การปฏิบัติงานของ
ตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 เจ้าหน้าทีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.2 เจ้าหน้าทีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจํานวนเงินทีนําส่ง 
5.3 เจ้าหน้าทีการเงินบันทึกเสนออนุมัติผอ.สพท. เพือนําเงินส่งคลัง 
5.4 ผอ.สพท.หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายนําเงินส่งคลังโดยนําฝากบัญชีกระทรวงการคลังทีธนาคารกรุงไทย 
5.5 เจ้าหน้าทีการเงินมอบหลักฐานการนําส่งให้เจ้าหน้าทีบัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสารทีเกียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การนําเงนิส่งคลงั 
 
 

 

เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและ 
 

จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
 
 

 

 

เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 

ของประเภทและจาํนวนเงินทีนาํส่ง 
 

 

ไม่ถูกตอ้ง 
 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั 
 

ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั 
 

ถูกตอ้ง 
 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 
 

กระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทยฯ 
 

 

 

 

มอบเอกสารให้เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

บนัทึกรายการทางบญัชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 ใบนําส่งเงิน  
7.2  ใบนําฝากเงิน(Pay-in  slip) 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 - 
หมวด 8 การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
  

ชืองาน   การนาํเงินส่งคลงั   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การนาํเงินส่งคลงั เรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการนาํเงินส่งคลงั ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที   ผงัขันตอนการดําเนินงาน   รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหต ุ

1       เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรมการเกบ็รักษาเงิน 10 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ 
      เปลียนแปลง             

            

ไดต้ามความ 2       ตรวจสอบความถูกตอ้งของประเภทและจาํนวนเงินทีนาํส่ง 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
      

เหมาะสมและ             

   ไม่ถูกตอ้ง      

3 
  

ผอ.สพท. พิจารณาอุมตัิการนาํเงินส่งคลงั 30  นาที ผอ.สพท. ปริมาณงาน       
    

ถูกตอ้ง 
ทีไดร้ับ           

   

  

      

4 
  

นาํเงินฝากเขา้บญัชีกระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทย 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

       

       

           

             

       มอบหลกัฐานการนาํส่งให้เจา้หนา้ทีบญัชีบนัทึกรายการทางบญัชี 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

             

เอกสารอ้างอิง             

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 8 การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั    

             
 

 7
1

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ประเภทเอกสาร  
ชือเอกสาร 

                       
 
:  
: 

                       
 
คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
การกันเงิน 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1.ชืองาน  
การกันเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การกันเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การกันเงินไว้เบิกเหลืฎอมปีตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการกนเงินในระบบั GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงาน จะต้องจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 

 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การกันเงิน  
5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนีผูกพัน 
5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ  
5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียังไม่ได้เบิกเงิน 
5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทําหนังสือ แจ้ง สพฐ. 
5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตังแต่ 50,000 บาท ขึนไป ถือวาได้รับการก่นเงินจากั ระบบ GFMIS แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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การกนัเงนิ 
 
 

 

 

 

ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 
 

 

 

 

ตรวจสอบระยะเวลาสงมอบงานและการตรวจรับ่ 
 

 

 

ตรวจสอบวงเงินตามสญัญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
 

 

 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 
 

ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 
 

 

 

 

กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ 50,000 บาท ขึ0นไป 
 

ถือวาไดรั้บการก่นเงินจากระบบ ัGFMIS แลว้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด  
. สัญญาซือ/สัญญาจ้าง  
. บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 – 
หมวด 9  การกันเงินไว้เบิกเหลือมปี 

 
 
 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
  

ชืองาน การกนเงิน ั    ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์   รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การกนเงิน ัเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ       

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการกนเงิน ัตามทีระเบียบกาหนด ํ     

ลําดับที  ผงัขันตอนการดําเนินงาน   รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหต ุ

1    ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั     10 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ 
       

เปลียนแปลง             

2 
   

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
  

20 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ไดต้ามความ 
     
     

เหมาะสมและ             

            

3 
   

ตรวจสอบวงเงินตามสญัญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
 

  30 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ปริมาณงาน 
    

    

ทีไดร้ับ             

            

            

4 
   

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง , บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 
 

30 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

     
           

             

    กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ , บาทขึนไป ถือวาไดร้ับการก่นเงินจากระบบ ัGFMIS แลว้  5 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

             

เอกสารอ้างองิ             

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562  หมวด 9 การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี     

             

   

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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  ประเภทเอกสาร
 

  ช่ือเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 

ประเภทเอกสาร  :  ขั้นตอนการดําเนินงาน 

   :  การบัญชี 

 
46 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 1. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าทีการเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดเงินสด 2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

 ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นรับ 3. วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

  4. บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 2. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดเงินฝากธนาคาร 2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

 ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นรับ 3. บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

   4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 3. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าทีการเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดเงินสด 2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

 ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

   4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 4. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าทีการเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดเงินฝากธนาคาร 2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

 ใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดา้นจ่าย 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

   4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 5. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดรายวันเงินรับ 2. ออกเลขที่ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 

  3. บันทึกรายละเอียดเกียวกบการรับเงินสด และเงินฝากธนาคาร 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

  4. รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของ แต่ละบัญชี 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 

  5. รวมยอดเงินด้านรับของแต่ละบัญชี  

  
6. บันทึกสมดแยกประเภททัวไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 6. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 สมุดรายวันเงินจ่าย  2. บันทึกเลขทีใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  3. บันทึกรายละเอียดเกียวกบการจั่ายเงินสด และเงินฝากธนาคาร 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
      ลงในสมุดรายวันจ่ายเงิน 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี  
  5. รวมยอดเงินของแต่ละบัญชี  

  6. บันทึกสมุดแยกประเภททัวไป  

  7. บันทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 7. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. บันทึกรายการจากสมุดรายวันขันต้นไปบัญชีแยกประเภท 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
 สมุดรายวันทั่วไป 2. รวมยอดของแต่ละบัญชีเพือนําไปจัดทํางบทดลอง 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 8. สมุดบัญชีขั้นต้น 1. รับเอกสารใบสําคัญรายการขอเบิก (ฎีกา)   จากเจ้าหน้าที่การเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 ใบสําคัญการลงบัญชี 2. ตรวจและวิเคราะห์รายการใบสาํคัญการเบิก (ฎีกา) เพื่อบันทึก 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
 ด้านทั่วไป    รายละเอียดการเบิกจ่ายและจําแนกรายการทีเกิดขึน 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  3. บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. บันทึกคุมรายละเอียดการตังยอดใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี  
  5. นํา เอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป บันทึกสมุดรายวัน  

     ขันต้น  

  6. นํารายละเอียดในใบสาํคัญการลงบัญชีด้านจ่ายมาตดัยอด  

     ใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนีด้วยจํานวนเงินทีมีการจ่ายใน  

     แต่ละครัง  

  7. ตรวจสอบเอกสารใบนําส่งเงินคืนคลัง เพือนํามาบันทึก  

     ปรับปรุงบัญชี  

  8. ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้  

     กับสมดุแยกประเภททั่วไป ณ วันสิ้นเดือน  

  9. ปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายทีตังยอดเป็นใบสําคัญค้างจ่าย  

     และเจ้าหนี้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญช ี 9. สมุดบัญชีขั้นปลาย 1. รวบรวมและตรวจสอบข้อมลูสมุดรายวันขั้นต้นที่มีการบันทึก 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
 สมุดแยกประเภททั่วไป         ตามใบสําคัญการลงบัญชีที่เรียงลําดับตามวันที่ 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
          - ด้านรับ 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
            - ด้านจ่าย  
          - ด้านทั่วไป  
  2. บันทึกรายละเอียดจากสมดุรายวันขั้นต้นตามใบสาํคัญการลงบัญชี  

  3. บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี  

  4. สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละใบสําคัญการบันทึกบัญชีด้านเดบิต  

     และด้านเครดิต  

  5. สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละบัญชีเพื่อนําไปจัดทํางบทดลอง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 10. การรับและการนําส่งเงิน การรับเงิน 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
  1. บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุม 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  การรับและนําส่งเงิน 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  2. บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  3. พิมพ์รายงานการับรายได้และนําส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  
  การนําส่งและนําฝากเงิน  

  1. จัดทําทะเบียนนําส่งและนําฝาก  

  2. บันทึกรายการนําส่งและนําฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS  

  3. พิมพ์รายงานการรับรายได้และการนําส่งเงินคงคลังจากระบบ  

  GFMIS  

  4. บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ และ  

  นําส่งเงินให้ผอ. สพท. ทราบ  

  5. จัดเก็บหลักฐาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 11. การลงทะเบียนคุม(ฎีกา) 1. รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 การเบิกจ่ายเงิน 2. บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  3. บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแตล่ะครังให้เป็นไปตามกําหนด 3. เจ้าหน้าทีพัสด ุ
  4. ส่งเอกสารใบสําคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่าย ส่งเจ้าหน้าที 4. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
     บัญชี 5. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  5. ตรวจสอบวันครบกาหนดเพื่อสง่เงินคืนคลัง,  บันทึกกรณ ี  
      ส่งเงินคืนคลัง  
  6. ทุกสินเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพือประกอบใบแจ้ง  

     รายการเคลือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 12. รายงานการเงิน 1. สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
  2. จัดทํางบทดลอง 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3. จัดทํารายงานประจําเดือน 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4. จัดทํารายงานประจําปี  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 13. การจัดทํางบเดือน 1. ตรวจสอบต้นขัวเช็คกบทะเบียนคุมการจั่ายเช็ค 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 ยอดเงินฝากธนาคาร 2. ตรวจสอบเลขทีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจ้งรายการ 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
     การเคลือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร  (Bank Statement) 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  3. ตรวจสอบรายการทีจา่ยเช็คแตล่ะฉบับนํารายการเงินฝากจาก 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
     หน่วยงานอืนและเช็คทีเจ้าหนียงัไม่ได ้ 5. ธนาคาร 
  4. นําไป ขึนเงินมาจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  
  5. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบ  
     ยอดเงินฝากธนาคารกบยอดเงินตามบัญชี  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 14. การตรวจสอบและการ 1. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 รายงานการเงิน  2. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  3. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการ บัญชี 3. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททัวไป 4. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
   5. วิเคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท.  
   6. บันทึกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงินเสนอ  
     ผอ.สพท. เพือทราบและพิจารณา  
  7. จัดส่งรายงานการเงินให้สํานักงานการตรวจเงินแผนดินและฎ  

    ผู้ทีเกียวข้อง  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 15. การสรุปรายการ 1. ทุกสินวันทําการสรุปรายการรบัหรือจ่ายเงิน 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
  2. บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการ 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  สุดท้าย ของเดือน 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 16. การปิดบัญชี 1. ปรับปรุงรายการ ณ วันสินปีงบประมาณ 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
  2. จัดทํางบทดลอง 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3. ปิดบัญชี 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
    
    
    
    
    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 



63 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 17. การบันทึกสิ้นปี 1. บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท. 1. เจ้าหน้าที่บัญชี 
  2. บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 2. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  3. พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกต้อง 3. สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  4. เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท.  
   5. จัดเก็บรายงาน  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 

 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 18. การจัดทําบัญชีเงิน 1. รับเอกสาร/รายงานการโอน เปลียนแปลงการจัดสรร 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 ประจํางวด    งบประมาณรายจ่าย 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  2. บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด 3. เจ้าหน้าทีพัสด ุ
  3. บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด, 4. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
     บันทึกการลดยอด การเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 5. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. บันทึกผูกพนั (กรณีมีการทําสัญญาก่อหนีผูกพัน) 6. สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา 
  5. บันทึกการกนเงินไว้เบิกเหลืฎอมปี     ขั้นพื้นฐาน 
  6. จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสินเดือนสินปีงบประมาณ  

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 



65 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(ข) ดําเนินงานเกียวกับงานบริหารงานบัญชี 19. การบันทึกโอน/ 1. รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 1. เจ้าหน้าทีการเงิน 
 เปลี่ยนแปลงงบประมาณ    จากกลุม่นโยบายและแผน 2. เจ้าหน้าทีบัญชี 
  2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 3. เจ้าหน้าทีพัสด ุ
  3. บันทึกการโอน/เปลียนแปลงในระบบ GFMIS 4. ผอ./รอง ผอ.สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  4. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 5. สํานักงานเขตพืนทีการศึกษา 
  5. บันทึกการโอน/เปลียนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงิน  
     ประจํางวด  
    

    

    

    

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร            :     สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ

66 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
1.  ช่ืองาน 
  สมุดเงินสด 
  - ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  ด้านรับเงินสด 
  5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  5.2 วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
  5.3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
  5.4 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

สมุดบัญชีขันต้น   
 

รับเอกสารจาก  
เจ้าหน้าทีการเงิน   

 
 
 

วิเคราะห์รายการบัญชี   
 
 
 

วิเคราะห์การรับเงินสดจาก  
ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร   

 
 
 

บันทึกลงในใบสําคัญ  
การลงบัญชีด้านรับ 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
7.2 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่ง
คลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 

       8.2  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 

                      9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน   
  

                            คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหนว่ยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 
 
 
 
 
 
 

ชืองาน  สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  รหัสเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ  :   การจัดทําสมุดบัญชีขันต้น ถกูต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน :   ร้อยละการปฏิบัตทิีถกูต้องของขันตอนการจัดทาํสมุดบัญชีขนัต้น    

ลําดับที ผังขันตอนการดําเนินงาน  รายละเอียดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1    รับเอกสารการบันทกึบัญชีจากเจ้าหน้าทกีารเงิน  10 นาท ี เจ้าหน้าทีบัญชี ระยะเวลาอาจ 
    

เปลียนแปลง           

2 
   

วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าทีบัญชี ได้ตามความ     
          

เหมาะสมและ           

3 

   

วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 

 

20 นาท ี เจ้าหน้าทีบัญชี 
    

ปริมาณงาน     

          

ทีได้รับ 
4 

   

บันทึกลงบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรบั 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าทีบัญชี      
           

เอกสารอ้างอิง           

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ    



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ช่ือเอกสาร
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร       :    คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดเงินฝากธนาคาร/ 

     ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ

70 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 

ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
1.  ช่ืองาน 
  สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น(สมุดเงินฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คง
ค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  - การลงบัญชีด้านรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
  5.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
  5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
  5.3 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ  
 - การลงบัญชีด้านรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร)   

 
 
 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง   
 
 
 

วิเคราะห์รายการบันทึกบัญชี 
 
 
 
 

บันทึกลงในใบสําคัญการ  
ลงบัญชีด้านรับ 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  
7.2 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  
พ.ศ.2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ  

                          8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชืองาน สมุดเงินฝากธนาคาร / ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 

มาตรฐานคณภาพงานุ  :  การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดเงินฝาก และใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับถูกตอ้ง 
 

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้(สมุดเงินฝากธนาคาร -ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ) 
 
 

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
   

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 3  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

   เปลียนแปลง 
       

        ไดต้ามความ 

2 
   

วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี 20 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
   

เหมาะสมและ    
        ปริมาณงาน 
       

3    บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 20 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ทีไดร้ับ 

    

         

เอกสารอ้างองิ         

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 
2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ     

 

  2.คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 
 

 

 
  
  
  
  



 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ช่ือเอกสาร
    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 

 
 
 

ประเภทเอกสาร       :    คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดเงินสด/ 

     ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย

74 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

นงาน 

ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1.  ช่ืองาน 
  สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น(สมุดเงินสด – การลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงินสด)) 
ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดบัญชีข้ันต้น 
  - สมุดเงินสด 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  ด้านจ่ายเงินสด 
  5.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
  5.3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



76 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

สมุดบัญชีขันต้น  
 สมุดเงินสด   

 
 

รับหลักฐาน เอกสาร  
จากเจ้าหน้าทีการเงิน 

 
 
 

วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
 
 
 
 

บันทึกใบสําคัญการ  
ลงบัญชีด้านจ่าย 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 
                           7.1 ใบสําคัญคู่จ่าย  
                           7.2 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                          8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  
                                พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ  
                          8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

       9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
  

 

                 เอกสารอ้างองิ 
 

       . 1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 

  . 2. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชืองาน สมุดเงินสด/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นจ่าย ( ดา้นจ่ายเงินสด)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ  

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงิน
สด)   

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
    

รับหลกัฐาน เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน 
 

10นาที    เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

     

เปลียนแปลงได ้          
          

ตามความ 
2 

    

วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี 
 

20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ           
          

          

ปริมาณงาน 

3 

    

บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 

10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      ทีไดร้ับ 
           



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
    
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดเงินฝากธนาคาร/ 

     ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่า

78 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 

จ่าย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

1.  ช่ืองาน 
  สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงิน
ฝากธนาคาร) ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดบัญชีข้ันต้น 
  - สมุดเงินฝากธนาคาร 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  ด้านจ่ายเงินฝากธนาคาร 
  5.1 รับหลักฐาน/ เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  5.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
  5.3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

สมุดบัญชีขันต้น  
                                                       - สมุดเงินฝากธนาคาร   
 
 

รับหลักฐาน เอกสาร  
จากเจ้าหน้าทีการเงิน   

 
 
 

วิเคราะห์การบันทึกบัญชี   
 
 
 

บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชี  
ด้านจ่าย 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้  
      7.1 ต้นขัวเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค  

                           7.2 สมุดเงินฝากธนาคาร 
                           7.3 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
                          8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  
                                พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ  
                          8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
  

เอกสารอ้างองิ 
 

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 

. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชืองาน สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ   
ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินสด ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่ายเงินฝาก
ธนาคาร)   

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
    

รับหลกัฐาน เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

    
เปลียนแปลง          

         

ไดต้ามความ 
2 

    
วิเคราะห์การบนัทึกบญัชี 

 
20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ 

         

         

ปริมาณงาน 

3 
    

บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี     ทีไดร้ับ 
          



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดรายวันเงินรับ 

82 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
1.  ช่ืองาน 
  สมุดรายวันเงินรับ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น สมุดรายวันเงินรับตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ถูกต้องตาม
ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดรายวัน 
  - สมุดรายวันเงินรับ 
  5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  5.2 ออกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
  5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการรับเงินสดและเงินท่ีฝากธนาคาร 
  5.4 รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 
  5.5 รวมยอดเงินด้านรับของแต่ละบัญชี 
  5.6 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

สมุดรายวันเงินรับ  
- สมุดรายวันเงินรับ   

 
 

รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ   
 
 
 

ออกเลขทีใบสําคัญ   
 
 

บันทึกรายละเอียด เกียวกบเงินรับ   
 
 

รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิต   
 
 

รวมยอดเงินด้านรับ   
 
 
 

บันทึกสมุดแยกประเภททัวไป 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 สมุดรายวันเงินรับ  
7.2 บัญชีแยกประเภท  
7.3 ทะเบียนยอยู่  
7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
     8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง  
          พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 
     8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
                      9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชืองาน  สมุดรายวนัเงินรับ  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์   รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :   การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ (สมุดรายวนัเงินรับ)  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้( สมุดรายวนัรับเงิน)ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ  ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

 
1 

   
รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ, ออกเลขทีใบสาํคญั 10นาที 

 
เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 
     

เปลียนแปลง           
          

ไดต้ามความ  

2 
   

บนัทึกรายละเอียดเกียวกบการรับเงินสดและเงินฝากธนาคารั 20นาที 
 

เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ           
          

          

ปริมาณงาน  

3 
   

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี 20นาที 
 

เจา้หนา้ทีบญัชี      ทีไดร้ับ 
          
           

           

 

4 
   

รวมยอดเงินดา้นรับของแต่ละบญัชี 
 

20นาที 
 

เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

       
           

           

     5    บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป  10นาที  เจา้หนา้ทีบญัชี  

          

เอกสารอ้างองิ          

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562  หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ     

. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546      

           



 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดรายวันเงินจ่าย 

87 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
1.  ช่ืองาน 
  สมุดรายวันเงินจ่าย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น สมุดรายวันเงินจ่ายตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และ
คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ใน
ระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับ
มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดบัญชีข้ันต้น 
  - สมุดรายวันเงินจ่าย 
  5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  5.2 ออกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการรับเงินสดและเงินท่ีฝากธนาคาร ลงใน 
       สมุดรายวันจ่ายเงิน 
  5.4 รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิตของแต่ละบัญชี 
  5.5 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป 
  5.6 บันทึกรายจ่ายในระบบ GFMIS 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

สมุดรายวันเงินจ่าย  
 
                                               รับเอกสารใบสําคัญ 

การลงบัญชีด้านจ่าย   
 
 

บันทึกเลขทีใบสําคัญ   
 
 

บันทึกรายละเอียด เกียวกบการจั่ายเงิน   
 
 

รวมยอดเงินด้านเดบิตและเครดิต 
 
 
 

รวมยอดเงินด้านจ่าย   
 
 

สมุดบัญชีแยกประเภททัวไป 
 
 
 

บันทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 สมุดรายวันจ่ายเงิน 
7.2 บัญชีแยกประเภท 
7.3 ทะเบียนยอย่ 

                         7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 
2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

 

เอกสารอ้างองิ 

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 

. คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 
 

 
 

ชืองาน สมุดรายวนัเงินจ่าย   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัเงินจ่ายตามระบบบญัชีเกณฑ์คงคา้ง ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัจ่ายเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน   รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
     

รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

      

เปลียนแปลง            
          

ไดต้ามความ 
2 

     ออกเลขทีเอกสาร,  บนัทึกรายละเอียดเกียวกบการจัBายเงินสดและเงินฝากธนาคาร  

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี       

     
ลงในสมุดรายวนัเงินจ่าย 

 
เหมาะสมและ          

         

           

ปริมาณงาน 

3 

     

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิตของแต่ละบญัชี 

 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี       ทีไดร้ับ 
            

4 
     

รวมยอดเงินของแต่ละบญัชี 
 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

       
           

            

5 
     

บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 
 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

       
           

            

6      บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS  นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

            



 

 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     สมุดรายวันท่ัวไป 

92 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
1.  ช่ืองาน 
  สมุดรายวันท่ัวไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําสมุดบัญชีข้ันต้น สมุดรายวันท่ัวไป ถูกต้องตามระบบบัญชี
ตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 
และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทํา
บัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  สมุดรายวันท่ัวไป 
  5.1 บันทึกรายการจากสมุดรายวันข้ันต้นไปบัญชีแยกประเภท 
  5.2 รวมยอดของแต่ละบัญชีเพ่ือนําไปจัดทํางบทดลอง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

สมุดรายวันทัวไป   
 
 
 

        บันทึกรายการจากสมุดรายวันขันต้น  
        ไปบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 

รวมยอดของแต่ละบัญชีเพือนําไปจัดทํา  
งบทดลองบันทึกสมุดแยกประเภททัวไป 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 สมุดรายวันเงินรับ  
7.2 สมุดรายวันเงินจ่าย  
7.3 บัญชีแยกประเภททัวไป 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ  

                        8.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  
                             พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
  

เอกสารอ้างองิ 
 

1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
2  คูม่ือแนวปฏิบตัิทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ชืองาน  สมุดรายวนัทวัไป   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัทวัไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ สมุดรายวนัทวัไป ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน   รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 

   

บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขนัตน้ไปบญัชีแยกประเภท 

 

10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 
 

   เปลียนแปลง 

         ไดต้ามความ 
         

เหมาะสมและ 

2 

   

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

 

1นาที เจา้หนา้ทีบญัชี     ปริมาณงาน 

         ทีไดร้ับ 
          



 

 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
            ชื่อเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร       :     คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร             :     ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป

97 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1.  ช่ืองาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง
สําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 
เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
  5.1 รับเอการใบสําคัญรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  5.2 ตรวจและวิเคราะห์รายการใบสําคัญการเบิก (ฎีกา) เพ่ือบันทึกรายละเอียด 
       การเบิกจ่ายและจําแนกรายการท่ีเกิดข้ึน 
  5.3 บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
  5.4 บันทึกคุมรายละเอียดการต้ังยอดใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้ 
  5.5 นําเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป บันทึกสมุดรายวันข้ันต้น 
  5.6 นํารายละเอียดในใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่ายมาตัดยอดใบสําคัญค้างจ่าย 
       และเจ้าหนี้ด้วยจํานวนเงินท่ีมีการจ่ายในแต่ละครั้ง 
  5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนําส่งเงินคืนคลัง เพ่ือนํามาบันทึกปรับปรุงบัญชี 
  5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้กับสมุดแยกประเภท 
       ท่ัวไป ณ วันสิ้นเดือน 
  5.9 ปรับปรุงรายการค่าใช้จ่ายท่ีตั้งยอดเป็นใบสําคัญค้างจ่ายและเจ้าหนี้  
       ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

ใบสําคญัการลงบัญชีด้านทัวไป 
 
 

 

รับเอกสารใบสาํคญั 
 
 

 

 

ตรวจและวิเคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 
 
 

 

 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
 

ดา้นทวัไป 
 
 

 

 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 
 
 

 

 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขนัตน้ 
 
 

 

 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 
 
 

 

 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 
 
 

 

 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสินเดือน 
 

 

 

ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอด 
 
 
 
 



100 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 สมุดรายวันท่ัวไป 
  7.2 บัญชีแยกประเภท 
  7.3 ทะเบียนย่อย 
  7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

                 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

ชืองาน  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การลงบญัชีดา้นทวัไป ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     
        

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    
         

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 
         

1    รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิกจากเจา้หนา้ทีการเงิน นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ 
   

เปลียนแปลง         
    

ตรวจสอบและวิเคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ไดต้ามความ          2    
        

เหมาะสมและ         

    

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
    

ปริมาณงาน         3    
        ทีไดร้ับ 

4 
   

บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี นาที เจา้หนา้ทีบญัชี     
        

         

5    นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไปบนัทึกสมุดรายวนัขนัตน้ นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

    

        
         

6 
   นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีดว้ยจาํนวน 

นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    

   
เงินทีมีการจ่ายในแต่ละครัง 

 
       

       

        

7 
   

ตรวจสอบเอกสารใบสาํส่งเงินคืนคลงั เพือนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    
        

         

8 
   

ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีกบสมุดแยกประเภททัวัไป ณ วนัสินเดือน นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    
        

         

9    ปรับปรุงรายการค่าใชจ้่ายทีตงัยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีณ วนัสินปีงบประมาณ นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

                                                      



 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร            :     สมุดบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 

103 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1.  ช่ืองาน 
  สมุดบัญชีแยกประเภท 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือ
แนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ 
GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน
ในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย 
  สมุดแยกประเภทท่ัวไป 
  5.1 รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลสมุดรายวันข้ันต้นท่ีมีการบันทึกตามใบสําคัญ 
       การลงบัญชี ท่ีเรียงลําดับตามวันท่ี 
       - ด้านรับ 
       - ด้านจ่าย 
       - ด้านท่ัวไป 
  5.2 บันทึกรายละเอียดจากสมุดรายวันข้ันต้นตามใบสําคัญการลงบัญชี 
  5.3 บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี 
  5.4 สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละใบสําคัญการบันทึกบัญชี ด้านเดบิต และเครดิต 
  5.5 สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละบัญชี เพ่ือนําไปจัดทํางบทดลอง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การบันทึกสมุดบัญชีแยกประเภท   
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลสมุดรายวันขันต้น  
ทีบันทึกตามใบสําคัญการลงบัญชี   

 
 
 

บันทึกรายละเอียดตามใบสําคัญการลงบัญชี   
 
 

บันทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี   
 
 

สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละใบสําคัญการบันทึกบัญชี  
ด้านเดบิต และเครดิต   

 
 
 

สรุปจํานวนเงินรวมของแต่ละบัญชี  
เพือนําไปจัดทํางบทดลอง 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 สมุดบัญชีแยกประเภททัวไป 
 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 

 

 

 

 

 

ชืองาน สมุดบญัชีแยกประเภท  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจดัสมุดบญัชีขนัปลาย ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีขนัปลาย    

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
     

รวบรวมและตรวจสอบสมุดรายวนัขนัตน้ทีมีการบนัทึกใบสาํคญัการลงบญัชี 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

     
เปลียนแปลง           

          

ไดต้ามความ 
2 

     

บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ 
          

          

ปริมาณงาน 

3 
     

บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
     

ทีไดร้ับ      
          

           

4 
     

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชีดา้นเดบิต และเครดิต 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

      

          

           

      สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

           



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
อเอกสาร            :     การรับและการนําสง่เงิน

107 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
การรับและการนําสง่เงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1.  ช่ืองาน 
  การรับและการนําส่งเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การรับและนําส่งเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS ซ่ึง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับเงิน 
  5.1.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงิน 
  5.1.2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
  5.1.3 พิมพ์รายงานรับรายได้และนําส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
 5.2 การนําส่งและนําฝากเงิน 
  5.2.1 จัดทําทะเบียนนําส่งและนําฝาก 
  5.2.2 บันทึกรายการการนําส่งและนําฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS 
  5.2.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการนําส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
  5.2.4 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินให้ 
          ผอ.สพท.ทราบ 
  5.2.5 จัดเก็บหลักฐาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การรับและการนําส่ง   
จัดทําทะเบียนการรับ การนําส่ง  

และนําฝาก   
 

บันทึกหลักฐานในระบบ GFMIS 
 
 
 

พิมพ์รายงานการรับรายได้และการนําส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS   
 
 
 

บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนําส่งเงินให้ผอ.สพท.ทราบ 
 
 
 
 

จัดเก็บหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีใช้  

7.1 ใบนําส่งเงิน 
7.2 สําเนาใบนําฝากเงิน

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409/ว115 ลว.30 กันยายน 2547 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

 

 

 

 

 

ชืองาน การรับและนาํส่งเงิน   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการรับและนาํส่งเงินระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน   รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

 
1 

    
ทาํทะเบียนคุมการรับ การนาํส่งและนาํฝาก 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 
     

เปลียนแปลง 
          
          

ไดต้ามความ  

2 
    

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      เหมาะสมและ           

          

          

ปริมาณงาน 
 

3 
    

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี      ทีไดร้ับ 
           

 

4 
    

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและ  นาํส่งเงิน 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

      
          

           

       5   
 

 จดัเกบ็หลกัฐาน 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

         

เอกสารอ้างองิ         

 
1.คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
2. หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนที�สดุที� กค 0409/ว115 ลว. 30 กนัยายน 2547    

     



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน  
อเอกสาร             :  การบันทึกทะเบียนคุม (ฎกีา) 

111 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
) การเบิกจ่ายเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1.  ช่ืองาน 
  การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่าย ถูกต้องตามระบบบัญชี 
ตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
  5.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
  5.3 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามกําหนด 
  5.4 ส่งเอกสารใบสําคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
  5.5 ตรวจสอบวันครบกําหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง , บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
  5.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการ 
       การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน   
 

รับเอกสารการเบิกเงิน   
 
 
 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง   
 
 

บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังให้เป็นไปตามกาหนดํ 
 
 
 

ส่งเอกสารใบสําคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าทีบัญชี 
 
 
 

ตรวจสอบวันครบกาหนดเพืฎอส่งเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
 
 
 
 
 

สรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพือประกอบใบแจ้งรายการ  
การเคลือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 
 
 
 

 7. แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

 8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 

 
 

ชืองาน  การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ถกูตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํการบนัทึก ทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง   

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
   

รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

   

เปลียนแปลง         
        

ไดต้ามความ 2 
   

บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเมือคลงัอนุมตัิ 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี    

   

เหมาะสมและ         

        

3    บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังใหเ้ป็นไปตามกาหนด ํ 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ปริมาณงาน 

   

ทีไดร้ับ         
        

4 
   

ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    

        
         

5 
   

ตรวจสอบวนัครบกาหนดเพือํส่งเงินคืนคลงั,  บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

    

        
         

6 
   สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพือประกอบใบแจง้รายการ การเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร 

5 วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

   
(Bank Statement) 

 

       

         



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     รายงานการเงิน 

115 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
1.  ช่ืองาน 
  รายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  รายงานการเงิน 
  5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
  5.2 จัดทํางบทดลอง 
  5.3 จัดทํารายงานประจําเดือน 
  5.4 จัดทํารายงานประจําปี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

รายงานการเงิน   
 
 

สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
 
 
 

จัดทํางบทดลอง 
 
 
 

จัดทํารายงานประจําเดือน 
 
 
 

จัดทํารายงานประจําปี 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  
7.2 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  
7.3 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

ชืองาน  รายงานการเงิน    ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
    

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
  

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 

      เปลียนแปลงได ้
          

          

ตามความ 
2 

    

จดัทาํงบทดลอง 
  

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี       เหมาะสมและ 
          

          

ปริมาณงาน 

3 
    

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 
  

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
      

ทีไดร้ับ       
           

           

4     จดัทาํรายงานประจาํปี   30 วนั เจา้หนา้ทีบญัชี  

           



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

119 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
1.  ช่ืองาน 
  การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  5.1 ตรวจสอบต้นข้ัวเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  5.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหว 
       บัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  5.3 ตรวจสอบรายการท่ีจ่ายเช็คแต่ละฉบับ 
  5.4 นํารายการเงินฝากจากหน่วยงานอ่ืนและเช็คท่ีเจ้าหนี้ยังไม่ได้นําไปข้ึนเงิน 
       มาจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  5.5 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
       กับยอดเงินตามบัญชี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร   
 
 

ตรวจสอบต้นขัวเช็คกบรายละเอียดการจ่าย 
 
 
 
 

ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลือนไหว  
บัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)   

 
 

ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบับ 
 
 
 

นํารายการเงินฝากระหวางทางและเช็คท่ีเจ้าหนียังไม่ได้นําไปขึน
เงิน มาจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตาม  
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบยอดเงินตามบัญชี 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 
       7.1 ใบแจ้งรายการเคลือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  
                          7.3 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
       8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 
 
 



122 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
 
 
 
 
 
 

ชืองาน การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑ์คงคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1     ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบทะเบียนคุมการจัBายเช็ค 10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ 
    

เปลียนแปลง          

2 
    ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร 

20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
ไดต้ามความ 

    

    
(Bank Statement) เหมาะสมและ        

       

         ปริมาณงาน 

3 
    

ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี     ทีไดร้ับ 
          

4 
    นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอด 

20นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

     

    
เงินฝากธนาคาร 

 
        

        

         

       ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบยอดเงิน ั
10นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 

 
             5     

ตามบญัชี 
 

        

          



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การตรวจสอบและรายงานการเงิน

123 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
1.  ช่ืองาน 
  การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
  5.1 พิมพ์รายงานการเงิน 
  5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี 
  5.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 
  5.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
  5.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
  5.6 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท. 
  5.7 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงิน 
  5.8 จัดส่งรายงานการเงินให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินและผู้ท่ีเก่ียวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

การตรวจสอบและรายงานการเงิน   
 
 

พิมพ์รายงานการเงิน   
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/ธนาคาร/บัญชี 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี/  
บัญชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

 
 
 
 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ  
และวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
ถูกต้อง 

 
 

ส่งรายงานการเงินให้สตง.  
และผู้ทีเกียวข้อง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 สมุดเงินสด 
  7.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
  7.3 ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  7.4 สมุดคู่ฝากธนาคาร 
  7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
  7.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ 
  7.7 บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
  8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



127 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
  

เอกสารอ้างองิ 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 
 

ชืองาน  การตรวจสอบและการรายงานการเงิน  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ  :  การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการตรวจสอบและรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1        พิมพร์ายงานการเงิน 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ 
            เปลียนแปลง 
            

2 
       

ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี, ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี ไดต้ามความ        

            เหมาะสมและ 
            

3 
       ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการบญัชี, ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยก 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ปริมาณงาน 

       

       

ประเภททวัไป ทีไดร้ับ           

          
            

4 
       

วิเคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

        
             

   

   

     

 
 ไม่ถูกตอ้ง      

5 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน 1วนั ผอ.สพท. 

 

        

        
      

 

     

     ถูกตอ้ง      
            

6 
       

จดัส่งรายงานทางการเงินใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผนดินและผูท้ีBเกียวขอ้ง 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

        

             



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงา 
ช่ือเอกสาร            :     การสรุปรายการ 

128 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
1.  ช่ืองาน 
  การสรุปรายการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทํารายงานการสรุปรายการ ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การสรุปรายการ 
  5.1 ทุกสิ้นวันทําการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 
  5.2 บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดท้ายของเดือน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 

การสรุปรายการ   
 

ทุกสินวันทําการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 

 
 
 
 

บันทึกรายการตามรายการ 
เข้าบัญชีแยกประเภท 

 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  
7.2 งบทดลอง 
7.3 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

 

เอกสารอ้างองิ 
 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 

 
 
 
 
 
 
 

ชืองาน การสรุปรายการ  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การสรุปรายการ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการสรุปรายการตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 

  

สรุปรายการรับ ณ สินวนัทาํการ 

 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 

   เปลียนแปลง 

        ไดต้ามความ 
        

เหมาะสมและ 

2 

  

บนัทึกรายการตามรายการเขา้บญัชีแยกประเภท ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน 

 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี    ปริมาณงาน 

        ทีไดร้ับ 
         



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงา 
ช่ือเอกสาร            :     การปิดบัญชี 

132 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
1.  ช่ืองาน 
  การปิดบัญชี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการปิดบัญชี ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การปิดบัญชี 
  5.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
  5.2 จัดทํางบทดลอง 
  5.3 ปิดบัญชี 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การปิดบัญชี   
 
 

ปรับปรุงรายการ ณ วันสิน 
ปีงบประมาณ   

 
 

จัดทํางบทดลอง   
 
 
 

ปิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
7.2 งบทดลอง 
7.3 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 
 

เอกสารอ้างองิ 
 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 
 
 

ชืองาน การปิดบญัชี  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การปิดบญัชีถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง       

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้ง ของขนัตอนการปิดบญัชีตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ  

1 
    

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสินปีงบประมาณ 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ  

     เปลียนแปลง 
          

          ไดต้ามความ 
          

2 
    

จดัทาํงบทดลอง 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี เหมาะสมและ      
          

ปริมาณงาน           
          

3     ปิดบญัชีทาํการ  2เดือน เจา้หนา้ทีบญัชี ทีไดร้ับ 

            



 

 
 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การบันทึกสิ้นปี 

137 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
1.  ช่ืองาน 
  การบันทึกส้ินปี 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําการบันทึกสิ้นปี ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การบันทึกส้ินปี 
  5.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท. 
  5.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
  5.3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกต้อง 
  5.4 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพท. 
  5.5 จัดเก็บรายงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การบันทึกสินปี   
 

บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชี 
 
 
 
 

บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
 
 
 

พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 
 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติผอ.สพท. 
 
 
 
 
 
 

จัดเก็บรายงาน 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
7.2 งบทดลอง 
7.3  บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. ฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
 
 

 

เอกสารอ้างองิ 
 

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 
 
 
 
 

ชืองาน  การบนัทึกสินปี  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การบนัทึกสินปีถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้ง ของขนัตอนการบนัทึกสินปีตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง     

ลาํดบัที ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ  

1 
    

บนัทึกขออนุมตัิปรับปรุงบญัชี 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ  

    เปลียนแปลง 
         

         ไดต้ามความ 
2 

    

บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS ภายใน 3 วนั เจา้หนา้ทีบญัชี     เหมาะสมและ 
         

         

ปริมาณงาน 
3 

    

พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ. กลุ่มฯ 30นาที/ชินงาน ผอ.กลุ่มฯ     ทีไดร้ับ 
         
           

4     เสนอขออนุมตัิผอ. สพท. 1วนั ผอ.สพท.   

          

5     จดัเกบ็รายงาน 1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี   

           



 

 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การจัดทําบัญชีประจํางวด

141 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 
การจัดทําบัญชีประจํางวด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
1.  ช่ืองาน 
  การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 
  5.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
  5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด 
  5.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด,  
       บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 
  5.4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 
  5.5 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  5.6 จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด   

 
รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลียนแปลงการ  

จัดสรรงบประมาณรายจ่าย   
 
 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด   
 
 
 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวด,  
บันทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน)   

 
 

บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญาก่อหนีผูกพัน)   
 
 

บันทึกการกนเงินไว้เบิกเหลื่อมปี   
 
 
 

จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วัน  
สินเดือน/ สินปีงบประมาณ 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 รายงานการโอนเปลียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
. ทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด  
.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 
 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 
8.2 ระเบียบการบรหารงบประมาณส่วนจังหวัด พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานงาน 
 
 

เอกสารอ้างองิ 

 คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 
 
 ระเบียบบริหารงบประมาณส่วนจงัหวดั พ.ศ.2548 และทีแกไขเพิWมเติม 

 
 

ชืองาน การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด ถูกตอ้งตามระบบของทางราชการ       

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัทาํสมุดบญัชีและทะเบียนคุมเงินประจาํงวด     

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ  

1 
    

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
ระยะเวลาอาจ  

     

เปลียนแปลง           
          

ไดต้ามความ 
2 

    
บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

 
1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

     

เหมาะสมและ           
          

         

ปริมาณงาน 
3 

    บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั,  
1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี     บนัทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลงั)  ทีไดร้ับ 

        

            

4 
    

บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสญัญาก่อหนีผกูพนั) 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
  

       

           

            

5 
    

บนัทึกการกนเงินไวเ้บิกเหลืัอมปี 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 
  

       

           
            

6     จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนัสินเดือน/สินปีงบประมาณ  1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี   

            



 

 
 
 
 
 
 

     ประเภทเอกสาร
     ช่ือเอกสาร      
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร      :     คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
ช่ือเอกสาร            :     การบันทึกโอน/ 

      เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

145 คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตอนการดําเนินงาน 

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
1.  ช่ืองาน 
  การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS  
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานในระบบ 
GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
- 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงบประมาณ 
  5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจาก 
       กลุ่มนโยบายและแผน 
  5.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
  5.3 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 
  5.4 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 
  5.5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การบันทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ   
 
 

รับหลักฐาน/เอกสารการอนุมัติโอน/เปลียนแปลง  
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
 
 
 

บันทึกการโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ  
ในระบบ GFMIS 

 
 
 
 

เสนอ ผอ.สพท.เพือทราบ 
 
 
 
 
 

บันทึกการโอน/เปลียนแปลงใน  
ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 รายงานการโอนเปลียนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
                          7.2 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด  
                          7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

 

 
 
 
 

ชืองาน  การบนัทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การบนัทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณถกูตอ้งตามระบบของทางราชการ      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการโอน/เปลียนแปลงเงินประจาํงวด    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1    
รับหลกัฐาน/เอกสาร การอนุมตัิโอน/เปลียนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

 
1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี 

ระยะเวลาอาจ 
     เปลียนแปลง          

         

ไดต้ามความ 
2 

   

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี     เหมาะสมและ 
         
         

         
ปริมาณงาน 

3 
   

บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงในระบบ GFMIS 
 

1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี     ทีไดร้ับ 
     
          

          

4    บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ  1วนั ผอ.สพท.  
      

         

      5    บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด  1วนั เจา้หนา้ทีบญัชี  

          

เอกสารอ้างองิ          

คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีของกระทรวงการคลงั       
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คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

เ
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คลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 3. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนทีสุด ทีกค 0409.3/ว115 ลงวันที30 กันยายน 2547 
 4. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
 5. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

      
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือการปฏิบัติงาน  

ชือเอกสาร : งานบริหารงานบัญชี 

 
 

 
 
        



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.1. การจัดซือ /จัดจ้าง 1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

  2. วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 2. เจา้หนา้ทีการเงิน  

  3. ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุที 3. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   ตอ้งการจดัซื/อ/จดัจา้ง  ทางการศึกษา  

  4. จดัทาํรายงานขอซื/อ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ  ( คณะกรรมการฯ)  

  5. ดาํเนินการจดัซื/อ/จดัจา้ง ตามวธิีการทีไดร้ับความเห็นชอบ/ 4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

   จดัทาํ e - GP  พนืทีการศึกษา  

  6. จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 5. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  7. บริหารสัญญา  การศึกษา  

  8. ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับใน 6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง  

   ระบบ GFMIS 7. สาํนกังานคณะกรรมการ 

  9. จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพอืทราบผลการพจิารณา  การศึกษาขนัพนืฐาน 

  10. มอบเรืLองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพอืจ่าย 8. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/คลงั 

   ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง  จงัหวดั ณ อาํเภอ  

       

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าทีตามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.2. การควบคุมพสัดุุ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

 (การเกบ็รักษาพสัดุ)  ตรวจรับพสัดุ 2. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  2. เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.  เพอืทราบและสัLงการ  ทางการศึกษา  

    3.   เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ  ( คณะกรรมการฯ)  

  4. เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็รักษาพสัดุในสถานทีเกบ็ พสัดุใหถ้กูตอ้ง 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

   ครบถว้นตามบญัชีหรือทะเบียนคุม  พนืทีการศึกษา  

    4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

     การศึกษา  
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
       

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.3. การควบคมพสัดุุ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

 (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 2. เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถกูตอ้งของใบเบิกและเอกสาร 2. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   ประกอบรวมทั/งพสัดุทีมี  ทางการศึกษา  

  3. เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุต่อหวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับ  ( คณะกรรมการฯ)  

   มอบหมาย สัLงจ่ายพสัดุ 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

  4. เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกใน  พนืทีการศึกษา  

   เอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

     การศึกษา   
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.4. การควบคมพสัดุุ 1. ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีผูร้ับผดิชอบ 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

 (การยมืพสัดุ) 2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ ์ 2. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  3. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สัLงการ  ทางการศึกษา  

  4. เจา้หนา้ทีควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด  ( คณะกรรมการฯ)  

  5. เจา้หนา้ทีบนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

     พนืทีการศึกษา  

    4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

     การศึกษา  
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.5. การตรวจสอบพสัดุ 1. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตั/งเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

 ประจําปี 2. เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตั/งเพอืทราบและปฏิบตัิหนา้ที 2. เจา้หนา้ทีการเงิน  

  3. เจา้หนา้ทีทีไดร้ับแต่งตั/งตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุ 3. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   คงเหลือ/พสัดุชาํรุดเสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น  ทางการศึกษา  

  4. เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ  ( คณะกรรมการฯ)  

   รายงาน สตง. 4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

  5. กรณีมีพสัดุชาํรุดใหเ้จา้หนา้ทีเสนอแต่งตั/งคณะกรรมการสอบ  พนืทีการศึกษา  

   หาขอ้เทจ็จริง 5. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  6. เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพอื ผอ.สพท.  การศึกษา  

   สังการ 6. สาํ นกั ง า น ต ร ว จ เ งิน 

  7. เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย  แผน่ดิน  

  8. จาํหน่ายตามวธิีการทีไดร้ับอนุมตัิ    

  9. เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี    

  10. รายงานต่อ สตง.ทราบ    
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

1. ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารงานพสัดุ 1.6. การจัดทาํเอง 1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

  2. วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 2. เจา้หนา้ทีการเงิน  

  3. แต่งตั/งคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและ 3. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   ประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงานทีจะทาํ  ทางการศึกษา  

  4. เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ  ( คณะกรรมการฯ)  

  5. ดาํเนินการจดัซื/อวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาเองตามขันํตอนของ 4. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2560 จนถึง  พนืทีการศึกษา  

   ขั/นตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ 5. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  6. ดาํเนินการขออนุมตัิใหข้า้ราชการ/ลกูจา้งปฏิบตัิราชการนอก  การศึกษา  

   เวลา/แต่งตั/งผูค้วบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตั/ง 6. ผูข้าย/ผูร้ับจา้ง  

   คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกั 7. สาํนกงานคลงัจงัหวดั/ัคลงั 

   นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุพ.ศ. 2560  จงัหวดั ณ อาํเภอ  

  7. ผูค้วบคุมรับผดิชอบการจดัทาํเองดาํเนินการใหเ้ป็นไปตาม    

   รายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ    

  8. ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่    

   ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง    

  9. คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานใหเ้ป็นไป    

   ตามรายละเอียดแบบรูปรายการ    
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

2.  ดาํเนินงานเกยีวกับงานบริหารงานสินทรัพย์ 2. 1. การขอขึ/นทะเบียน 1. โรงเรียน/เจา้หนา้ทีพสัดุของ สพท.จดัทาํแบบ ทร.03, 04, 05 1. โรงเรียน 
 ทรีาชพสัดุ 2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและระเบียบ 2. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

   กฎหมายทีเกียวขอ้ง 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

  3. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนาม แจง้กรมธนารักษ/์  พนืทีการศึกษา 

   สาํนกังานธนารักษพ์นืที 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  4. กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์นืทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียน  การศึกษา 

   ใหส้พท. 5. สาํนกังานคณะกรรมการ 

  5. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  การศึกษาขนัพนืฐาน 

  6. เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็เอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ทีกรม 6. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

   ธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์นืทีส่งกลบัมาไวเ้ป็นหลกัฐาน  ธนารักษพ์นืที 

   และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ   

   GFMIS   
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

2.  ดาํเนินงานเกยีวกับงานบริหารงานสินทรัพย์ 2.2. การขอใช้ทรีาชพสัดุ 1. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุรับเรืองคาํขอใชท้ีราชพสัดุ 1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
 (การขอใชท้ีราชพสัดุของ 2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารและกฎหมาย 2. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 สถานศึกษาทีขอใชท้ีราช  ทีเกียวขอ้ง 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

 พสั ดุใ น ค ว า ม ดูแ ล 3. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพอืพจิารณาสังการ  พนืทีการศึกษา 

 ครอบครองของกระทรวง 4.   เจา้หนา้ทีจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผคูรอบครอง ้ 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

 ทบวง กรม และองคก์ร  ทีราชพสัดุ  การศึกษา 

 ปกครองส่วนทอ้งถิน) 5. เจา้หนา้ทีรับเรืองผลการพจิารณาการขอใชท้ีราชพสัดุจาก 5. สาํนกังานคณะกรรมการ 

   หน่วยงานผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังาน –  การศึกษาขนัพนืฐาน 

   ธนารักษพ์นืที 6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ 

  6. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพอืรับทราบและพจิารณา  องคก์รปกครองส่วน 

   สังการ  ทอ้งถิน 

  7. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง 7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

     ธนารักษพ์นืที 
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 
 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

2.  ดาํเนินงานเกยีวกับงานบริหารงานสินทรัพย์ 2.3. การขอใช้ทรีาชพสัดุ 1. กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 1. โรงเรียน/สถานศึกษา 
 (การขอใชท้ีราชพสัดุของ  ทีขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็นในการขอใช ้ 2. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 กระทรวง ทบวง กรมและ  มีงบประมาณสาํหรับการขอใช ้ 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

 อ ง คก์ ร ป ก ค ร อ ง ส่ว น 2. โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษา  พนืทีการศึกษา 

 ทอ้งถินทีขอใชท้ีราชพสัดุ  ขั/นพื/นฐาน 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

 ในความดูแลครอบครอง 3. โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งเสนอ สพท.พจิารณา  การศึกษา 

 ของสถานศึกษา สาํนกังาน 4. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พจิารณา 5. สาํนกังานคณะกรรมการ 

 เขตพนืทีการศึกษา) 5. สพท.ส่งเรืองใหก้รมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ื/นที  การศึกษาขนัพนืฐาน 

   พจิารณา 6. กระทรวง ทบวง กรมหรือ 

  6. กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์พื/นทีแจง้ผลการพจิารณา  องคก์รปกครองส่วน 

   ใหส้พท.  ทอ้งถิน 

  7. สพท.แจง้ผลการพจิารณาใหก้ระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์ร 7. กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

   ปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใช ้  ธนารักษพ์นืที 
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แบบฟอร์มการวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน/เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

2.  ดาํเนินงานเกยีวกับงานบริหารงานสินทรัพย์ 2.4. การขอรือถอนอาคาร 1. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท.  เสนอขออนุญาต 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 และสิงปลูกสร้างทรีาชพสัดุ  รือถอน 2. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  2. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร  ท า ง ก า ร ศึก ษ า 

   และระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง  (คณะกรรมการฯ) 

  3. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสังแต่งตงัคณะกรรมการ 3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังานเขต 

   ตรวจสอบสภาพอาคาร สิงปลกูสร้างทีขอรือถอน เสนอ  พนืทีการศึกษา 

   ผอ.สพท. พจิารณา 4. สาํ นกั ง า น เ ข ต พนื ที 

  4. ผอ.สพท.พจิารณาลงนามคาํสังแตงตัLง  การศึกษา 

  5. เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสังแตงตัLง ใหโ้รงเรียน/ 5. สาํนกังานคณะกรรมการ 

   กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพ และรายงาน สพท.  การศึกษาขนัพนืฐาน 

  6. เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ   

   เสนอ ผอ.สพท. พจิารณาอนุญาตการรือถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ   

  7. สพท. แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการรือถอน   

   จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ   

  8. โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงานผลการดาํเนินงาน   

   ใหส้พท.   
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน  

ชือเอกสาร : การจัดซื/อ/จัดจ้าง 
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1.ชื่องาน  
การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกาหนดเวลาท่ีต ้องการใช้และดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ 
 
3.ขอบเขตของงาน  

งานจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ่พ.ศ.2560 แต่ไม่รวมถึง 
การดําเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที ไดร้บัมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดซือจัดจ้าง  
5.1.1 สํารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพท.  
5.1.2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทท่ีจะใช้ดําเนินการ  
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีต้องการ จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
5.1.4 จัดทํารายงานขอซ้ือ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท.  
5.1.5 ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามวิธีการทีไดร้ับความเห็นชอบ /จัดทํา e - GP  
5.1.6 จัดทําสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทําใบ PO  
5.1.7 บริหารสัญญา  
5.1.8 ตรวจรับพัสดภุายในเวลาทีระเบียบฯ กําหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS  
5.1.9 จัดทํารายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบผลการพิจารณา  
5.1.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผู้ขาย/ผูร้บัจ้าง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
การจัดซ้ือ /จัดจ้าง  

 

 

สาํรวจความตอ้งการ 
 
 
 
 
 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 
 
 
 

 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
 

แบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการจดัซื/อ/จดัจา้ง 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

จดัทาํรายงานขอซื/อ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
 

ถูกต้อง 
 
 

ดาํเนินการจดัซื/อ/จดัจา้ง ตามวิธีทีไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 
 
 
 

 

จดัทาํสญัญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
 
 
 

 

บริหารสญัญา 
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ตรวจรับพสัดุในเวลาทีระเบียบกาหนด/ํ 
 

ตรวจรับในระบบ GFMIS 
 
 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ 
 

ผอ.สพท. เพือทราบ 
 
 
 

ถูกต้อง 
 

 

มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงินเบิกเงิน 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบฟอร์มการจัดซือ/จัดจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

 
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
8.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด ้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 
8.3 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
8.4 มติคณะรัฐมนตรีทีเกียวข้อง 
8.5 คู่มือระบบจัดซือจัดจ้างภาครฐัดวยระบบอิเลคทรอนิกส์ฎ(e – Government Procurement : e - GP) 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน  การจดัซือ/จดัจา้ง  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์   รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ :  เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาหนดเวลาทีตํอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง  ถูกตอ้งตามระเบียบ      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ      

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ  

       1 
     

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
 

5 วนัทาํการ เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ  

      เปลียนแปลง             
            

ไดต้ามความ 
       2 

     
วางแผน กาหนดเวลา◌ ํตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 

 
10 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ       เหมาะสมและ 

            
            

ปริมาณงาน 
            

       3 
     

ตรวจสอบเกณฑค์ุณลกัษณะแบบรูปรายการ 
  

30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
       

ทีไดร้ับ        
              
 

ไม่ถูกตอ้ง 
        

      4 จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
 

330 นาที ผอ.สพท. 
  

        

   ถูกตอ้ง         
 

ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวิธีการทีไดร้ับความเห็นชอบเพือจดัทาํ e - GP 

 

ตามวิธีการซือ-จา้ง เจา้หนา้ทีพสัดุ 

  

         

5         
              

              
เอกสารอ้างองิ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุพ.ศ.2560  
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน  การจดัซือ/จดัจา้ง  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  เพือให้การจดัหาพสัดุทนัตามกาหนดเวลาทีตํอ้งการใช้และดาํเนินการจดัซื อ จดัจา้ง  ถูกตอ้งตามระเบียบ    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ    

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

6 
      

จดัทาํสญัญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO ภายใน 7 วนั 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ ระยะเวลาอาจ 

      ผูข้าย-ผูร้ับจา้ง เปลียนแปลง           

           ไดต้ามความ 

7 
      

บริหารสญัญา ตามขอ้กาหนดในสัญญา◌ํ 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 

      

เหมาะสมและ       คณะกรรมการฯ 
          

ปริมาณงาน            

          

เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
8 

      

ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาหนด ํ/ ตรวจรับในระบบ GFMIS ตามขอ้กาหนดในสัญญา◌ํ ทีไดร้ับ       

      คณะกรรมการ ฯ            

   ไม่ถูกตอ้ง      

9 

 

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

 

   

ถูกตอ้ง 

 
    

         
            

10 
      

มอบเอกสารการจดัซือจดัจา้งใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูร้ับจา้ง 1 วนั 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/  

      
เจา้หนา้ทีการเงิน 

 
           

            

เอกสารอ้างอิง            

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560     
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

ชือเอกสาร : การควบคุมพสัดุ(การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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1.ชือ่งาน  
การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสด)ุ 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ ื่อให้การควบคุมพัสด(ุการเก็บรกัษาพัสด)ุ ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การควบคุมพัสด(ุการเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560
แต่ไมร่วมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีไดร้ับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเก็บรักษาพัสดุ  
5.1 เจ้าหน้าทีพัสดุรับมอบพัสดจุากคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ 
5.2 เจ้าหน้าทีพัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสัง่การ  
5.3 เจ้าหน้าทีพัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสด ุ 
5.4 เจ้าหน้าทีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ  
 
 
 

เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจาก 
 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 
 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ 
 

ผอ.สพท. เพือทราบและสัLงการ 
 
 
 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
 

ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
 
 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเกบ็พสัดุ 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 ทะเบียน/บัญชีวัสด ุ
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดพุ.ศ.2560 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชืองาน  การควบคุมพสัดุ(การเกบ็รักษาพสัดุ)  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การควบคุมพสัดุ(การเก็บรักษาพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนที ระเบียบกาหนด ํ    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการควบคุมพสัดุ(การเกบ็รักษาพสัดุ) ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1     เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 15 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ 
         เปลียนแปลง 

2 
    

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสงัการ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ไดต้ามความ     
         เหมาะสมและ 
         

ปริมาณงาน 

3 
    

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชี/วสัดุ ภายใน  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
    

ทีไดร้ับ     
          

4     เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็รักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ  

          

เอกสารอ้างองิ         

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560     
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

ชือเอกสาร : การควบคุมพัสดุ(การเบิก - จ่ายพัสด)ุ 
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1.ชื่องาน  
การควบคุมพัสดุ(การเบิก - จ่ายพัสด)ุ 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ(การเบิก - จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จ่ายพัสด)ุ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560 
แต่ไมร่วมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทํา คู่มือการปฏบัิติงานของตนเองตามทีไดร้ับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเบิก – จ่ายพัสดุ  
5.1 เจ้าหน้าทีพัสดุใน สพท. จัดทําใบเบิกพัสด ุ 
5.2 เจ้าหน้าทีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมท้ังพัสดุทีม ี 
5.3 เจ้าหน้าทีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุหัวหน้าหน่วยพัสดุผูไ้ดร้ับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสด ุ 
5.4 เจ้าหน้าทีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารทีเกียวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การควบคุมพัสดุ(การเบิก - จ่ายพัสดุ)  
 
 
 
 

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. 
 

จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
 
 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ 
 

เอกสารประกอบรวมทั/งพสัดุทีมี 
 
 
 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย 
 

พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสัLงจายสงัจ่ายพสัดุ 
 
 
 
 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุให้แก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึก 
 

ในเอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 ใบเบิกพัสดุทะเบียน/บัญชีวสัดุ 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ่พ.ศ.2560 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ชืองาน การควบคุมพสัดุ(การเบิก - จ่ายพสัดุ)  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การควบคุมพสัดุ(การเบิก - จ่ายพสัดุ)ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนที ระเบียบกาหนด ํ    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งเป็นระบบของขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ    

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหตุ 

1 
   

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 15นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ 

   เปลียนแปลง 
        

        ไดต้ามความ 

2 
   

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 15 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
   

เหมาะสมและ    
        

ปริมาณงาน         
        

3    เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุใหห้วัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดร้ับมอบหมาย สงัจ่ายพสัดุ 20 นาที หน.หน่วยพสัดุ ทีไดร้ับ 

        

4 
   เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง พร้อมเกบ็ไว ้

ภายใน 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

   
เป็นหลกัฐาน 

 
       

         

เอกสารอ้างองิ      

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560     
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

ชือเอกสาร : การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสด)ุ 



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

175 

 

 
 

 

    1.ชื่องาน  
การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสด)ุ 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การยืมพัสดุ ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืมและการควบคุม แต่ไมร่วมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS 
ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทํา คู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีไดร้ับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การยืมพัสดุ  
5.1 ผู้ยมืทําใบยืมต่อเจ้าหน้าท่ีผูร้บัผิดชอบ  
5.2 เจ้าหน้าทีตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์  
5.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพท.สั่งการ  
5.4 เจ้าหน้าควบคุมการยืม การสง่คืนพัสดุให้เป็นไปตามท่ีกําหนด 
5.5 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

176 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

การยืมพัสดุ  
 
 
 

ผูย้ืมทาํใบยืมต่อเจา้หนา้ที 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบใบยืมตามหลกัเกณฑ ์
 
 
 

 

ไม่ถูกตอ้ง 
บนัทึกเสนอ 

 

ผอ.สพท. สงัการ 
 

ถูกตอ้ง 
 
 

ควบคุมการยืม การส่งคืนพสัดุให้เป็นไปตามกาหนด ํ
 
 
 
 

 

บนัทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 ใบยืมพัสด ุ

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2560  
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ชืองาน  การควบคุมพสัดุ(การยืมพสัดุ)  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและพสัดุ รหสัเอกสาร   

มาตรฐานคณภาพงานุ : เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาหนดเวลาทีตํอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้ง  ถูกตอ้งตามระเบียบ     

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการจดัหาพสัดุและถูกตอ้งตามระเบียบ     

ลาํดบัที   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ  

1 
      

ผูย้ืมทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ที 10 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
ระยะเวลาอาจ  

      เปลียนแปลง 
           

           ไดต้ามความ 

2 
      

เจา้หนา้ทีตรวจสอบใบยืมตามหลกัเกณฑ ์ 10  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ       เหมาะสมและ       
           

ปริมาณงาน    ไม่ถูกตอ้ง       
     

3    

ถูกตอ้ง 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. สงัการ 30 นาที ผอ.สพท. ทีไดร้ับ 
   

 
   

      

4 เจา้หนา้ทีควบคุมระยะเวลาการยืม การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาหนด ํ ตามระยะเวลาในใบยมืพสัดุ เจา้หนา้ทีพสัดุ 

  

        

        
            

             

5       บนัทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 15 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ   

             
 

เอกสารอ้างองิ 
 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

178 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

ชือเอกสาร : การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
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1.ชืองาน  
การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
  

2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจําปี ถูกต้องตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 

 
3.ขอบเขตของงาน  

การตรวจสอบพัสดุประจําปี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2560แต่ไม่รวมถึงการ
ดําเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏบัิติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 

 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี  
5.1.1 เจ้าหน้าทีบันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าทีตรวจสอบพัสดุประจําปี  
5.1.2 เจ้าหน้าทีแจ้งผูไ้ดร้ับการแต่งตั้งเพือทราบและปฏิบัติหน้าที  
5.1.3 เจ้าหน้าทีทีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด/ุพัสดคุงเหลือ/พัสดุ 

ชํารุดเสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจําเป็น 
5.1.4 เจ้าหน้าทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง.  
5.1.5 กรณีมีพัสดุชํารดุให้เจ้าหน้าทีเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
5.1.6 เจ้าหน้าทีเสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพือ ผอ.สพท.สังการ  
5.1.7 เสนอขออนุมัติจําหน่าย  
5.1.8 จําหน่ายตามวิธีการทีได้รับอนุมตั ิ 
5.1.9 เจ้าหน้าทีพัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี  
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 

 

แต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
 
 
 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 
 

 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด 
 

เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
 
 

 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
 
 
 

 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
 
 
 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ถูกต้อง 

 
 

จาํหน่ายตามวิธีการทีไดรั้บอนุมติั 
 
 
 

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
 
 

 

รายงาน สตง. 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบพิมพ์จัดซือจัดจ้าง 
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุครภุัณฑ์ 
7.3 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดพุ.ศ. 2560 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน การตรวจสอบพสัดุประจาํปี     ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปีถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ    

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการตรวจสอบพสัดุประจาํปีตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลาํดบัท ี     ผังขันตอนการดําเนินงาน     รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1          เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี  1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ 
                เปลียนแปลง 

2 
         

เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดร้ับการแต่งตงัทราบเพือปฏิบตัิหนา้ที 
 

1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ           ไดต้ามความ 
                

เหมาะสมและ 
3 

         เจา้หนา้ทีทีไดร้ับแตงตัLงตรวจสอบการรับ-จาย ่พสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด  

วนัทาํการ เจา้หนา้ทีพสัดุ           

ปริมาณงานที          เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น  
             

ไดร้ับ                 

4 
         

เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และ สตง. 
 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
           

           
                 

5 
         

กรณีมีพสัดุชาํรุดใหเ้จา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
 

15 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

           
                 

6 
         

เจา้หนา้ทีเสนอรายผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพือ ผอ.สพท. สงัการ 
 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

           
 

  ไม่ถูกตอ้ง   

         

7 
  

เสนอขออนุมตัิจาํหน่าย 
 

1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

           
           
           
       

ถูกตอ้ง 
   

                
               

8 
         

จาํหน่ายตามวิธีการทีไดร้ับอนุมตัิ 
 

60 วนั ผอ.สพท. 
 

           

           
               

                 

9 
         

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
 

1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

           
               

               

10          รายงานสาํนกังานตรวจเงินแผนดินทราบ่  30 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ  
                

เอกสารอ้างองิ  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุพ.ศ.2560     
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

ชือเอกสาร : การจัดทําเอง 



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

184 

 

1.ชืองาน  
การจัดทําเอง 
  

2.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุ (การจัดทําเอง) ได้รับพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีต้องการใช้และการดําเนินการจัดซ้ือ 

จัดจ้างและจัดหาพัสดุถูกต้องตามระเบียบ 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การจัดหาพัสดุ (การจัดทําเอง )ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการพัสดุพ.ศ. 2560แต่ไม่รวมถึงการ
ดําเนินการในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏบัิติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทําเอง 
5.1 สํารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพท. 
5.2 วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดําเนินการ 
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทํารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กําหนดขอบข่ายงานท่ีจะทํา 
5.4 เสนอ ผอ.สพท.ให้ความเห็นชอบ 
5.5 ดําเนินการจัดซ้ือพัสดุท่ีจะใช้ในการจัดทําเองตามข้ันตอนของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ

พัสดุ พ.ศ.2560 จนถึงข้ันตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสด ุ
5.6 ดําเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัตริาชการนอกเวลส/แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ

จัดทําเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏบัิติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2560 

5.7 ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทําเองดําเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและหรืแบบรูปรายการ 
5.8 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทําการนอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน การจัดทําเอง 
5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานทําการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด แบบรูปรายการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การจัดทําเอง  

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 
 
 
 

 

วางแผน/กาําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
 
 

 

แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/กาหนดขอบขํLายงาน 

 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 

 

ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบ 
สาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2535 จนถึงขนัตรวจรับมอบ 

พสัดุและลงบญัชีวสัดุ 
 
 

 

ดาํเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตงัผู ้
ควบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการ 
ปฏิบติังานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2535 
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ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 
 

ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 
 
 

 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา 
 

ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน 
 

ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบพิมพ์จัดซือจัดจา้ง  
7.2 เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุครุภัณฑ์  
7.3 บันทึกข้อความ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาด้วยการพัสดุ่พ.ศ.2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

187 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน การจดัทาํเอง   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจดัหา (การจดัทาํเอง)  ทนัตามกาหนดเวลาทีตํอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ จดัจา้งและจดัหาพสัดุถูกตอ้งตามระเบียบ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งตามขนัตอนการจดัหาตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที   ผงัขันตอนการดําเนินงาน   รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหต ุ

1       สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท.  3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ 
             เปลียนแปลง 

2 
      

วางแผน/กาหนดเวลา◌ํ/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ        ไดต้ามความ 
             

เหมาะสมและ 

3 
      แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กาหนดขอบขํLายงาน  

1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
       

ปริมาณงาน       ทีจะทาํตรวจสอบ    
            

   
ไม่เห็นชอบ 

      
ทีไดร้ับ 

4 
  

เสนอ ผอ.สพท. ให้ความเห็นชอบ 
 

1 วนั ผอ.สพท.         

   

 เห็นชอบ 

     

5 
  ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใช้ในการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี  

ตามทีระเบียบกาหนด ํ เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

      วาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2535 จนถึงขนัตรวจรับมอบพสัดุและลงบญัชีวสัดุ   

           
              

6 
      ดาํเนินการขออนุมตัิให้ขา้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบตัิราชการนอกเวลา/แตงตัLงผูค้วบคุมรับผดิชอบ  ตามระยะเวลา เจา้หนา้ทีพสัดุ  
      

ในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
  

       ทีกาหนด ํ คณะกรรมการฯ  
       

วาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ. 2535 
  

           
              

7 
      

ผูค้วบคุมรับผดิชอบการจดัทาํเองดาํเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 
 

ตามระยะเวลา 
คณะกรรมการฯ 

 

        

       
ทีกาหนด ํ

 

           

เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
 

             

8 
      

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาให้แก่ผูป้ฏิบตัิงานการจดัทาํเอง 
 

7 วนั 
 

        

       
เจา้หนา้ทีการเงิน 

 

             
            

9       คณะกรรมการตรวจการปฏิบตัิงานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ  1 วนั คณะกรรมการฯ  
            

เอกสารอา้งอิง  .  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวาดว้ยการพสัดุ่พ.ศ.2560     
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

ชือเอกสาร : การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
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1.ชื่องาน  
การขอขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
  

2.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกต้องตามข้ันตอนพระราชบัญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 กฎกระทรวง

ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546 
 

3.ขอบเขตของงาน  
เพ่ือให้การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกต้องตามข้ันตอนพระราชบัญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 กฎกระทรวง

ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546 
 

4.คําจํากัดความ  
- 

 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดทําเอง 
5.1 สํารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพท. 
5.2 วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดําเนินการ 
5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทํารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กําหนดขอบข่ายงานท่ีจะทํา 
5.4 เสนอ ผอ.สพท.ให้ความเห็นชอบ 
5.5 ดําเนินการจัดซ้ือพัสดุท่ีจะใช้ในการจัดทําเองตามข้ันตอนของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ

พัสดุ พ.ศ.2560 จนถึงข้ันตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสด ุ
5.6 ดําเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัตริาชการนอกเวลส/แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ

จัดทําเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏบัิติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ.2560 

5.7 ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทําเองดําเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและหรืแบบรูปรายการ 
5.8 ดําเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทําการนอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน การจัดทําเอง 
5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานทําการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด แบบรูปรายการ 
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6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 

การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 
 
 

 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีพสัดุของ 
 

สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 
 
 
 

 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ 
 

ระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม 
 

แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 
 

ธนารักษพื์นที 
 

เห็นชอบ 
 
 
 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพื์นทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนใหส้พท. 
 
 
 

 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 
 
 
 
 
 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็เอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพย ์
 

บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

191 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบ ทร.03, 04, 05 
 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 

8.1 พระราชบัญญัติทีราชพัสดุพ.ศ. 2518 
8.2 กฎกระทรวงว่าาด้วยหลักเกณฑ์ฎและวิธีการปกครองดูแลบํารุงรักษาใช้และจัดหาผลประโยชน์ 

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุพ.ศ.2546 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

192 

 

  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน   การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :   การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุถูกตอ้งตามขนัตอนและระเบียบทีกาหนด ํ    
                 

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ    
                 

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1 
           

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

3 วนั 
เจา้หนา้ทีพสัดุ/ ระยะเวลาอาจ 

            
เปลียนแปลง             จนท.การเงิน ร.ร.                 
ไดต้ามความ                  

                 

เหมาะสมและ 
2 

           

เจา้หนา้ทีตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 
 

30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ             

            
ปริมาณงาน                  

                 

   

ไม่เห็นชอบ 

          

 

   

     

ทีไดร้ับ 
3 เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจง้กรมธนารักษ/์สาํนกังาน ธนารักษพ์ืนที  

30 นาที ผอ.สพท.              
             

         

 

      

 

       เห็นชอบ 
      

4 กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนใหส้พท. 
 

15 วนั ธนารักษ ์
 

             

             
                 
                  

5 
           

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
 

30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

             
                 

                  

6            เจา้หนา้ทีพสัดุเกบ็เอกสารและแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพยบ์นัทึกสินทรัพยใ์นระบบ  30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ  
                   

เอกสารอ้างองิ 

. พระราชบญัญตัิทีราชพสัดุพ.ศ.2518 
 

. กฎกระทรวงวาดว้ยหลกัเกณฑ์Lและวิธีการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใชแ้ละจดัหาผลประโยชนเ์กียวกบทีัราชพสัดุ พ.ศ.2546 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน  
ชือเอกสาร : การขอใช้ท่ีราชพัสด ุ

(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษา 
ท่ีขอใช้ท่ีราชพัสดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน) 
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1.ชื่องาน  
การขอใช้ท่ีราชพัสดุ(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใช้ท่ีราชพัสด ุ

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน) 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การขอใช้ทีราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

งานการขอใ ช้ ท่ีราชพัสดุ  ตามพระราชบัญญัติ ทีราชพัสดุพ .ศ.2518 และกฎหมาย ท่ี
เ กียว ข้องแต่ ไม่ รวมถึงการบริหารสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS ซ่ึ งผู้ ปฏิ บัติ งานจะต้อง จัด ทํา คู่มือการ 
ปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 

 
 
4.คําจํากัดความ  

ก า ร ข อ ใ ช้ ท่ี ร า ช พั ส ดุ ห ม า ย ถึ ง  ก า ร ข อ ใ ช้ ท่ี ร า ช พั ส ดุ ต า ม ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง ( พ . ศ .  2 5 1 9 ) 
ออกตามความในพระราชทีราชพัสดุพ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ 
ทีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้ทีราชพัสดุ  
(การขอใช้ทีราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ทีราชพัสดุในความดูแลครอบครอง ของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองสว่นท้องถิน)  
5.1 จนท.งานทีราชพัสดรุับเรืองคําขอใช้ทีราชพัสดุ  
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกฎหมายทีเกียวข้อง  
5.3 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือพิจารณาสังการ  
5.4 จนท. จัดส่งเอกสารทีเกียวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองทีราชพัสด ุ 
5.5 สพท. รับเรืองผลการพิจารณาการขอใช้ทีราชพัสดุจากหน่วยงาน 

ผู้ครอบครองและกรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พืนที  
5.6 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือรับทราบและพิจารณาสังการ  
5.7 จนท.งานทีราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวข้อง 
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6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้ทีราชพัสดุ(การขอใช้ทีราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ทีราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองสว่นท้องถิน)  

 
 
 
 
 
 

จนท.งานทีราชพสัดุรับเรือง 
 
 

 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
เอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 

 
 
 

ไม่ถูกตอ้ง 
จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 

 

เพือพิจารณาสงัการ 
 

ถูกตอ้ง 
 

 

จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งให ้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 

 
 
 

 

สพท. รับเรืองผลการพิจารณา 
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จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
 

เพือรับทราบและพิจารณาสงัการ 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีเกียวขอ้ง 
 
 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 แบบ ทบ.4  

7.2 แบบบันทึกสินทรัพย์ถาวร  
7.3 บันทึกข้อความ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชทีบัญญัตริาชพัสดุพ.ศ. 2518



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

197 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  
 

ชืองาน การขอใชท้ีราชพสัดุ(การขอใชท้ีราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชท้ีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

    กระทรวง ทบวง กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน)      
             

มาตรฐานคณภาพุ : การขอใช้ทีราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ ตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ      

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอใชท้ีราชพสัดุ     

ลาํดบัท ี ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

       
จนท.รับเรืองคาํขอใชท้ีราชพสัดุ 10 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 

ระยะเวลาอาจ 
1 

      

เปลียนแปลง             
       

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ไดต้ามความ 2       
            

เหมาะสมและ  

ไม่ถูกตอ้ง 

     
 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพือพิจารณาสังการ 30 นาที ผอ.สพท. 3 ปริมาณงาน 
    ถูกตอ้ง      ทีไดร้ับ 
       

จนท.จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองพสัดุ ภายใน 3  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 4        
            

             
       

สพท.รับเรืองผลการพิจารณาขอใชท้ีราชพสัดุจากหน่วยงาผูค้รอบครองและกรมธนารักษ/์ 
ไม่เกิน 3  วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 

        

5       สาํนกังานธนารักษพ์ืนที  
           

           

           

6       จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.เพือรับทราบและพิจารณาสงัการ 10 นาที ผอ.สพท.  
            
       

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง      20 – 30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

7        
            

             

8       จนท.มอบสาํเนาเรืองใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุเพือบนัทึกในระบบสินทรัพย(์GFMIS)      20 – 30 นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ  
             

เอกสารอ้างองิ  
 1.กฎกระทรวง (พ.ศ.) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีราชพสัดุพ.ศ.2518 
 
 2.หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุดทีกค 0407/ว 90 ลงวนัที  7 กุมภาพนัธ์ 2538
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ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน  
ชือเอกสาร : การขอใช้ท่ีราชพัสดุ 

(การขอใช้ท่ีราชพัสดขุองกระทรวง ทบวง 
กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอ  
ใช้ทท่ีราชพัสดุในความดแูลครอบครองของ 
สถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
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1.ชื่องาน  
การขอใช้ท่ีราชพัสดุ(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอใช้

ท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การขอใช้ทีราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

งานการขอใช้ ท่ีราชพัสดุ  ตามพระราชบัญญัติ ทีราชพัสดุพ .ศ.2518 และกฎหมาย ท่ี
เ กียว ข้องแต่ ไม่ รวมถึงการบริหารสินทรัพย์ ในระบบ GFMIS ซ่ึ งผู้ ปฏิ บัติ งานจะต้อง จัด ทํา คู่มือการ 
ปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 

 
 
4.คําจํากัดความ  

ก า ร ข อ ใ ช้ ท่ี ร า ช พั ส ดุ ห ม า ย ถึ ง  ก า ร ข อ ใ ช้ ท่ี ร า ช พั ส ดุ ต า ม ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง ( พ . ศ .  2 5 1 9 ) 
ออกตามความในพระราชทีราชพัสดุพ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาทีขอใช้ 
ทีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้ทีราชพัสดุ  
(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีขอใช้ท่ี
ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  
5.1 กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีขอใช้บันทึกเหตุผลและความจําเป็น

ในการขอใช้ มีงบประมาณสําหรับการขอใช้  
5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
5.3 โรงเรียนจัดส่งเอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา  
5.4 เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา  
5.5 สพท. ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และสาํนักงานธนารักษ์พ้ืนทีพิจารณา  
5.6 กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พ้ืนทีแจ้งผลการพิจารณาให้ สพท.  
5.7 สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีขอใช้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การขอใช้ทีราชพัสดุ (การขอใช้ทีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิน 
ทีขอใช้ทีราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของสถานศึกษา  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
   กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

200 

 

 

กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  

ท่ีขอใช้บันทึกเหตุผลและความจาํเป็นในการขอใช้  
 
 

 
 

               โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 
 
 
 
 

  โรงเรียนจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 
 
 
 

      ไม่ถกูต้อง   

   เสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 

                     ถูกต้อง 

 
 

สพท. ส่งเร่ืองให้กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พ้ืนทีพิจารณา 
 
 
 
 
 
 

     กรมธนารักษ์และสํานักงานธนารักษ์พ้ืนทีแจ้งผลการพิจารณาให้ สพท. 
 
 
 
 

สพท.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม 

    และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีขอใช้ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบพิมพ์ทีใช้  
7.1 แบบ ทบ.4 
7.2 บันทึกข้อความ 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีบัญญัติราชพัสดุพ.ศ. 2518 
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนทีสุด ทีกค 0407/ว 90 ลงวันที7 กุมภาพันธ์ 2538 
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 แบบฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน 
  

ชืองาน การขอใชท้ีราชพสัดุ(การขอใชท้ีราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถินทีขอใช ้ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

      ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา)       
                 

มาตรฐานคณภาพ ุ: การขอใชท้ีราชพสัดุเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยถูกตอ้ง เป็นระบบ ตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ       

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการขอใชท้ีราชพสัดุ      

ลาํดบัท ี  ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน รายละเอยีดของงาน เวลาดําเนินการ   ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

          กระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใชบ้นัทึกเหตุผลและความจาํเป็น  

หน่วยงานทีขอใช ้
ระยะเวลาอาจ 

          ในการขอใช ้มีงบประมาณสาํหรับการขอใช ้  เปลียนแปลง 
                

ไดต้ามความ           

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขนัพืนฐาน ภายใน 7 วนั 
  

โรงเรียน             

            เหมาะสมและ                 

                
                

ปริมาณงาน           

โรงเรียนจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งเสนอ สพท.พิจารณา ภายใน 3 วนั 
  

โรงเรียน             
            

ทีไดร้ับ 
             

 
 ไม่ถูกตอ้ง     

      
 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา ภายใน 1 วนั 
 

เจา้หนา้ทีพสัดุ             
            
            

               

 
      ถูกตอ้ง  

       

5 สพท.ส่งเรืองใหก้รมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนทีพิจารณา ภายใน 1 วนั 
  

ผอ.สพท. 
 

            
            

            
               
                 

6 
         

กรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการพิจารณาใหส้พท. 
  

เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

            
               

                 

7          สพท.แจง้ผลการพิจารณาใหก้ระทรวง ทบวง กรมหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน ทีขอใช ้ ภายใน 3 วนั  เจา้หนา้ทีพสัดุ  
                 

เอกสารอา้งอิง  
   1.กฎกระทรวง (พ.ศ.) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทีราชพสัดุพ.ศ.2518 
 
 2. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุดที กค 0407 /ว 90 ลงวนัที 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน  
ชือเอกสาร : การขอร้ือถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง 

ท่ีราชพัสด ุ
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1.ชื่องาน  
การขอร้ือถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 

 
2.วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้การรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรา้งถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลัง
เก่ียวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างท่ีเป็นท่ีราชพัสด ุ
 
3.ขอบเขตของงาน  

งานการรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ตามพระราชบัญญัติทีราชพัสดุพ.ศ.2518 แนวปฏิบัติของ
กระทรวงการคลังเก่ียวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างท่ีเป็นท่ีราชพัสดุ และแนวปฏิบัติของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานเก่ียวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจําหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้าง วัสดุท่ีรื้อถอน ต้นไม้ดิน หรือวัสดุอ่ืนท่ี
ได้จากท่ีราชพัสดุ 

 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 

 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การขอร้ือถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุฎ   
5.1 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีของ สพท. เสนอขออนุยาติรื้อถอน  
5.2 เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  
5.3 เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทําร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้าง

ท่ีขอรื้อถอน เสนอ สพท. พิจารณา  
5.4 ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคําสัง่แต่งตั้ง  
5.5 เจ้าหน้าท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทําคําสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุม่งานดําเนินการตรวจสภาพ และ

รายงาน สพท.  
5.6 เจ้าหน้าท่ีจดัทํารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. พืจารณาอนุญาติ

การรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัต ิ 
5.7 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีดําเนินการรื้อถอน จําหน่ายตามแนวปฏิบัต ิ
5.8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานท่ีรายงานผลการดาํเนินงานให้ สพ
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 6.Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรื้อถอนอาคารและสิง่ปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ  
 
 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรือถอน 

 

 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถกูตอ้งของ 
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

 
 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสังแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ 
อาคาร สิงปลกูสร้างทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พจิารณา 

 
 

ไม่ถกูตอ้ง 
 

ผอ.สพท.พจิารณาลงนามคาํสังแต่งตงั 

 

ถกูตอ้ง 
 

 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสังแต่งตงัใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ 
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

 

เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พจิารณาอนุญาตการรือ ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

 
 
 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการ 
รือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

 

 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 
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7.  แบบพิมพ์ทีใช้    

7.1 แบบสํารวจอาคารเรียน   

7.2 แบบสํารวจอาคารทีขอรือถอน  

7.3 แบบ ทบ.3   

7.4 บันทึกข้อความ   

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง   

8.1 พระราชบัญญัติทีราชพัสดุพ.ศ.2518  

8.2 กฎกระทรวงวาด้วยหลักเกณฑ์ฎและวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้ 

 และจัดหาผลประโยชน์เกียวกบทีฎราชพัสดุพ.ศ.2545  

. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขันพืนฐาน ทีศธ 04003/5307  

 ลงวันท่ี 25  สิงหาคม  2549   เรื่อง แนวปฏิบัติการรือถอน และจําหน่ายอาคารเรียน 

 หรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุทีรือถอน ตน้ไม้ดิน หรือวัสดุอืนทีได้จากทีราชพัสด ุ
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
  

ชืองาน การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทีราชพสัดุ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  
              

มาตรฐานคณภาพงานุ :   การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างถูกตอ้งตามระเบียบ และแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกียวกบรืัอถอนสิงปลูกสร้างทีเป็นทีราชพสัดุ   
             

ตวัชีวดัทสีําคญัของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการแนวปฏิบตัิของกระทรวงการคลงัเกียวกบรืัอถอนสิงปลูกสร้างทีเป็นทีราชพสัดุ   
               

ลาํดบัท ี   ผงัขนัตอนการดาํเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดาํเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหตุ 

1          โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. เสนอขออนุญาตรือถอน  เจา้หนา้ทีพสัดุ ระยะเวลาอาจ 
              เปลียนแปลง 

2 
         

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 3  นาที เจา้หนา้ทีพสัดุ ไดต้ามความ          
              

เหมาะสมและ               
          

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสงัแตงตัLงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิงปลูกสร้าง 
  

3          1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ ปริมาณงาน 
         

ทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
 

             

ทีไดร้ับ    ไม่ถูกตอ้ง         
  

    
    

4 
 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสงัแตงตัLง 
 

1 วนั ผอ.สพท. 
           
           

           
     

ถูกตอ้ง 
   

            
              

5 
         

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสังแตงตัLงให้โรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการตรวจสภาพและรายงาน สพท. 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

          

          
              

               

6 
         เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาต 

3 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

         การรือถอนถือตามแนวปฏิบตัิฯ   
              

              
              

7 
         

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการรือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบตัิ 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

          
               

8          โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงานผลการดาํเนินงานใหส้พท. 1 วนั เจา้หนา้ทีพสัดุ  
                

เอกสารอ้างองิ  
. พระราชบญัญตัิทีราชพสัดุพ.ศ.2518 กฎกระทรวงวาดว้ยหลกัเกณฑ์Lและวธิีการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใชแ้ละจดัหาผลประโยชน์เกียวกบทีัราชพสัดุพ.ศ.2545 

 
. หนงัสือสาํนกังานคณะกรรการการศึกษาขนัพืนฐาน ทีศธ 04002 / 5307 25 สิงหาคม 2549 เรือง แนวปฏิบตัิการรือถอน และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิงปลูกสร้าง วสัดุทีรือถอน ตน้ไมด้ิน  หรือวสัดุอืน ทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 
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เอกสารอ้างอิง 
 

 1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 3. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนทีสุด ทีกค 0409.3/ว115 ลงวันที30 กันยายน 2547 
 4. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 

5. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561 
6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560 
7. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 
8. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์

เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546 
9. กฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 

10. หนังสือ กระทรวงการคลังด่วนทีสุด ทีกค 0407/ว90 ลงวันที 7 กุมภาพันธ์ 2538 
11. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์
เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2545 
12. หนังสือ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/5307 ลงวันท่ี 25 สิงหาคม 
2549 เรื่องแนวปฏิบัติการรื้อถอน และจําหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุท่ีรื้อถอน ต้นไม้ ดิน 
หรือวัสดุอ่ืน ท่ีได้จากท่ีราชพัสดุ 
13. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง ท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
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