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คํานํา 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

หนองคาย เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จึงไดจัดทาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ มีรายละเอียดกระบวนงาน

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ท่ีไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการระทรวง

ศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง กําหนดใหมีการแบง

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา และประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวย

การแบงสวนราชการภายใน สํานักงานเขตท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

ประกอบดวย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหารพัสดุ งานบริหารสินทรัพย และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้

จะเปนประโยชน ในการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน สาหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด และ

ผูสนใจท่ัวไป  

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
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1. ช่ืองาน   

 การเบิกเงิน  

2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการเบิกเงินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง 

เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

3. ขอบเขตของงาน   

 การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และ แต

ไมรวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

4. คําจํากัดความ 

 -   

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 การเบิกเงิน 

5.1 เจาหนาท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  

5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก / ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

5.3 เจาหนาท่ีจัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  

5.4 ผอ.สพท.อนุมัติ  

5.5 เจาหนาท่ีบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก  

5.6 เจาหนาท่ีบันทึกขอเสนอ ผอ.สพท.หรือผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ  

5.7 คลังจังหวัดอนุมัติคาขอเบิกเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส เง่ือนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใด โดยลักษณะ

จะตองจายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือน ใหสวนราชการสงคําขอเบิกเงินภายในวันท่ีสิบหา ของเดือนนั้น หรือตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การยืมเงิน 

 

 

                          ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

                                                                                                   ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอยืมเงิน 
จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

เสนอขออนุมัติตอ     

ผอ. สพท. 

 

 

 
ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญช ี

เมื่อลูกหน้ีสงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาท่ีบัญช ี
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7. แบบท่ีใช 

 7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 

 7.2 งบหนารายการขอเบิก 

 7.3 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

 7.4 บันทึกขอความ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

 -หมวด 3 การเบิกเงิน สวนท่ี 3 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

         ชื่อเอกสาร : การจาย
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1. ช่ืองาน   

 การจายเงิน  
 

2. วัตถุประสงค   

 การจายเงินของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปน

ระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด ขอบเขตของงานการจายเงินเปนเช็ด  

 -การจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจาย  

 -การจายเงินกรณีโอนเงินเขาบัญชีผานธนาคารตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  

 - การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และ แตไมรวมถึงการจายเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึง

ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  
 

4. คําจํากัดความ 

 -  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจายเงินเปนเช็ค  

5.1 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร  

5.2 เจาหนาท่ีการเงินจัดทํารายละเอียดการจายเงินและเขียนเช็คสั่งจายและบันทึก ทะเบียนคุมเช็ค  

5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติและลงนามสั่งจายเช็ค  

5.4 เจาหนาท่ีการเงินจายเช็ค / โอนเงินใหเจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงิน  

5.5 แจงการโอน / จายเงินใหเจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงินทราบ  

5.6 เจาหนาท่ีการเงินจัดสงหลักฐานการจายใหเจาหนาท่ีบัญชี 
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 7. แบบท่ีใช  

 7.1 ใบสําคัญคูจาย (ใบสําคัญรับเงิน, ใบรับรองการจายเงิน)  

 7.2 แบบคําขอเบิกท่ีมีชองรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

 7.3 สมุดเช็ด  

 7.4 บันทึกขอความ  
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

 8.1 ระเบียบการจายเงินจากคลัง การเก็บเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

      -หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ สวนท่ี 1 -3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
14 

 
 

9. มาตรฐานกระบวนงานการจายเงิน 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

                  ชื่อเอกสาร : การยืมเงนิ
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 1. ช่ืองาน 

  การยืมเงิน 
 

 2. วัตถุประสงค 

  เพ่ือใหการยืมเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอน 

 ท่ีระเบียบกําหนด 
 

 3. ขอบเขตของงาน 

  การยืมเงิน  ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

 พ.ศ. 25๖๒ และ แตไมรวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ

 ตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 

 4. คําจํากัดความ 

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  การยืมเงิน 

  5.1 เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารเบิกจายเงินยืม 

  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

  5.3 เสนอขอนุมัติ ตอ ผอ. สพท. 

  5.4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

  5.5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 

  5.6 จายเงินใหผูยืมตามสัญญา 

  5.7 รวบรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญชี 

  5.8 เม่ือลูกหนี้สงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย (ถามี) เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

  5.9 เจาหนาท่ีการเงินบันทึกการรับคืนพรอมท้ังออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

  5.10 รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาท่ีบัญชี 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การยืมเงิน 

 

 

                          ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

                                                                                                          ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอยืมเงิน 
จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

เสนอขออนุมัติตอ     

ผอ. สพท. 

 

 

 ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญช ี

เมื่อลูกหน้ีสงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาท่ีบัญช ี
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 7. แบบฟอรมท่ีใช 
 

  7.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน  และประมาณการยืมเงิน 

  7.2 สัญญาการยืมเงิน 

  7.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 

  7.4 คูฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 

  7.5 ใบรับใบสําคัญ 

  7.6 ใบเสร็จรับเงิน 
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 

  8.1 ระเบียบการเบิกจายจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 2562 

  - หมวด 5 การเบิกจายเงินยืมของสวนราชการ 
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9. มาตรฐานกระบวนงาน การยืมเงิน 

สวนราชการ  กลุมบริหารงานการเงินและสนิทรัพย 
 

รหัสเอกสาร 
 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การยืมเงินเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน :  รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของขั้นตอน การยืมเงิน เปนระบบตามท่ีระเบียบกําหนด 

ลําดับ

ท่ี 
รายละเอียดงาน 

เวลา

ดําเนินการ 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารการเบิกจายเงินยืม 5 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 
2 เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยมื 20 นาที 

 

เจาหนาที่การเงิน 

 

3 ผอ.สพท.พิจารณาอนุมตั ิ 1 วัน 
 

ผอ.สพท. 

 

4 ออกเลขทะเบียนคมุสญัญายืมเงิน 20 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ 20 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

6 จายเงินใหกับผูยมืเงินตามสญัญา 20 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

7 รวบรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญชี 20 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

8 
เมื่อลูกหนี้สงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย (ถามี) เจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสารขออนุมัต ิ

ตามระยะเวลา 

ท่ีระบุใน

สัญญา 

เจาหนาที่การเงิน 

9 
เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับคืนพรอมทั้งออกใบรับ

ใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
30 นาที 

 

เจาหนาที่การเงิน 

 

10 จัดสงหลักฐานการจายใหเจาหนาท่ีบัญชี 30 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

เอกสารอางอิง 

ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรกัษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 25๖๒ หมวด 5 การเบิกจายเงินยืม 

ของสวนราชการ 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

                    ช่ือเอกสาร : การรับเงิน 
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 1. ช่ืองาน   

  การรับเงิน  
 

 2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการรับเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ

 กําหนด  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

 การรับเงินท่ัวไป การรับเงินจากคลังจังหวัดและการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจายจากคลัง 

 การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ แตไมรวมถึงการรับเงินในระบบ (GFMIS) ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทาคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตาท่ีไดรับมอบหมายงาน 

  

 4. คําจํากัดความ  

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 การรับเงินท่ัวไป  

 5.1.1 เจาหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเม่ือไดรับเงินสด หรือไดรับการแจงการโอน เงินเขาบัญชี

 ธนาคาร  

 5.1.2 เจาหนาท่ีสรุปการรับเงินโดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับลาสุดทายเม่ือสิ้น เวลารับเงินใน

 วันนั้น ๆ  

 5.1.3 เจาหนาท่ีจัดทารายงานเงินคงเหลือประจาวัน และมอบเงินสดหรือเอกสารแทน ตัวเงินให

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

 5.1.4 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ. สพท. รับทราบการรับเงิน  

 5.1.5 เจาหนาท่ีมอบใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนท่ี

 เก่ียวของ  

 5.1.6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS  

 5.2 การรับเงินจากคลัง  

 5.2.1 เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

 5.2.2 เจาหนาท่ีบันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง  

 5.2.3 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบการโอนเงินและสั่งการ  

 5.2.4 เจาหนาท่ีรวบรวมคูฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก สงเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ

 ทะเบียนท่ีเก่ียวของ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช  

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 บันทึกขอความ  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง  

พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ สวนท่ี 1 – 2  

8.1.2 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี 04093/115 ลว. 30 กันยายน 2547 
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9. มาตรฐานกระบวนงาน การรับเงิน (การรับเงินท่ัวไป) 
 

สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การรับเงิน เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการรับเงินตามท่ีระเบียบกําหนด 

ลําดับท่ี รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อไดรับเงินสด หรือไดรับแจงการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร ๓ นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได

ตามความเหมาะสมและปริมาณ

งานท่ีไดรับ 

๒ สรุปการรับเงิน โดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับลาสดุทายเมื่อสิ้นเวลา

รับเงินในวันน้ัน ๆ 
๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๓ จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร ๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๔ บันทึกเสนอ ผอ. สพท. ทราบ ๒๐ นาที ผอ.สพท. 

๕ มอบใบเสรจ็รับเงินใหเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียน

ท่ีเก่ียวของ 
๑๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๖ บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS ๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง 

๑. ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ ๒๕๖๒ หมวด ๖ การรับเงินของสวนราชการ สวนท่ี ๑ – ๒ 

๒. หนังสือ กระทรวงการคลังท่ี ๐๔๐๙.๓/๑๑๕ ลว. ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗ 

 

 

 

 



 
25 

 
 

 

ช่ืองาน งานการรับเงิน (การรับเงินจากคลัง) สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การรับเงิน (การรับเงินจากคลัง) เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการรับเงินตามท่ีระเบียบกําหนด 

ลําดับท่ี รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS ๑๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได

ตามความเหมาะสมและปริมาณ

งานท่ีไดรับ 

๒ บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง ๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๓ บันทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบ ๒๐ นาที ผอ.สพท. 

๔ รวบรวมคูฉบับฎีกา/รายงานขอเบิกกสงผูรับผิดชอบจายเงิน ๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง 

๑. ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ ๒๕๖๒ หมวด ๖ การรับเงินของสวนราชการ สวนท่ี ๑ – ๒ 

๒. หนังสือ กระทรวงการคลังท่ี ๐๔๐๙.๓/๑๑๕ ลว. ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗ 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                           ชื่อเอกสาร :  การเก็บรักษาเงิน 
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 1. ช่ืองาน   

  การเก็บรักษาเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการเก็บรักษาเงิน เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3. ขอบเขตของงาน  

 การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 

 ๒๕๕๑ แตไมรวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองทาคูมือการปฏิบัติงานของตนเอง

 ตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเก็บรักษาเงิน  

 5.1 เจาหนาท่ีการเงินเสนอแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาท่ีตรวจสอบการรับจายเงิน

 ของ สพท.  

 5.2 ผอ.สพท.ลงนามแตงตั้ง  

 5.3 เจาหนาท่ีการเงินมอบกุญแจใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

 5.4 เจาหนาท่ีการเงินนาเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน สงมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

 ตรวจสอบ  

 5.5 เจาหนาท่ีการเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตูนิรภัยกรรมการฯ ลงลายมือชื่อใน

 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

 5.6 เจาหนาท่ีการเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท.เพ่ือทราบ  

 5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับหรือประจําตราครั่ง  

 5.8 วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินสงมอบเงินใหเจาหนาท่ีการเงินรับไปจายและลง
 ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจาวัน 
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7.แบบท่ีใช  

7.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

7.2 บันทึกขอความ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562  

-หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของสวนราชการ  

สวนท่ี 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน  

สวนท่ี 3 การเก็บรักษาเงิน 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                         ชื่อเอกสาร : การนําเงนิสงคลัง 
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 1. ช่ืองาน  

 การนําเงินสงคลัง  
 

 2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการนาเงินสงคลังของ สพท.เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ

 กําหนด  
 

      3.ขอบเขตของงาน  

การนาเงินสงคลังและฝากคลัง ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงิน

 สงคลัง  พ.ศ.2562 แตไมรวมถึงการนาเงินสงในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทาคูมือการปฏิบัติงาน

 ของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 

      4. คําจํากัดความ 

  -   
 

      5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การนําเงินสงคลัง  

 5.1 เจาหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

 5.2 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของประเภทและจานวนเงินท่ีนําสง  

 5.3 เจาหนาท่ีการเงินบันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพท.เพ่ือนาเงินสงคลัง  

 5.4 ผอ.สพท.หรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําเงินสงคลังโดยนาฝากบัญชี กระทรวงการคลังท่ี

 ธนาคารกรุงไทย  

 5.5 เจาหนาท่ีการเงินมอบหลักฐานการนําสงใหเจาหนาท่ีบัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสารท่ี

 เก่ียวของ 
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7. แบบท่ีใช  
 

7.1 ใบนําสงเงิน  

7.2 ใบนาฝากเงิน (Pay-in slip) 
  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง เก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ.2562  

-หมวด 8 การนาเงินสงคลังและฝากคลัง 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานการนําเงินสงคลัง 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การนําเงินสงคลัง เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการนําเงินสงคลัง ตามท่ีระเบียบกําหนด 

ลําดับ

ท่ี 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ เจาหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงิน

จากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๑๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 

๒ ตรวจสอบความถูกตองของประเภทและ

จํานวนเงินท่ีนําสง 
๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๓ ผอ.สพท.พิจารณาอนุมตัิการนําสงคลัง ๓๐ นาที ผอ.สพท. 

๔ นําเงินฝากเขาบัญชีกระทรวงการคลังท่ี

ธนาคารกรุงไทยฯ 
๑ วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

๕ มอบหลักฐานการนําสงใหเจาหนาท่ีบัญชี

บันทึกรายการทางบัญชี 
๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง 

๑. ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ ๒๕๖๒ หมวด ๘  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

      ชื่อเอกสาร : การกันเงิน
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 1. ช่ืองาน  

 การกันเงิน  
 

 2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการกันเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ

 กําหนด  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง

 คลัง พ.ศ.๒๕๖๒ และ แตไมรวมถึงการกันเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

 ของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  
 

 4. คําจํากัดความ  

- 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การกันเงิน  

 5.1 ตรวจสอบรายการกอหนี้ผูกพัน  

 5.2 ตรวจสอบระยะเวลาสงมอบงานและการตรวจรับ  

 5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาท่ียังไมไดเบิกเงิน  

 5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไมถึง 50,000.- บาท (การจายเงินเปนงวด ๆ ) ทาหนังสือ แจง สพฐ.  

 5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต 50,000.- บาท ข้ึนไป ถือวาไดรับการกันเงินจากระบบ GFMIS แลว 
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 9. มาตรฐานกระบวนงาน การกันเงิน 

 

สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การกันเงิน เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการรับเงิน (การรับเงินจากคลัง) ตามท่ีระเบียบ

กําหนด  

 

ลําดับ

ท่ี 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ตรวจสอบรายการกอหนี้ผูกพัน  ๑๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 

๒ ตรวจสอบระยะเวลาสงมอบงานและการ

ตรวจรับ  

๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๓ ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาท่ียังไมไดเบิก

เงิน  

๓๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๔ กรณีวงเงินคงเหลือไมถึง ๕๐,๐๐๐.-

(การจายเงินเปนงวด ๆ)  

ทาหนงัสือแจ้ง สพฐ.  

๓๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๕ กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต 

๕๐,๐๐๐.-บาทข้ึนไป ถือวา

ไดรับการกัน เงินจากระบบ 

GFMIS แลว  

  

  

๕ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง  

ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสง่คลงั พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๙ การกนัเงินไว้เบิก
เหล่ือมปี  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

                      ชื่อเอกสาร : สมุดเงินสด/ใบสําคญัการลงบัญชีดานรับ 
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 1. ช่ืองาน  สมุดเงินสด  

   ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทาสมุดบัญชีข้ันตนถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทาบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ ดานรับเงินสด  

 5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ีการเงิน  

 5.2 วิเคราะหรายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน  

 5.3 วิเคราะหการรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร  

 5.4 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน สมุดเงินสด/ใบสําคัญลงบัญชีดานรับ 

 

สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาสมดุบัญชีข้ันตน  

ลําดับ

ท่ี 

รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ี

การเงิน  
10 นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 

2 วิเคราะหรายการทางบัญชีจากการออก

ใบเสร็จรับเงิน  
20 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

3 วิเคราะหการรับเงินสดจากการถอนเงิน

สดจากธนาคาร  
30 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๔ บันทึกลงบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชี

ดานรับ  
๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

    

เอกสารอางอิง  

๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๖ การรับเงินของสวนราชการ  

๒. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๖   
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     ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

         ชื่อเอกสาร : สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
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 1. ช่ืองาน   

  สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดเงินฝากธนาคาร) ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑ  

 คงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทาบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คําจํากัดความ  

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  

  - การลงบัญชีดานรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร)  

 5.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  

 5.2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี  

 5.3 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
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9. มาตรฐานกระบวนงาน สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญลงบัญชีดานรับ 
 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน สมุดเงินฝาก และใบสําคัญการลงบัญชีดานรับถูกตอง  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาบัญชีข้ันตน (สมุดเงินฝาก

ธนาคาร – ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ)  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  30 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตามความ

เหมาะสมและปริมาณงาน

ท่ีไดรับ  

2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี  20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 
3 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชี

ดานรับ  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

เอกสารอางอิง  

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2564 หมวด 6 การรับเงินของสวน

ราชการ  

2. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

               ชื่อเอกสาร : สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบญัชีดานจาย 
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 1. ช่ืองาน  

 สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดเงินสด – การลงบัญชีดานจาย) (ดานจายเงินสด) ถูกตองตาม

 ระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทาบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คาจากัดความ  

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  สมุดบัญชีข้ันตน  

 -สมุดเงินสด ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  

 ดานจายเงินสด  

 5.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ีการเงิน  

 5.2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี  

 5.3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดเงินสด ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย (ดานจายเงินฝากธนาคาร) ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับ

หนวยงานภาครัฐ  

 
 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาบัญชีข้ันตน – สมุดเงินสด ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย (ดานจายเงินฝากธนาคาร)  

 

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ี

การเงิน  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงไดตามความ

เหมาะสมและปริมาณงานท่ีไดรับ  

2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี  

 

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  

 

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

เอกสารอางอิง  

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ  

2. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

             ชื่อเอกสาร : สมุดรายวันเงินรับ 
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 1. ช่ืองาน  

  สมุดรายวันเงินรับ  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันเงินรับตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง ถูกตองตามระบบ

 บัญชีตามเกณฑคงคาง  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คําจํากัดความ  

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 สมุดรายวัน  

 - สมุดรายวันเงินรับ  

 5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  

 5.2 ออกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  

 5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร  

 5.4 รวมยอดเงินดานเดบิตและเครดิตของแตละบัญชี  

 5.5 รวมยอดเงินดานรับของแตละบัญชี  

 5.6 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน สมุดรายวันเงินรับ 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดรายวันเงินรับ) ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทําบัญชีข้ันตน (สมุดรายวันรับเงิน) ตาม

ระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชี

ดานรับ ออกเลขท่ีใบสําคัญ  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได

ตามความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ  2 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการ

รับเงินสดและเงินฝากธนาคาร  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

3 รวมยอดเงินดานเดบิตและ

เครดิตของแตละบัญชี  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

4 รวมยอดเงินดานรับของแตละ

บัญช ี

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

5 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป  10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

เอกสารอางอิง  

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวน

ราชการ  

2. คูมื่อแนวปฏิบตัทิางบญัชีตามเกณฑ์คงค้างสาหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                  ชื่อเอกสาร : สมุดรายวันเงนิจาย 
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 1. ช่ืองาน  

 สมุดรายวันเงินจาย  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันเงินรับตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง ถูกตองตามระบบ

 บัญชีตามเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คาจากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 สมุดบัญชีข้ันตน  

 -สมุดรายวันเงินจาย  

 5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  

 5.2 บันทึกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  

 5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการจายเงินสดและเงินฝากธนาคารลงในสมุดรายวันเงินจาย  

 5.4 รวมยอดเงินดานเดบิตและเครดิตของแตละบัญชี  

 5.5 รวมยอดเงินดานรับของแตละบัญชี  

 5.6 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป  

 5.7 บันทึกรายจายในระบบ GFMIS 
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7. แบบฟอรมท่ีใช  

7.1 สมุดรายวันจายเงิน  

7.2 บัญชีแยกประเภท  

7.3 ทะเบียนยอย  

7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 

การจายเงินของสวนราชการ  

8.2 มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9. มาตรฐานกระบวนงาน สมุดรายวันเงินจาย 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันเงินจายตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง ถูกตองตามระบบ

บัญชีเกณฑคงคาง  
 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาบัญชีข้ันตน สมุดรายวันจายเงินตาม

ระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชี

ดานจาย  

 

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตามความ

เหมาะสมและปริมาณงาน

ท่ีไดรับ  2 ออกเลขท่ีเอกสาร, บันทึก

รายละเอียดเก่ียวกับการจายเงิน

สดและเงินฝากธนาคารลงใน

สมุดรายวันเงินจาย  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

 

3 รวมยอดเงินดานเดบิตและ

เครดิตของแตละบัญชี  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

4 รวมยอดเงินของแตละบัญชี 20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

5 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป  10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

๖ บันทึกการจายในระบบ GFMIS  ๑ นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

เอกสารอางอิง  

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562  หมวด 4 การจายเงินของสวน

ราชการ  

2. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

            ชื่อเอกสาร : สมุดรายวันทัว่ไป 
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1. ช่ืองาน  

สมุดรายวันท่ัวไป  
 

2. วัตถุประสงค  

เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคาง  
 

3. ขอบเขตของงาน  

การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

จะตองทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

4. คําจํากัดความ  

 - 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  สมุดรายวันท่ัวไป  

5.1 บันทึกรายการจากสมุดรายวันข้ันตนไปบัญชีแยกประเภท  

5.2 รวมยอดของแตละบัญชีเพ่ือนาไปจัดทํางบทดลอง 
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9. มาตรฐานกระบวนงาน สมุดรายวันท่ัวไป 

 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
 

 ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาบัญชีข้ันตน สมุดรายวันท่ัวไป ตาม

ระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 บันทึกรายการจากสมุดรายวัน

ข้ันตนไปบัญชีแยกประเภท  

 

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตามความ

เหมาะสมและปริมาณงาน

ท่ีไดรับ  2 รวมยอดของแตละบัญชีเพ่ือนา

ไปจัดทางบทดลอง  

 

๑ นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

 

เอกสารอางอิง  

๑. ระเบียบการเบกิจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๔ การจายเงินของสวน

ราชการ  

๒. คูมื่อแนวปฏิบตัทิางบญัชีตามเกณฑ์คงค้างสาหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๖  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

            ชื่อเอกสาร : ใบสําคัญการลงบัญชีดานทั่วไป 
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 1. ช่ืองาน   

  ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป 

  

 2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คําจํากัดความ  

  -  
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป  

 5.1 รับเอกสารใบสําคัญรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจาหนาท่ีการเงิน  

 5.2 ตรวจและวิเคราะหรายการใบสําคัญการเบิก (ฎีกา) เพ่ือบันทึกรายละเอียด  

 การเบิกจายและจําแนกรายการท่ีเกิดข้ึน  

 5.3 บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป  

 5.4 บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอดใบสําคัญคางจายและเจาหนี้  

 5.5 นาเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป บันทึกสมุดรายวันข้ันตน  

 5.6 นํารายละเอียดใบสําคัญการลงบัญชีดานจายมาตัดยอดใบสําคัญคางจาย และเจาหนี้ดวยจํานวน

 เงินท่ีมีการจายในแตละครั้ง  

 5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนําสงเงินคืนคลัง เพ่ือนํามาบันทึกปรับปรุงบัญช ี 

 5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสําคัญคางจายและเจาหนี้กับสมุดแยกประเภท ท่ัวไป ณ วันสิ้นเดือน  

 5.9 ปรับปรุงรายการคาใชจายท่ีตั้งยอดเปนใบสําคัญจางจายและเจาหนี้ ณ วนัสิน้ปีงบประมาณ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช  

7.1 สมุดรายวันท่ัวไป  

7.2 บัญชีแยกประเภท  

7.3 ทะเบียนยอย  

7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป 
 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การลงบัญชีดานท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
 

  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอน การจัดทาใบสาํคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป ตามระบบบัญชี

เกณฑคงคาง  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสําคญัรายการขอเบิก

จากเจาหนาท่ีการเงิน  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

 

ระยะเวลาอาจเปลีย่นแปลงได

ตามความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ  2 ตรวจสอบและวิเคราะหรายการ

ใบสําคัญการเบิก  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

3 บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชี

ดานท่ัวไป  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

4 บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอด

ใบสําคัญคางจายและเจาหน้ี 

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

5 นําเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดาน

ท่ัวไปบันทึกสมุดรายวันข้ันตน  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

 

6 นํารายละเอียดในใบสําคัญการ

ลงบัญชีดานจายมาตดัยอดใบสําคญั

จางจายและเจาหน้ีดวยจานวนเงินท่ีมี

การจายในแตละครั้ง  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

7 ตรวจสอบเอกสารใบนําสงเงินคืนคลัง 

เพ่ือนามาบันทึกปรับปรุงบัญชี  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสําคญั

คางจายและเจาหน้ีกับสมดุแยก

ประเภทท่ัวไป ณ วันส้ินเดือน  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

9 ปรับปรุงรายการคาใชจายท่ีตั้งยอด

เปนใบสําคัญคางจายและเจาหน้ี ณ 

วันสิ้นปงบประมาณ  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

เอกสารอางอิง  

คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2564  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                  ชื่อเอกสาร : สมุดบัญชีแยกประเภท 
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 1. ช่ืองาน  

  สมุดบัญชีแยกประเภท  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทาบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมองหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย สมุดแยกประเภทท่ัวไป  

  5.1 รวบรวมและตรวจสอบขอมูลสมุดรายวันข้ันตนท่ีมีการบันทึกตามใบสําคัญ การลงบัญชีท่ีเรียงลา

 ดับตามวันท่ี  

   - ดานรับ  

   - ดานจาย  

   - ดานท่ัวไป  

  5.2 บันทึกรายละเอียดจากสมุดรายวันข้ันตนตามใบสําคัญการลงบัญชี  

  5.3 บันทึกฎีกาแตละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี  

   5.4 สรปุจํานวนเงินรวมของแตละใบสําคัญการบันทึกบัญชี ดานเดบิต และเครดิต  

   5.5 สรปุจํานวนเงินรวมของแตละ บัญชี เพ่ือนาไปจัดทํางบทดลอง 
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 7. แบบท่ีใช  

  7.1 สมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

  8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

    ชื่อเอกสาร : การรับและการนาสงเงิน 
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 1. ช่ืองาน  

  การรับและการสงเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการรับและนําสงเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  5.1 การรับเงิน  

  5.1.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับเงินและนําสงเงิน  

  5.1.2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS  

  5.1.3 พิมพรายงานการรับรายไดและนาสงเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  

  5.2 การนาสงและนาฝากเงิน  

  5.2.1 จัดทําทะเบยีนนําสงและนําฝาก  

  5.2.2 บันทึกรายการการนําสงและนําฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS  

  5.2.3 พิมพรายงานการรับรายไดและการนําสงเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  

  5.2.4 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินให ผอ.สพท.ทราบ  

  5.2.5 จัดเก็บหลักฐาน 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร : การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) 

        การเบิกจายเงิน 
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 1. ช่ืองาน  

  การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทําการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน  

  5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎกีา)  

  5.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง  

  5.3 บันทึกการจายเงินตามฎีกาแตละครั้งใหเปนไปตามกําหนด  

  5.4 สงเอกสารใบสําคัญการเบิกจาย / หลักฐานการจายสงเจาหนาท่ีบัญชี  

  5.5 ตรวจสอบวันครบกําหนดเพ่ือสงคืนคลัง, บันทึกกรณีสงเงินคืนคลัง  

  5.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาคางจายเพ่ือประกอบใบแจงรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก 

 ธนาคาร (Bank statement) 
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   ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

    ชื่อเอกสาร : รายงานการเงิน 
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 1. ช่ืองาน  

  รายงานการเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทํารายงานการเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คาจากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  รายงานการเงิน  

  5.1 สรุปยอดรวมของแตละบัญชี  

  5.2 จัดทํางบทดลอง  

  5.3 จัดทํารายงานประจําเดือน  

                     5.4 จัดทํารายงานประจําป 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร : การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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 1. ช่ืองาน  

  การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  

  5.1 ตรวจสอบตนข้ัวเช็คกับทะเบียนคุมการจายเช็ค  

  5.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจงรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร  

 (Bank Statement)  

  5.3 ตรวจสอบรายการท่ีจายเช็คแตละฉบับ  

  5.4 นํารายการเงินฝากจากหนวยงานอ่ืนและเช็คท่ีเจาหนาท่ียังไมไดนําไปข้ึนเงินมาจัดทางบเทียบ                         

 ยอดเงินฝากธนาคาร  

 5.5 ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี 
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 7. แบบฟอรมท่ีใช  
 

  7.1 ใบแจงรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

  7.2 ทะเบียนคุมเช็ค  

  7.3 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 

  8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

              ชื่อเอกสาร : การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
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 1. ช่ืองาน  

  การตรวจสอบและรายงานการเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทําการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การตรวจสอบและรายงานการเงิน  

  5.1 พิมพรายงานการเงิน  

  5.2 ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด / บัญชี  

  5.3 ตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคาร / บัญชี  

  5.4 ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกรายการบัญชี  

  5.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  

  5.6 วิเคราะหรายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท.  

  5.7 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะหรายงานทางการเงิน  

            5.8 จัดสงรายงานการเงินใหสํานักงานการตรวจสอบเงินแผนดินและผูท่ีเก่ียวขอ
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 7. แบบฟอรมท่ีใช  
 

  7.1 สมุดเงินสด  

  7.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

  7.3 ใบแจงรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

  7.4 สมุดคูฝากธนาคาร  

  7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

  7.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ  

  7.7 บันทึกขอความ 
  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

                    8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

ช่ือเอกสาร : การสรปุรายการ 
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 1. ช่ืองาน 

     การสรุปรายการ  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดทําการสรุปรายการ ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติ 

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 

 เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

   –  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การสรุปรายการ  

   5.1 ทุกสิ้นวันทําการสรุปรายการรับหรือจายเงิน  

   5.2 บันทึกรายการ ตามรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันท่ีทําการสุดทายของเดือน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  การสรุปรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอรมท่ีใช  

   7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

   7.2 งบทดลอง  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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       ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

                            ชื่อเอกสาร : การปดบัญชี 
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 1. ช่ืองาน  

   การปดบัญชี  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดทําการปดบัญชี ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติ 

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 

 เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

   -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การปดบัญชี  

   5.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปงบประมาณ  

   5.2 จัดทํางบทดลอง  

   5.3 ปดบัญชี 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การปดบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอรมท่ีใช  

   7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

   7.2 งบทดลอง  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                         ช่ือเอกสาร : การบันทึกสิ้นป
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 1. ช่ืองาน  

   การบันทึกสิ้นป  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการบันทึกสิ้นปถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติ 

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 

 เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

   -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การบันทึกส้ินป  

   5.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท.  

   5.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS  

   5.3 พิมพรายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุมฯสอบทานความถูกตอง  

   5.4 เสนอขออนุมัติตอ ผอ.สพท.  

   5.5 จัดเก็บรายงาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การบันทึกส้ินป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอรมท่ีใช  

   7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

   7.2 งบทดลอง  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                       ช่ือเอกสาร      : การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด
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 1. ช่ืองาน  

   การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดทําบัญชีเงินประจํางวด ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติ 

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 

 เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

   -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด  

   5.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจาย  

   5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  

   5.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด, บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณี

 การเบิกเกินสงคืนคลัง)  

   5.4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญากอหนี้ผูกพัน)  

   5.5 บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

   5.6 จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปงบประมาณ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 

 

 7. แบบฟอรมท่ีใช  

   7.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  

   7.2 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  

   7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง  

   8.2 ระเบียนการบริหารงบประมาณสวนจังหวัด พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                       ชื่อเอกสาร       : การบันทึกโอน/ เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
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 1. ช่ืองาน  

   การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

          2. วัตถุประสงค   

                     เพ่ือใหการบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และ คูมือแนวปฏิบัติ

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน ระบบ GFMIS  

 4. คําจํากัดความ 

  -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ  

   5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติการบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจาก กลุมนโยบายและ

 แผน  

   5.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS  

   5.3 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS  

   5.4 บันทึกเสนอ ผอ.สพท.เพ่ือทราบ  

   5.5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจํางวด
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ 

 

 7. แบบท่ีใช  

   7.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  

   7.2 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  

   7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                  ช่ือเอกสาร       : การจัดซื้อ/จัดจาง 



 
114 

 
 1. ช่ืองาน  

   การจัดซ้ือ/จัดจาง  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ถูกตองตาม

 ระเบียบ  

 3.ขอบเขตของงาน  

   งานจัดซ้ือจัดจางตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แตไมรวมถึงการ

 ดําเนินการ ในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ

 มอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  -   

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การจัดซ้ือ/จัดจาง  

   5.1.1 สํารวจความตองการใชพัสดุของกลุมใน สพท.  

   5.1.2 วางแผนกําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ  

   5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ/ จัดจาง  

   5.1.4 จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท.  

   5.1.5 ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ/จัดทํา e-GP  

   5.1.6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูชาย/ทําใบ PO  

   5.1.7 บริหารสัญญา  

   5.1.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯกําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  

   5.1.9 จัดทํารายงานเสนอ ผอ.สพท.เพ่ือทราบผลการพิจารณา  

   5.1.10 มอบเรื่องการตรวจรับในเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง



 
115 

 
 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การจัดซ้ือ/จัดจาง 
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 7. แบบที่ใช  

   7.1 แบบการจัดซ้ือ/จัดจาง  

   7.2 เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

   8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549  

   8.3 คูมือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  

   8.4 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ  

   8.5 คูมือระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e- Government Procurement :      

 e - GP) 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการจัดซ้ือ/จัดจาง 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                   ช่ือเอกสาร       : การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสด)ุ 
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 1. ช่ืองาน  

   การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 พ.ศ.2560 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน                 

 ของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การเก็บรักษาพัสดุ  

   5.1 เจาหนาท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

   5.2 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบและสั่งการ  

   5.3 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีพัสดุ  

   5.4 เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานท่ีเก็บพัสดุใหถูกตองครบถวน ตามบัญชีหรือ ทะเบียนคุม 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การเก็บรักษาพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบท่ีใช  

   7.1 ทะเบียน/บัญชีวัสดุ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                   ช่ือเอกสาร       : การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 
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 1. ช่ืองาน  

   การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ)  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ กําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) ตามระเบียบ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 พ.ศ.2560 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอน                         

 การปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  -   

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การเบิก - จายพัสดุ  

   5.1 เจาหนาท่ีพัสดุใน สพท. จัดทําใบเบิกพัสดุ  

   5.2 เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมท้ัง พัสดุท่ีมี  

   5.3 เจาหนาท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวยพัสดุผูท่ีไดรับมอบหมายสั่งจายพัสดุ  

   5.4 เจาหนาท่ีพัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารท่ีเก่ียวของ พรอมเก็บไวเปน

 หลักฐาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 

 

 

 7. แบบท่ีใช  

   7.1 ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสด ุ 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                  ช่ือเอกสาร       : การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสด)ุ 
 

 



 
128 

 
 

 1. ช่ืองาน  

   การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการการยืมพัสดุถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การยืมพัสดุ ประกอบดวย การยืมและการควบคุม แตไมรวมถึงการดําเนินการใน ระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การยืมพัสดุ  

   5.1. ผูยืมทําใบยืมตอเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  

   5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ  

   5.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. สั่งการ  

   5.4 เจาหนาท่ีควบคุมการยืม การสงคืนพัสดุใหเปนไปตามกําหนด  

   5.5 เจาหนาท่ีบันทึกเอกสารการยืม/การสงคืนในเอกสารท่ีเก่ียวของ
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การยืมพัสดุ 

 

 

 7. แบบท่ีใช  

   7.1 ใบยืมพัสดุ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

               ชื่อเอกสาร       : การตรวจสอบพสัดปุระจําป
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 1. ช่ืองาน  

   การตรวจสอบพัสดุประจําป  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการการตรวจสอบพัสดุประจําปถูกตองตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการ ปฏิบัติงานของ

 ตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การตรวจสอบพัสดุประจําป  

   5.1.1 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุประจําป  

   5.1.2 เจาหนาท่ีแจงผูไดรับการแตงตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหนาท่ี  

   5.1.3 เจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้งตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ ช ารุดเสื่อม สภาพ/สูญ

 ไปหรือหมดความจําเปน  

   5.1.4 เจาหนาท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ ผอ.สพท.และรายงาน สตง.  

   5.1.5 กรณีมีพัสดุชํารุดใหเจาหนาท่ีเสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

   5.1.6 เจาหนาท่ีเสนอรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงเพ่ือ ผอ.สพท.สั่งการ  

   5.1.7 เสนอขออนุมัติจําหนาย  

   5.1.8 จําหนายตามวิธีการท่ีไดรับอนุมัติ  

   5.1.9 เจาหนาท่ีพัสดุลงจายออกจากทะเบียน/บัญชี  

   5.1.10 รายงานตอ สตง.ทราบ
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การตรวจสอบพัสดุประจําป 
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 7. แบบท่ีใช  

   7.1 แบบพิมพจัดซ้ือจัดจาง  

   7.2 เกณฑคุณลักษณะของวัสดุ ครภุัณฑ  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการตรวจสอบพัสดปุระจําป 
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       ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                     ชื่อเอกสาร       : การจัดทําเอง 
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 1. ช่ืองาน  

   การจัดทําเอง  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดหาวัสดุ (การจัดทําเอง) ไดรับพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใช และดําเนินการจัดซ้ือ 

 จัดจางและจัดหาพัสดุถูกตองตามระเบียบ  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การจัดหาวัสดุ (การจัดทําเอง) ตามระเบียบ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ      

 พ.ศ.2560 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการ 

 ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

   การจัดทําเอง หมายถึง การจัดหาพัสดุของโรงเรียน/สพท.เพ่ือใหไดมาซ่ึงการ ปรับปรุงซอมแซมพัสดุให

 สามารถใชงานไดตามสภาพปกติ  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การจัดทําเอง  

   5.1 สํารวจความตองการใชพัสดุของ สพท.  

   5.2 วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ  

   5.3 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณ ราคา/กําหนด ขอบขาย

 งานท่ีจะทํา  

   5.4 เสนอ ผอ.สพท.ใหความเห็นชอบ  

   5.5 ดําเนินการจัดซ้ือวัสดุท่ีจะใชในการจัดทําเองตามข้ันตอนของระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

 การพัสดุ พ.ศ.2535 จนถึงข้ันตรวจรับมอบ พัสดุและ ลงบัญชีวัสด ุ 

   5.6 ดําเนินการขออนุมัติใหขาราชการ/ลูกจางปฏิบัติราชการนอกเวลา/แตงตั้งผู ควบคุม รับผิดชอบใน

 การจัดทําเอง และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติตาม ระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

 พ.ศ.2535  

   5.7 ผูควบคุมรับผิดชอบการจัดทําเองดําเนินการใหเปนไปตามรายละเอียดและ หรือแบบรูปรายการ  

   5.8 ดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทนอาหารทําการนอกเวลาใหแก ผูปฏิบัติงานการจัดทําเอง  

   5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานทําการตรวจงานใหเปนไปตาม รายละเอียดแบบรูปรายการ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  การจัดทําเอง 
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 7. แบบท่ีใช  

   7.1 แบบพิมพจัดซ้ือจัดจาง  

   7.2 เกณฑคุณลักษณะของวัสดุ ครภุัณฑ  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการจัดทําเอง 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
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 1. ช่ืองาน  

  การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการการขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกตองตามข้ันตอนพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 

 กฎกระทรวงวาดวยหลกัเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษาใชและจัดหาผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราช

 พัสดุ พ.ศ.2546  

 3.ขอบเขตของงาน  

  การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 กฎกระทรวงวาดวยเกณฑ 

 และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใชและจัดหาผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546 แตไมรวมถึงการ

 ดําเนินการบริหารสินทรัพยในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี

 ไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

  การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางมาลงทะเบียนท่ีราชพัสดุ

 โดยใชรหัสและหมายเลขสําหรับท่ีดินและสิ่งปลูกสรางนั้น โดยผูมีอํานาจจัดทําทะเบียนท่ีราชพัสดุลงนามรับรอง

 เปนหลักฐาน  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ  

  5.1 โรงเรียน / เจาหนาท่ีพัสดุของ สพท.จัดทาแบบ ทร.03, 04, 05  

  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

  5.3 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจงกรมธนารักษ / สํานักธนารักษพ้ืนท่ี  

  5.4 กรมธนารักษ / สํานักธนารักษพ้ืนท่ีแจงผลการนาข้ึนทะเบียนให สพท.  

  5.5 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  

           5.6 เจาหนาท่ีพัสดุเก็บเอกสารแบบ ทร.03, 04, 05 ท่ีกรมธนารักษ / สํานักธนารักษพ้ืนท่ีสงกลับมาไว

เปนหลักฐานและแจงเจาหนาท่ีทะเบียนสินทรัพยบันทึกสินทรัพยในระบบ GFMIS 
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 7. แบบท่ีใช  

  7.1 แบบ ทร.03, 04, 05  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

  8.1 พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518  

 8.2 กฎกระทรวงวาดวยหลกัเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาผลประโยชน

 เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการําาเนินงาน 

        ชื่อเอกสาร : การขอใชท่ีราชพัสดุ 

      (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ี 

           ราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของ 

        กระทรวง ทบวง กรมและองคกรปกครองสวน 

                                     ทองถิ่น) 
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 1. ช่ืองาน  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแล ครอบครอง

 ของกระทรวง ทบวง กรมและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน)  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการขอใชท่ีราชพัสดุ เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

  งานการขอใชท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 และกฎหมายท่ีเก่ียวของ แตไม

 รวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเอง

 ตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ หมายถึง การขอใชท่ีราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2519)  

 ออกตามความในพระราชท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 หมวด 2 การใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุใน

 ความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ  

  (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 

 และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน)  

  5.1. จนท.งานท่ีราชพัสดุรับเรื่องคาขอใชท่ีราชพัสดุ  

  5.2 จนท.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

  5.3 จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

  5.4 จนท.จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหหนวยงานผูครอบครองท่ีราชพัสดุ  

  5.5 สพท. รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใชท่ีราชพัสดุจากหนวยงานผูครอบครองและกรมธนารักษ

 และสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี  

  5.6 จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ  

                     5.7 จนท.งานท่ีราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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 7. แบบท่ีใช 
   

  7.1 แบบ ทบ.4  

  7.2 แบบบันทึกสินทรัพยถาวร  

  7.3 บันทึกขอความ  
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

                     8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติราชพัสดุ พ.ศ.2518
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   ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร : การขอใชที่ราชพัสด ุ 

        (การขอใชที่ราชพัสดุของ  

                                 กระทรวง ทบวง กรมและองคกร  

                ปกครองสวนทองถ่ินที่ขอใชที่ราช  

            พัสดุในความดูแลครอบครองของ  

            สถานศึกษา สานักงานเขตพ้ืนที ่ 

           การศึกษา) 
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 1. ช่ืองาน  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคกร ปกครองสวนทองถ่ินท่ี

 ขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ สถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการขอใชท่ีราชพัสดุเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

  งานการขอใชท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 และกฎหมายท่ีเก่ียวของ แตไม

 รวมถึงการบริหารสินทรัพยในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

 ตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ หมายถึง การขอใชท่ีราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2519)  

 ออกตามความในพระราชท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 หมวด 2 การใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคกร

 ปกครองสวนทองถ่ินท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคกร  

 ปกครองสวนทองถ่ินท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ สถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  

  5.1. กระทรวง ทบวง กรมหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีขอใชบันทึกเหตุผลและความจาเปนใน

 การขอใช มีงบประมาณสําหรับการขอใช  

  5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  5.3 โรงเรียนจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอ สพท.พิจารณา  

  5.4 เจาหนาท่ีงานราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา  

  5.5 สพท. สงเรื่องใหกรมธนารักษและสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ีพิจารณา  

  5.6 กรมธนารักษและสาํนักงานธนารักษพ้ืนท่ีแจงผลการพิจารณาให สพท.  

                     5.7 สพท.แจงผลการพิจารณาใหกระทรวง ทบวง กรมหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีขอใช 
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 7. แบบท่ีใช 
  

  7.1 แบบ ทบ.4  

  7.2 บันทึกขอความ  
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

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

            8.2. หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุดท่ี กค 0407/ว 90 ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ 2538 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

      ชื่อเอกสาร : การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูก สรางที่

ราชพัสดุ 
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 1. ช่ืองาน  

  การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสราง ถูกตองตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของ

 กระทรวงการคลังเก่ียวกับการรื้อถอนสิ่งปลูกสรางท่ีเปนท่ีราชพัสดุ  

 3.ขอบเขตของงาน  

  งานการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสราง ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 แนวปฏบิัติของ

 กระทรวงการคลังเก่ียวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสรางท่ีเปนท่ีราชพัสดุ และแนวปฏิบัติของสํานักงานคณะกรรมการ

 การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเก่ียวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจาหนายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสราง วัสดุท่ีรื้อถอน 

 ตนไม ดิน หรือวัสดุอ่ืนท่ีไดจากท่ีราชพัสดุ  

 4. คําจํากัดความ 

  -   

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

  5.1. โรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานท่ีของ สพท.เสนอขออนุญาตรื้อถอน  

  5.2 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

  5.3 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทํารางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสราง

 ท่ีขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา  

  5.4 ผอ.สพท. พิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง  

  5.5 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทาคําสั่งแตงตั้งใหโรงเรียน / กลุมงานดําเนินการตรวจสภาพและ

 รายงาน สพท.  

  5.6 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท.พิจารณาอนุญาตการ

 รื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ  

  5.7 สพท.แจงโรงเรียน / กลุมงานอาคารสถานท่ีดําเนินการรื้อถอน จําหนายตามแนวปฏิบัติ  

            5.8 โรงเรียน / กลุมงานอาคารสถานท่ีรายงานผลการดําเนินงานให สพท. 
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 7. แบบท่ีใช  
 

  7.1 แบบสํารวจอาคารเรยีน  

  7.2 แบบสํารวจอาคารท่ีขอรื้อถอน  

  7.3 แบบ ทบ.3  

  7.4 บันทึกขอความ 
   

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 

  8.1. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518  

  8.2. กฎกระทรวงวาดวยหลกัเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใชและจัดหา ผลประโยชน  

 เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546  

  8.3 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/5307 ลง วันท่ี 25 สิงหาคม 

 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติการรื้อถอน และจําหนายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูก สรางวัสดุท่ีรื้อถอน ตนไม ดิน หรือ

 วัสดุอ่ืนท่ีไดจากท่ีราชพัสดุ 
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   ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

         ชื่อเอกสาร : ใหคาปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการ  

            ดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  

            งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย 
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 1. ช่ืองาน  

  ใหคําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและ  

 งานบริหารสินทรัพย  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการใหคําปรึกษาเก่ียวกับงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย เกิด

 ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน  

 3.ขอบเขตของงาน  

  ใหคําปรึกษา แนะนา สงเสริมสนับสนุนท้ังสถานศึกษา ภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกัดเขตพ้ืนท่ี

 การศึกษา เก่ียวกับการบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสนิทรัพย  

 4. คําจํากัดความ  

  สถานศึกษา หมายความวา สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกัด

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การปฏบิัติงาน หมายความวา การดําเนินการเก่ียวกับการดําเนินงานการบริหาร

 การเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

  5.1. เจาหนาท่ี สํารวจ ศึกษา วิเคราะห วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ  

 การปฏิบัติงานของสถานศึกษา  

  5.2 เจาหนาท่ีเสนอผลการวิเคราะหให ผอ.สพท.พิจารณาสั่งการ  

  5.3 เจาหนาท่ีจัดทําแผนงาน/โครงการท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใน กิจกรรมการให

 คําปรึกษาดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงาน บริหารสินทรัพย เชน การจัดทําและพัฒนา 

 Hardware และ Software ใหรองรับ การปฏิบัติงาน จัดทําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

 สื่อสาร (ICT) มา ใชปฏิบัติงาน จัดทําและสนับสนุนการจัดทําเอกสารคูมือปฏิบัติงานใหแก สถานศึกษาเปน

 แนวทางปฏิบัติ อบรม สัมมนา ประชุมใหความรูและพัฒนาผูบริหาร สถานศึกษา/เจาหนาท่ีของสถานศึกษา 

 ฯลฯ  

  5.4 ดําเนินงานตามโครงการ  

                     5.5 เจาหนาท่ี / คณะกรรมการดําเนินการ ประสาน เผยแพร ติดตามนิเทศและ ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
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 7. แบบท่ีใช  
 

  7.1 คูมือการปฏิบัติงาน  

  7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน  

  7.3 แบบประเมินผลงาน 
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

  8.1. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่งท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน  

  8.2. คูมือการปฏิบัติงาน 
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   ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร : ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ  

      ปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  

      หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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 1. ช่ืองาน  

  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยกับผูท่ี

 เก่ียวของมีประสิทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 3.ขอบเขตของงาน  

  การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยกับหนวยงาน ผูท่ี

 เก่ียวของหรือการไดรับมอบหมาย  

 4. คําจํากัดความ 

  -   

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

  5.1. เจาหนาท่ี / ผูไดรับมอบหมาย สํารวจ ศึกษาวิเคราะห การปฏิบัติงานของกลุมบริหาร การเงิน

 และ สินทรัพยกับหนวยงาน ผูท่ีเก่ียวของหรือการไดรับมอบหมาย  

  5.2 เจาหนาท่ีเสนอผลการวิเคราะหให ผอ.สพท.พิจารณา  

  5.3 จัดทําแผนงาน / โครงการท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและ สินทรัพยกับ  

 หนวยงาน ผูท่ีเก่ียวของหรือการไดรับมอบหมายเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา  

  5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ  

            5.5 สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน เผยแพรหนวยงาน ผูท่ีเก่ียวของ 
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 7. แบบท่ีใช 
   

  7.1 คูมือการปฏิบัติงาน  

  7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน  

  7.3 แบบประเมินผลงาน 
   

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
   

  8.1. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่งท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน  

 8.2. คูมือการปฏิบัติงาน 
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เอกสารอางอิง  

 ๑. ระเบียบการเบกิจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562  

 2. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546  

 3. หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุดท่ี กค 0409.3/ว115 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2547  

 4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2560 

 5. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518  

 6. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาผลประโยชน เก่ียวกับท่ี

ราชพัสดุ พ.ศ.2546  

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

 . หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค 0407/ว90 ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ 2538  

 9. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาผลประโยชน เก่ียวกับท่ี

ราชพัสดุ พ.ศ.2545  

 10. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/5307 ลงวันท่ี 25 สิงหาคม 2549 

เรื่องแนวปฏิบัติการรื้อถอน และจําหนายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสรางวัสดุท่ีรื้อ ถอนตนไม ดิน หรือวัสดุอ่ืน ท่ีไดจากราช

พัสดุ  

11. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง ท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติ 

 

 

 


