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คํานํา 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

หนองคาย เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา และมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย จึงไดจัดทาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ มีรายละเอียดกระบวนงาน

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ท่ีไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาท่ีตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการระทรวง

ศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง กําหนดใหมีการแบง

เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา และประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวย

การแบงสวนราชการภายใน สํานักงานเขตท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

ประกอบดวย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหารพัสดุ งานบริหารสินทรัพย และงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้

จะเปนประโยชน ในการใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน สาหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด และ

ผูสนใจท่ัวไป  

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 
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1. ช่ืองาน   

 การเบิกเงิน  

2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการเบิกเงินของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง 

เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

3. ขอบเขตของงาน   

 การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และ แต

ไมรวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

4. คําจํากัดความ 

 -   

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 การเบิกเงิน 

5.1 เจาหนาท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  

5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก / ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

5.3 เจาหนาท่ีจัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  

5.4 ผอ.สพท.อนุมัติ  

5.5 เจาหนาท่ีบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก  

5.6 เจาหนาท่ีบันทึกขอเสนอ ผอ.สพท.หรือผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ  

5.7 คลังจังหวัดอนุมัติคาขอเบิกเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส เง่ือนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใด โดยลักษณะ

จะตองจายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือน ใหสวนราชการสงคําขอเบิกเงินภายในวันท่ีสิบหา ของเดือนนั้น หรือตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การยืมเงิน 

 

 

                          ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

                                                                                                   ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอยืมเงิน 
จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

เสนอขออนุมัติตอ     

ผอ. สพท. 

 

 

 
ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญช ี

เมื่อลูกหน้ีสงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาท่ีบัญช ี
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7. แบบท่ีใช 

 7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 

 7.2 งบหนารายการขอเบิก 

 7.3 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

 7.4 บันทึกขอความ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

 -หมวด 3 การเบิกเงิน สวนท่ี 3 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

         ชื่อเอกสาร : การจาย
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1. ช่ืองาน   

 การจายเงิน  
 

2. วัตถุประสงค   

 การจายเงินของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปน

ระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด ขอบเขตของงานการจายเงินเปนเช็ด  

 -การจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจาย  

 -การจายเงินกรณีโอนเงินเขาบัญชีผานธนาคารตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง  

 - การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และ แตไมรวมถึงการจายเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึง

ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  
 

4. คําจํากัดความ 

 -  
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจายเงินเปนเช็ค  

5.1 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร  

5.2 เจาหนาท่ีการเงินจัดทํารายละเอียดการจายเงินและเขียนเช็คสั่งจายและบันทึก ทะเบียนคุมเช็ค  

5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติและลงนามสั่งจายเช็ค  

5.4 เจาหนาท่ีการเงินจายเช็ค / โอนเงินใหเจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงิน  

5.5 แจงการโอน / จายเงินใหเจาหนี้ / ผูมีสิทธิรับเงินทราบ  

5.6 เจาหนาท่ีการเงินจัดสงหลักฐานการจายใหเจาหนาท่ีบัญชี 

 



 
12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
13 

 
 

 7. แบบท่ีใช  

 7.1 ใบสําคัญคูจาย (ใบสําคัญรับเงิน, ใบรับรองการจายเงิน)  

 7.2 แบบคําขอเบิกท่ีมีชองรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

 7.3 สมุดเช็ด  

 7.4 บันทึกขอความ  
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

 8.1 ระเบียบการจายเงินจากคลัง การเก็บเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

      -หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ สวนท่ี 1 -3 
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9. มาตรฐานกระบวนงานการจายเงิน 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

                  ชื่อเอกสาร : การยืมเงนิ
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 1. ช่ืองาน 

  การยืมเงิน 
 

 2. วัตถุประสงค 

  เพ่ือใหการยืมเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอน 

 ท่ีระเบียบกําหนด 
 

 3. ขอบเขตของงาน 

  การยืมเงิน  ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 

 พ.ศ. 25๖๒ และ แตไมรวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ

 ตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 

 4. คําจํากัดความ 

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  การยืมเงิน 

  5.1 เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารเบิกจายเงินยืม 

  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

  5.3 เสนอขอนุมัติ ตอ ผอ. สพท. 

  5.4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

  5.5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 

  5.6 จายเงินใหผูยืมตามสัญญา 

  5.7 รวบรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญชี 

  5.8 เม่ือลูกหนี้สงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย (ถามี) เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

  5.9 เจาหนาท่ีการเงินบันทึกการรับคืนพรอมท้ังออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

  5.10 รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาท่ีบัญชี 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การยืมเงิน 

 

 

                          ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

                                                                                                          ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอยืมเงิน 
จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

เสนอขออนุมัติตอ     

ผอ. สพท. 

 

 

 ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญช ี

เมื่อลูกหน้ีสงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาท่ีบัญช ี
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 7. แบบฟอรมท่ีใช 
 

  7.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน  และประมาณการยืมเงิน 

  7.2 สัญญาการยืมเงิน 

  7.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 

  7.4 คูฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 

  7.5 ใบรับใบสําคัญ 

  7.6 ใบเสร็จรับเงิน 
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 

  8.1 ระเบียบการเบิกจายจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 2562 

  - หมวด 5 การเบิกจายเงินยืมของสวนราชการ 
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9. มาตรฐานกระบวนงาน การยืมเงิน 

สวนราชการ  กลุมบริหารงานการเงินและสนิทรัพย 
 

รหัสเอกสาร 
 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การยืมเงินเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามขั้นตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน :  รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของขั้นตอน การยืมเงิน เปนระบบตามท่ีระเบียบกําหนด 

ลําดับ

ท่ี 
รายละเอียดงาน 

เวลา

ดําเนินการ 
ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารการเบิกจายเงินยืม 5 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 
2 เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยมื 20 นาที 

 

เจาหนาที่การเงิน 

 

3 ผอ.สพท.พิจารณาอนุมตั ิ 1 วัน 
 

ผอ.สพท. 

 

4 ออกเลขทะเบียนคมุสญัญายืมเงิน 20 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ 20 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

6 จายเงินใหกับผูยมืเงินตามสญัญา 20 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

7 รวบรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญชี 20 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

8 
เมื่อลูกหนี้สงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย (ถามี) เจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสารขออนุมัต ิ

ตามระยะเวลา 

ท่ีระบุใน

สัญญา 

เจาหนาที่การเงิน 

9 
เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับคืนพรอมทั้งออกใบรับ

ใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
30 นาที 

 

เจาหนาที่การเงิน 

 

10 จัดสงหลักฐานการจายใหเจาหนาท่ีบัญชี 30 นาที 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 

เอกสารอางอิง 

ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรกัษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 25๖๒ หมวด 5 การเบิกจายเงินยืม 

ของสวนราชการ 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

                    ช่ือเอกสาร : การรับเงิน 
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 1. ช่ืองาน   

  การรับเงิน  
 

 2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการรับเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ

 กําหนด  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

 การรับเงินท่ัวไป การรับเงินจากคลังจังหวัดและการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจายจากคลัง 

 การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ แตไมรวมถึงการรับเงินในระบบ (GFMIS) ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทาคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตาท่ีไดรับมอบหมายงาน 

  

 4. คําจํากัดความ  

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 5.1 การรับเงินท่ัวไป  

 5.1.1 เจาหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเม่ือไดรับเงินสด หรือไดรับการแจงการโอน เงินเขาบัญชี

 ธนาคาร  

 5.1.2 เจาหนาท่ีสรุปการรับเงินโดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับลาสุดทายเม่ือสิ้น เวลารับเงินใน

 วันนั้น ๆ  

 5.1.3 เจาหนาท่ีจัดทารายงานเงินคงเหลือประจาวัน และมอบเงินสดหรือเอกสารแทน ตัวเงินให

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

 5.1.4 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ. สพท. รับทราบการรับเงิน  

 5.1.5 เจาหนาท่ีมอบใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนท่ี

 เก่ียวของ  

 5.1.6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS  

 5.2 การรับเงินจากคลัง  

 5.2.1 เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

 5.2.2 เจาหนาท่ีบันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง  

 5.2.3 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบการโอนเงินและสั่งการ  

 5.2.4 เจาหนาท่ีรวบรวมคูฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก สงเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ

 ทะเบียนท่ีเก่ียวของ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช  

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 บันทึกขอความ  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง  

พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ สวนท่ี 1 – 2  

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

สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การรับเงิน เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการรับเงินตามท่ีระเบียบกําหนด 

ลําดับท่ี รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อไดรับเงินสด หรือไดรับแจงการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร ๓ นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได

ตามความเหมาะสมและปริมาณ

งานท่ีไดรับ 

๒ สรุปการรับเงิน โดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับลาสดุทายเมื่อสิ้นเวลา

รับเงินในวันน้ัน ๆ 
๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๓ จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร ๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

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

๕ มอบใบเสรจ็รับเงินใหเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียน

ท่ีเก่ียวของ 
๑๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๖ บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS ๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง 

๑. ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ ๒๕๖๒ หมวด ๖ การรับเงินของสวนราชการ สวนท่ี ๑ – ๒ 

๒. หนังสือ กระทรวงการคลังท่ี ๐๔๐๙.๓/๑๑๕ ลว. ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗ 
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ช่ืองาน งานการรับเงิน (การรับเงินจากคลัง) สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การรับเงิน (การรับเงินจากคลัง) เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการรับเงินตามท่ีระเบียบกําหนด 

ลําดับท่ี รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS ๑๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได

ตามความเหมาะสมและปริมาณ

งานท่ีไดรับ 

๒ บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง ๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

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

๔ รวบรวมคูฉบับฎีกา/รายงานขอเบิกกสงผูรับผิดชอบจายเงิน ๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง 

๑. ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ ๒๕๖๒ หมวด ๖ การรับเงินของสวนราชการ สวนท่ี ๑ – ๒ 

๒. หนังสือ กระทรวงการคลังท่ี ๐๔๐๙.๓/๑๑๕ ลว. ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗ 
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       ประเภทเอกสาร :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                           ชื่อเอกสาร :  การเก็บรักษาเงิน 
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 1. ช่ืองาน   

  การเก็บรักษาเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการเก็บรักษาเงิน เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3. ขอบเขตของงาน  

 การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 

 ๒๕๕๑ แตไมรวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองทาคูมือการปฏิบัติงานของตนเอง

 ตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเก็บรักษาเงิน  

 5.1 เจาหนาท่ีการเงินเสนอแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาท่ีตรวจสอบการรับจายเงิน

 ของ สพท.  

 5.2 ผอ.สพท.ลงนามแตงตั้ง  

 5.3 เจาหนาท่ีการเงินมอบกุญแจใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

 5.4 เจาหนาท่ีการเงินนาเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน สงมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

 ตรวจสอบ  

 5.5 เจาหนาท่ีการเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตูนิรภัยกรรมการฯ ลงลายมือชื่อใน

 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

 5.6 เจาหนาท่ีการเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท.เพ่ือทราบ  

 5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปดทับหรือประจําตราครั่ง  

 5.8 วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินสงมอบเงินใหเจาหนาท่ีการเงินรับไปจายและลง
 ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจาวัน 
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7.แบบท่ีใช  

7.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

7.2 บันทึกขอความ  
 

8.เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

  8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562  

-หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของสวนราชการ  

สวนท่ี 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน  

สวนท่ี 3 การเก็บรักษาเงิน 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                         ชื่อเอกสาร : การนําเงนิสงคลัง 
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 1. ช่ืองาน  

 การนําเงินสงคลัง  
 

 2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการนาเงินสงคลังของ สพท.เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ

 กําหนด  
 

      3.ขอบเขตของงาน  

การนาเงินสงคลังและฝากคลัง ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงิน

 สงคลัง  พ.ศ.2562 แตไมรวมถึงการนาเงินสงในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทาคูมือการปฏิบัติงาน

 ของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 

      4. คําจํากัดความ 

  -   
 

      5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การนําเงินสงคลัง  

 5.1 เจาหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

 5.2 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของประเภทและจานวนเงินท่ีนําสง  

 5.3 เจาหนาท่ีการเงินบันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพท.เพ่ือนาเงินสงคลัง  

 5.4 ผอ.สพท.หรือผูท่ีไดรับมอบหมายนําเงินสงคลังโดยนาฝากบัญชี กระทรวงการคลังท่ี

 ธนาคารกรุงไทย  

 5.5 เจาหนาท่ีการเงินมอบหลักฐานการนําสงใหเจาหนาท่ีบัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสารท่ี

 เก่ียวของ 
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7. แบบท่ีใช  
 

7.1 ใบนําสงเงิน  

7.2 ใบนาฝากเงิน (Pay-in slip) 
  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง เก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ.2562  

-หมวด 8 การนาเงินสงคลังและฝากคลัง 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงานการนําเงินสงคลัง 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การนําเงินสงคลัง เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการนําเงินสงคลัง ตามท่ีระเบียบกําหนด 

ลําดับ

ท่ี 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ เจาหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงิน

จากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๑๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 

๒ ตรวจสอบความถูกตองของประเภทและ

จํานวนเงินท่ีนําสง 
๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๓ ผอ.สพท.พิจารณาอนุมตัิการนําสงคลัง ๓๐ นาที ผอ.สพท. 

๔ นําเงินฝากเขาบัญชีกระทรวงการคลังท่ี

ธนาคารกรุงไทยฯ 
๑ วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

๕ มอบหลักฐานการนําสงใหเจาหนาท่ีบัญชี

บันทึกรายการทางบัญชี 
๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง 

๑. ระเบียบการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ ๒๕๖๒ หมวด ๘  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

      ชื่อเอกสาร : การกันเงิน
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 1. ช่ืองาน  

 การกันเงิน  
 

 2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการกันเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ

 กําหนด  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง

 คลัง พ.ศ.๒๕๖๒ และ แตไมรวมถึงการกันเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

 ของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  
 

 4. คําจํากัดความ  

- 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การกันเงิน  

 5.1 ตรวจสอบรายการกอหนี้ผูกพัน  

 5.2 ตรวจสอบระยะเวลาสงมอบงานและการตรวจรับ  

 5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาท่ียังไมไดเบิกเงิน  

 5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไมถึง 50,000.- บาท (การจายเงินเปนงวด ๆ ) ทาหนังสือ แจง สพฐ.  

 5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต 50,000.- บาท ข้ึนไป ถือวาไดรับการกันเงินจากระบบ GFMIS แลว 
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 9. มาตรฐานกระบวนงาน การกันเงิน 

 

สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การกันเงิน เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการรับเงิน (การรับเงินจากคลัง) ตามท่ีระเบียบ

กําหนด  

 

ลําดับ

ท่ี 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ตรวจสอบรายการกอหนี้ผูกพัน  ๑๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 

๒ ตรวจสอบระยะเวลาสงมอบงานและการ

ตรวจรับ  

๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๓ ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาท่ียังไมไดเบิก

เงิน  

๓๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๔ กรณีวงเงินคงเหลือไมถึง ๕๐,๐๐๐.-

(การจายเงินเปนงวด ๆ)  

ทาหนงัสือแจ้ง สพฐ.  

๓๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๕ กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต 

๕๐,๐๐๐.-บาทข้ึนไป ถือวา

ไดรับการกัน เงินจากระบบ 

GFMIS แลว  

  

  

๕ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง  

ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสง่คลงั พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๙ การกนัเงินไว้เบิก
เหล่ือมปี  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

                      ชื่อเอกสาร : สมุดเงินสด/ใบสําคญัการลงบัญชีดานรับ 
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 1. ช่ืองาน  สมุดเงินสด  

   ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทาสมุดบัญชีข้ันตนถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทาบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ ดานรับเงินสด  

 5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ีการเงิน  

 5.2 วิเคราะหรายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน  

 5.3 วิเคราะหการรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร  

 5.4 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน สมุดเงินสด/ใบสําคัญลงบัญชีดานรับ 

 

สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาสมดุบัญชีข้ันตน  

ลําดับ

ท่ี 

รายละเอียดงาน เวลา

ดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ี

การเงิน  
10 นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ 

2 วิเคราะหรายการทางบัญชีจากการออก

ใบเสร็จรับเงิน  
20 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

3 วิเคราะหการรับเงินสดจากการถอนเงิน

สดจากธนาคาร  
30 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

๔ บันทึกลงบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชี

ดานรับ  
๒๐ นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

    

เอกสารอางอิง  

๑. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๖ การรับเงินของสวนราชการ  

๒. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๖   
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     ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

         ชื่อเอกสาร : สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
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 1. ช่ืองาน   

  สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดเงินฝากธนาคาร) ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑ  

 คงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทาบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คําจํากัดความ  

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  

  - การลงบัญชีดานรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร)  

 5.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  

 5.2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี  

 5.3 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
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9. มาตรฐานกระบวนงาน สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญลงบัญชีดานรับ 
 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน สมุดเงินฝาก และใบสําคัญการลงบัญชีดานรับถูกตอง  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาบัญชีข้ันตน (สมุดเงินฝาก

ธนาคาร – ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ)  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  30 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตามความ

เหมาะสมและปริมาณงาน

ท่ีไดรับ  

2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี  20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 
3 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชี

ดานรับ  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

เอกสารอางอิง  

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2564 หมวด 6 การรับเงินของสวน

ราชการ  

2. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

               ชื่อเอกสาร : สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบญัชีดานจาย 
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 1. ช่ืองาน  

 สมุดเงินสด/ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดเงินสด – การลงบัญชีดานจาย) (ดานจายเงินสด) ถูกตองตาม

 ระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทาบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คาจากัดความ  

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  สมุดบัญชีข้ันตน  

 -สมุดเงินสด ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  

 ดานจายเงินสด  

 5.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ีการเงิน  

 5.2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี  

 5.3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดเงินสด ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย (ดานจายเงินฝากธนาคาร) ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับ

หนวยงานภาครัฐ  

 
 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาบัญชีข้ันตน – สมุดเงินสด ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย (ดานจายเงินฝากธนาคาร)  

 

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ี

การเงิน  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงไดตามความ

เหมาะสมและปริมาณงานท่ีไดรับ  

2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี  

 

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  

 

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

เอกสารอางอิง  

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ  

2. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

             ชื่อเอกสาร : สมุดรายวันเงินรับ 
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 1. ช่ืองาน  

  สมุดรายวันเงินรับ  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันเงินรับตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง ถูกตองตามระบบ

 บัญชีตามเกณฑคงคาง  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี ๒ และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คําจํากัดความ  

  - 
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 สมุดรายวัน  

 - สมุดรายวันเงินรับ  

 5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  

 5.2 ออกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ  

 5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร  

 5.4 รวมยอดเงินดานเดบิตและเครดิตของแตละบัญชี  

 5.5 รวมยอดเงินดานรับของแตละบัญชี  

 5.6 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน สมุดรายวันเงินรับ 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดรายวันเงินรับ) ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทําบัญชีข้ันตน (สมุดรายวันรับเงิน) ตาม

ระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชี

ดานรับ ออกเลขท่ีใบสําคัญ  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจเปลี่ยนแปลงได

ตามความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ  2 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการ

รับเงินสดและเงินฝากธนาคาร  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

3 รวมยอดเงินดานเดบิตและ

เครดิตของแตละบัญชี  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

4 รวมยอดเงินดานรับของแตละ

บัญช ี

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

5 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป  10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

เอกสารอางอิง  

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวน

ราชการ  

2. คูมื่อแนวปฏิบตัทิางบญัชีตามเกณฑ์คงค้างสาหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                  ชื่อเอกสาร : สมุดรายวันเงนิจาย 
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 1. ช่ืองาน  

 สมุดรายวันเงินจาย  
 

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันเงินรับตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง ถูกตองตามระบบ

 บัญชีตามเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คาจากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 สมุดบัญชีข้ันตน  

 -สมุดรายวันเงินจาย  

 5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  

 5.2 บันทึกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย  

 5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการจายเงินสดและเงินฝากธนาคารลงในสมุดรายวันเงินจาย  

 5.4 รวมยอดเงินดานเดบิตและเครดิตของแตละบัญชี  

 5.5 รวมยอดเงินดานรับของแตละบัญชี  

 5.6 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป  

 5.7 บันทึกรายจายในระบบ GFMIS 
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7. แบบฟอรมท่ีใช  

7.1 สมุดรายวันจายเงิน  

7.2 บัญชีแยกประเภท  

7.3 ทะเบียนยอย  

7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
  

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 

การจายเงินของสวนราชการ  

8.2 มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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9. มาตรฐานกระบวนงาน สมุดรายวันเงินจาย 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันเงินจายตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง ถูกตองตามระบบ

บัญชีเกณฑคงคาง  
 

ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาบัญชีข้ันตน สมุดรายวันจายเงินตาม

ระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชี

ดานจาย  

 

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตามความ

เหมาะสมและปริมาณงาน

ท่ีไดรับ  2 ออกเลขท่ีเอกสาร, บันทึก

รายละเอียดเก่ียวกับการจายเงิน

สดและเงินฝากธนาคารลงใน

สมุดรายวันเงินจาย  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

 

3 รวมยอดเงินดานเดบิตและ

เครดิตของแตละบัญชี  

20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

4 รวมยอดเงินของแตละบัญชี 20 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

5 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป  10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

๖ บันทึกการจายในระบบ GFMIS  ๑ นาที เจาหนาท่ีบัญช ี  

เอกสารอางอิง  

1. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562  หมวด 4 การจายเงินของสวน

ราชการ  

2. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

            ชื่อเอกสาร : สมุดรายวันทัว่ไป 
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1. ช่ืองาน  

สมุดรายวันท่ัวไป  
 

2. วัตถุประสงค  

เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคาง  
 

3. ขอบเขตของงาน  

การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

จะตองทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ มอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

4. คําจํากัดความ  

 - 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  สมุดรายวันท่ัวไป  

5.1 บันทึกรายการจากสมุดรายวันข้ันตนไปบัญชีแยกประเภท  

5.2 รวมยอดของแตละบัญชีเพ่ือนาไปจัดทํางบทดลอง 
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9. มาตรฐานกระบวนงาน สมุดรายวันท่ัวไป 

 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดทาสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
 

 ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดทาบัญชีข้ันตน สมุดรายวันท่ัวไป ตาม

ระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 บันทึกรายการจากสมุดรายวัน

ข้ันตนไปบัญชีแยกประเภท  

 

10 นาที เจาหนาท่ีบัญช ี

 

ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงไดตามความ

เหมาะสมและปริมาณงาน

ท่ีไดรับ  2 รวมยอดของแตละบัญชีเพ่ือนา

ไปจัดทางบทดลอง  

 

๑ นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

 

เอกสารอางอิง  

๑. ระเบียบการเบกิจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๔ การจายเงินของสวน

ราชการ  

๒. คูมื่อแนวปฏิบตัทิางบญัชีตามเกณฑ์คงค้างสาหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๖  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

            ชื่อเอกสาร : ใบสําคัญการลงบัญชีดานทั่วไป 
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 1. ช่ืองาน   

  ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป 

  

 2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
 

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  
 

 4. คําจํากัดความ  

  -  
 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป  

 5.1 รับเอกสารใบสําคัญรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจาหนาท่ีการเงิน  

 5.2 ตรวจและวิเคราะหรายการใบสําคัญการเบิก (ฎีกา) เพ่ือบันทึกรายละเอียด  

 การเบิกจายและจําแนกรายการท่ีเกิดข้ึน  

 5.3 บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป  

 5.4 บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอดใบสําคัญคางจายและเจาหนี้  

 5.5 นาเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป บันทึกสมุดรายวันข้ันตน  

 5.6 นํารายละเอียดใบสําคัญการลงบัญชีดานจายมาตัดยอดใบสําคัญคางจาย และเจาหนี้ดวยจํานวน

 เงินท่ีมีการจายในแตละครั้ง  

 5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนําสงเงินคืนคลัง เพ่ือนํามาบันทึกปรับปรุงบัญช ี 

 5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสําคัญคางจายและเจาหนี้กับสมุดแยกประเภท ท่ัวไป ณ วันสิ้นเดือน  

 5.9 ปรับปรุงรายการคาใชจายท่ีตั้งยอดเปนใบสําคัญจางจายและเจาหนี้ ณ วนัสิน้ปีงบประมาณ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช  

7.1 สมุดรายวันท่ัวไป  

7.2 บัญชีแยกประเภท  

7.3 ทะเบียนยอย  

7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป  
 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป 
 

 สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย 

 

รหัสเอกสาร 

 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การลงบัญชีดานท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  
 

  

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอน การจัดทาใบสาํคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป ตามระบบบัญชี

เกณฑคงคาง  

ลําดับท่ี 

 

รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารใบสําคญัรายการขอเบิก

จากเจาหนาท่ีการเงิน  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

 

ระยะเวลาอาจเปลีย่นแปลงได

ตามความเหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ีไดรับ  2 ตรวจสอบและวิเคราะหรายการ

ใบสําคัญการเบิก  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

3 บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชี

ดานท่ัวไป  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

4 บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอด

ใบสําคัญคางจายและเจาหน้ี 

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

5 นําเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดาน

ท่ัวไปบันทึกสมุดรายวันข้ันตน  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

 

6 นํารายละเอียดในใบสําคัญการ

ลงบัญชีดานจายมาตดัยอดใบสําคญั

จางจายและเจาหน้ีดวยจานวนเงินท่ีมี

การจายในแตละครั้ง  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

7 ตรวจสอบเอกสารใบนําสงเงินคืนคลัง 

เพ่ือนามาบันทึกปรับปรุงบัญชี  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสําคญั

คางจายและเจาหน้ีกับสมดุแยก

ประเภทท่ัวไป ณ วันส้ินเดือน  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

9 ปรับปรุงรายการคาใชจายท่ีตั้งยอด

เปนใบสําคัญคางจายและเจาหน้ี ณ 

วันสิ้นปงบประมาณ  

10 นาที เจาหนาท่ีบัญชี 

เอกสารอางอิง  

คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2564  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                  ชื่อเอกสาร : สมุดบัญชีแยกประเภท 
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 1. ช่ืองาน  

  สมุดบัญชีแยกประเภท  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทาบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทาบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมองหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย สมุดแยกประเภทท่ัวไป  

  5.1 รวบรวมและตรวจสอบขอมูลสมุดรายวันข้ันตนท่ีมีการบันทึกตามใบสําคัญ การลงบัญชีท่ีเรียงลา

 ดับตามวันท่ี  

   - ดานรับ  

   - ดานจาย  

   - ดานท่ัวไป  

  5.2 บันทึกรายละเอียดจากสมุดรายวันข้ันตนตามใบสําคัญการลงบัญชี  

  5.3 บันทึกฎีกาแตละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี  

   5.4 สรปุจํานวนเงินรวมของแตละใบสําคัญการบันทึกบัญชี ดานเดบิต และเครดิต  

   5.5 สรปุจํานวนเงินรวมของแตละ บัญชี เพ่ือนาไปจัดทํางบทดลอง 
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 7. แบบท่ีใช  

  7.1 สมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

  8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

    ชื่อเอกสาร : การรับและการนาสงเงิน 
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 1. ช่ืองาน  

  การรับและการสงเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการรับและนําสงเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  5.1 การรับเงิน  

  5.1.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับเงินและนําสงเงิน  

  5.1.2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS  

  5.1.3 พิมพรายงานการรับรายไดและนาสงเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  

  5.2 การนาสงและนาฝากเงิน  

  5.2.1 จัดทําทะเบยีนนําสงและนําฝาก  

  5.2.2 บันทึกรายการการนําสงและนําฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS  

  5.2.3 พิมพรายงานการรับรายไดและการนําสงเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  

  5.2.4 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินให ผอ.สพท.ทราบ  

  5.2.5 จัดเก็บหลักฐาน 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร : การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) 

        การเบิกจายเงิน 
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 1. ช่ืองาน  

  การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทําการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสาหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน  

  5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎกีา)  

  5.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง  

  5.3 บันทึกการจายเงินตามฎีกาแตละครั้งใหเปนไปตามกําหนด  

  5.4 สงเอกสารใบสําคัญการเบิกจาย / หลักฐานการจายสงเจาหนาท่ีบัญชี  

  5.5 ตรวจสอบวันครบกําหนดเพ่ือสงคืนคลัง, บันทึกกรณีสงเงินคืนคลัง  

  5.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาคางจายเพ่ือประกอบใบแจงรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก 

 ธนาคาร (Bank statement) 
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   ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

    ชื่อเอกสาร : รายงานการเงิน 
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 1. ช่ืองาน  

  รายงานการเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทํารายงานการเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คาจากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  รายงานการเงิน  

  5.1 สรุปยอดรวมของแตละบัญชี  

  5.2 จัดทํางบทดลอง  

  5.3 จัดทํารายงานประจําเดือน  

                     5.4 จัดทํารายงานประจําป 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร : การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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 1. ช่ืองาน  

  การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  

  5.1 ตรวจสอบตนข้ัวเช็คกับทะเบียนคุมการจายเช็ค  

  5.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจงรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร  

 (Bank Statement)  

  5.3 ตรวจสอบรายการท่ีจายเช็คแตละฉบับ  

  5.4 นํารายการเงินฝากจากหนวยงานอ่ืนและเช็คท่ีเจาหนาท่ียังไมไดนําไปข้ึนเงินมาจัดทางบเทียบ                         

 ยอดเงินฝากธนาคาร  

 5.5 ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี 
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 7. แบบฟอรมท่ีใช  
 

  7.1 ใบแจงรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

  7.2 ทะเบียนคุมเช็ค  

  7.3 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 

  8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสาหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

              ชื่อเอกสาร : การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
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 1. ช่ืองาน  

  การตรวจสอบและรายงานการเงิน  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการจัดทําการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

  การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทาง

 บัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน

 จะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การตรวจสอบและรายงานการเงิน  

  5.1 พิมพรายงานการเงิน  

  5.2 ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด / บัญชี  

  5.3 ตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคาร / บัญชี  

  5.4 ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกรายการบัญชี  

  5.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  

  5.6 วิเคราะหรายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท.  

  5.7 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะหรายงานทางการเงิน  

            5.8 จัดสงรายงานการเงินใหสํานักงานการตรวจสอบเงินแผนดินและผูท่ีเก่ียวขอ
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 7. แบบฟอรมท่ีใช  
 

  7.1 สมุดเงินสด  

  7.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

  7.3 ใบแจงรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)  

  7.4 สมุดคูฝากธนาคาร  

  7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

  7.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ  

  7.7 บันทึกขอความ 
  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

                    8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

ช่ือเอกสาร : การสรปุรายการ 
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 1. ช่ืองาน 

     การสรุปรายการ  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดทําการสรุปรายการ ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติ 

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 

 เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

   –  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การสรุปรายการ  

   5.1 ทุกสิ้นวันทําการสรุปรายการรับหรือจายเงิน  

   5.2 บันทึกรายการ ตามรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันท่ีทําการสุดทายของเดือน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  การสรุปรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอรมท่ีใช  

   7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

   7.2 งบทดลอง  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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       ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

                            ชื่อเอกสาร : การปดบัญชี 
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 1. ช่ืองาน  

   การปดบัญชี  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดทําการปดบัญชี ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติ 

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 

 เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

   -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การปดบัญชี  

   5.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปงบประมาณ  

   5.2 จัดทํางบทดลอง  

   5.3 ปดบัญชี 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การปดบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอรมท่ีใช  

   7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

   7.2 งบทดลอง  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                         ช่ือเอกสาร : การบันทึกสิ้นป
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 1. ช่ืองาน  

   การบันทึกสิ้นป  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการบันทึกสิ้นปถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติ 

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 

 เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

   -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การบันทึกส้ินป  

   5.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท.  

   5.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS  

   5.3 พิมพรายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุมฯสอบทานความถูกตอง  

   5.4 เสนอขออนุมัติตอ ผอ.สพท.  

   5.5 จัดเก็บรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
103 

 

 

 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การบันทึกส้ินป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบฟอรมท่ีใช  

   7.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

   7.2 งบทดลอง  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546 

 

 



 
104 

 
 

 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                       ช่ือเอกสาร      : การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด
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 1. ช่ืองาน  

   การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดทําบัญชีเงินประจํางวด ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติ 

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS 

 เพ่ิมเติม  

 4. คําจํากัดความ  

   -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด  

   5.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจาย  

   5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  

   5.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด, บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณี

 การเบิกเกินสงคืนคลัง)  

   5.4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญากอหนี้ผูกพัน)  

   5.5 บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป  

   5.6 จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปงบประมาณ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 

 

 7. แบบฟอรมท่ีใช  

   7.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  

   7.2 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  

   7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง  

   8.2 ระเบียนการบริหารงบประมาณสวนจังหวัด พ.ศ.2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

 

 



 
109 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                       ชื่อเอกสาร       : การบันทึกโอน/ เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
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 1. ช่ืองาน  

   การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

          2. วัตถุประสงค   

                     เพ่ือใหการบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และ คูมือแนวปฏิบัติ

 ทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน ระบบ GFMIS  

 4. คําจํากัดความ 

  -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ  

   5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติการบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจาก กลุมนโยบายและ

 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 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย  

   7.2 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด  

   7.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                  ช่ือเอกสาร       : การจัดซื้อ/จัดจาง 
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 1. ช่ืองาน  

   การจัดซ้ือ/จัดจาง  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ถูกตองตาม

 ระเบียบ  

 3.ขอบเขตของงาน  

   งานจัดซ้ือจัดจางตาม พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แตไมรวมถึงการ

 ดําเนินการ ในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับ

 มอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  -   

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การจัดซ้ือ/จัดจาง  

   5.1.1 สํารวจความตองการใชพัสดุของกลุมใน สพท.  

   5.1.2 วางแผนกําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ  

   5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือ/ จัดจาง  

   5.1.4 จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท.  

   5.1.5 ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ/จัดทํา e-GP  

   5.1.6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูชาย/ทําใบ PO  

   5.1.7 บริหารสัญญา  

   5.1.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯกําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS  

   5.1.9 จัดทํารายงานเสนอ ผอ.สพท.เพ่ือทราบผลการพิจารณา  

   5.1.10 มอบเรื่องการตรวจรับในเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การจัดซ้ือ/จัดจาง 
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 7. แบบที่ใช  

   7.1 แบบการจัดซ้ือ/จัดจาง  

   7.2 เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

   8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549  

   8.3 คูมือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS  

   8.4 มติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ  

   8.5 คูมือระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e- Government Procurement :      

 e - GP) 

 

 

 

 

 

 



 
117 

 
9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการจัดซ้ือ/จัดจาง 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                   ช่ือเอกสาร       : การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสด)ุ 
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 1. ช่ืองาน  

   การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3. ขอบเขตของงาน  

   การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 พ.ศ.2560 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน                 

 ของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การเก็บรักษาพัสดุ  

   5.1 เจาหนาท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

   5.2 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบและสั่งการ  

   5.3 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีพัสดุ  

   5.4 เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานท่ีเก็บพัสดุใหถูกตองครบถวน ตามบัญชีหรือ ทะเบียนคุม 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การเก็บรักษาพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบท่ีใช  

   7.1 ทะเบียน/บัญชีวัสดุ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                   ช่ือเอกสาร       : การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 
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 1. ช่ืองาน  

   การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ)  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ กําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) ตามระเบียบ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 พ.ศ.2560 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอน                         

 การปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  -   

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การเบิก - จายพัสดุ  

   5.1 เจาหนาท่ีพัสดุใน สพท. จัดทําใบเบิกพัสดุ  

   5.2 เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมท้ัง พัสดุท่ีมี  

   5.3 เจาหนาท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวยพัสดุผูท่ีไดรับมอบหมายสั่งจายพัสดุ  

   5.4 เจาหนาท่ีพัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารท่ีเก่ียวของ พรอมเก็บไวเปน

 หลักฐาน 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 

 

 

 7. แบบท่ีใช  

   7.1 ใบเบิกพัสดุ ทะเบียน/บัญชีวัสด ุ 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 
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 ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                  ช่ือเอกสาร       : การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสด)ุ 
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 1. ช่ืองาน  

   การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการการยืมพัสดุถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การยืมพัสดุ ประกอบดวย การยืมและการควบคุม แตไมรวมถึงการดําเนินการใน ระบบ GFMIS ซ่ึง

 ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  -  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การยืมพัสดุ  

   5.1. ผูยืมทําใบยืมตอเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ  

   5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ  

   5.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. สั่งการ  

   5.4 เจาหนาท่ีควบคุมการยืม การสงคืนพัสดุใหเปนไปตามกําหนด  

   5.5 เจาหนาท่ีบันทึกเอกสารการยืม/การสงคืนในเอกสารท่ีเก่ียวของ
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การยืมพัสดุ 

 

 

 7. แบบท่ีใช  

   7.1 ใบยืมพัสดุ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

               ชื่อเอกสาร       : การตรวจสอบพสัดปุระจําป
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 1. ช่ืองาน  

   การตรวจสอบพัสดุประจําป  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการการตรวจสอบพัสดุประจําปถูกตองตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การตรวจสอบพัสดุประจําปตามระเบียบ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการ ปฏิบัติงานของ

 ตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ 

  - 

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การตรวจสอบพัสดุประจําป  

   5.1.1 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุประจําป  

   5.1.2 เจาหนาท่ีแจงผูไดรับการแตงตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหนาท่ี  

   5.1.3 เจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้งตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ ช ารุดเสื่อม สภาพ/สูญ

 ไปหรือหมดความจําเปน  

   5.1.4 เจาหนาท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ ผอ.สพท.และรายงาน สตง.  

   5.1.5 กรณีมีพัสดุชํารุดใหเจาหนาท่ีเสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

   5.1.6 เจาหนาท่ีเสนอรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงเพ่ือ ผอ.สพท.สั่งการ  

   5.1.7 เสนอขออนุมัติจําหนาย  

   5.1.8 จําหนายตามวิธีการท่ีไดรับอนุมัติ  

   5.1.9 เจาหนาท่ีพัสดุลงจายออกจากทะเบียน/บัญชี  

   5.1.10 รายงานตอ สตง.ทราบ
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
134 

 
 

 7. แบบท่ีใช  

   7.1 แบบพิมพจัดซ้ือจัดจาง  

   7.2 เกณฑคุณลักษณะของวัสดุ ครภุัณฑ  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการตรวจสอบพัสดปุระจําป 
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       ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

                     ชื่อเอกสาร       : การจัดทําเอง 
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 1. ช่ืองาน  

   การจัดทําเอง  

 2. วัตถุประสงค  

   เพ่ือใหการจัดหาวัสดุ (การจัดทําเอง) ไดรับพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใช และดําเนินการจัดซ้ือ 

 จัดจางและจัดหาพัสดุถูกตองตามระเบียบ  

 3.ขอบเขตของงาน  

   การจัดหาวัสดุ (การจัดทําเอง) ตามระเบียบ พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ      

 พ.ศ.2560 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการ 

 ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

   การจัดทําเอง หมายถึง การจัดหาพัสดุของโรงเรียน/สพท.เพ่ือใหไดมาซ่ึงการ ปรับปรุงซอมแซมพัสดุให

 สามารถใชงานไดตามสภาพปกติ  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

   การจัดทําเอง  

   5.1 สํารวจความตองการใชพัสดุของ สพท.  

   5.2 วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ  

   5.3 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณ ราคา/กําหนด ขอบขาย

 งานท่ีจะทํา  

   5.4 เสนอ ผอ.สพท.ใหความเห็นชอบ  

   5.5 ดําเนินการจัดซ้ือวัสดุท่ีจะใชในการจัดทําเองตามข้ันตอนของระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

 การพัสดุ พ.ศ.2535 จนถึงข้ันตรวจรับมอบ พัสดุและ ลงบัญชีวัสด ุ 

   5.6 ดําเนินการขออนุมัติใหขาราชการ/ลูกจางปฏิบัติราชการนอกเวลา/แตงตั้งผู ควบคุม รับผิดชอบใน

 การจัดทําเอง และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติตาม ระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 

 พ.ศ.2535  

   5.7 ผูควบคุมรับผิดชอบการจัดทําเองดําเนินการใหเปนไปตามรายละเอียดและ หรือแบบรูปรายการ  

   5.8 ดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทนอาหารทําการนอกเวลาใหแก ผูปฏิบัติงานการจัดทําเอง  

   5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานทําการตรวจงานใหเปนไปตาม รายละเอียดแบบรูปรายการ 
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 6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

  การจัดทําเอง 
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 7. แบบท่ีใช  

   7.1 แบบพิมพจัดซ้ือจัดจาง  

   7.2 เกณฑคุณลักษณะของวัสดุ ครภุัณฑ  

   7.3 บันทึกขอความ  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

   8.1 พรบ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนการการจัดทําเอง 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
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 1. ช่ืองาน  

  การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการการขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกตองตามข้ันตอนพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 

 กฎกระทรวงวาดวยหลกัเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษาใชและจัดหาผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราช

 พัสดุ พ.ศ.2546  

 3.ขอบเขตของงาน  

  การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 กฎกระทรวงวาดวยเกณฑ 

 และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใชและจัดหาผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546 แตไมรวมถึงการ

 ดําเนินการบริหารสินทรัพยในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี

 ไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

  การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางมาลงทะเบียนท่ีราชพัสดุ

 โดยใชรหัสและหมายเลขสําหรับท่ีดินและสิ่งปลูกสรางนั้น โดยผูมีอํานาจจัดทําทะเบียนท่ีราชพัสดุลงนามรับรอง

 เปนหลักฐาน  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ  

  5.1 โรงเรียน / เจาหนาท่ีพัสดุของ สพท.จัดทาแบบ ทร.03, 04, 05  

  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

  5.3 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจงกรมธนารักษ / สํานักธนารักษพ้ืนท่ี  

  5.4 กรมธนารักษ / สํานักธนารักษพ้ืนท่ีแจงผลการนาข้ึนทะเบียนให สพท.  

  5.5 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ  

           5.6 เจาหนาท่ีพัสดุเก็บเอกสารแบบ ทร.03, 04, 05 ท่ีกรมธนารักษ / สํานักธนารักษพ้ืนท่ีสงกลับมาไว

เปนหลักฐานและแจงเจาหนาท่ีทะเบียนสินทรัพยบันทึกสินทรัพยในระบบ GFMIS 
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 7. แบบท่ีใช  

  7.1 แบบ ทร.03, 04, 05  

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

  8.1 พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518  

 8.2 กฎกระทรวงวาดวยหลกัเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาผลประโยชน

 เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2546
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการําาเนินงาน 

        ชื่อเอกสาร : การขอใชท่ีราชพัสดุ 

      (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ี 

           ราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของ 

        กระทรวง ทบวง กรมและองคกรปกครองสวน 

                                     ทองถิ่น) 
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 1. ช่ืองาน  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแล ครอบครอง

 ของกระทรวง ทบวง กรมและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน)  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการขอใชท่ีราชพัสดุ เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

  งานการขอใชท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 และกฎหมายท่ีเก่ียวของ แตไม

 รวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเอง

 ตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ หมายถึง การขอใชท่ีราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2519)  

 ออกตามความในพระราชท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 หมวด 2 การใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุใน

 ความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ  

  (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 

 และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน)  

  5.1. จนท.งานท่ีราชพัสดุรับเรื่องคาขอใชท่ีราชพัสดุ  

  5.2 จนท.ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

  5.3 จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

  5.4 จนท.จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหหนวยงานผูครอบครองท่ีราชพัสดุ  

  5.5 สพท. รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใชท่ีราชพัสดุจากหนวยงานผูครอบครองและกรมธนารักษ

 และสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี  

  5.6 จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ  

                     5.7 จนท.งานท่ีราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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 7. แบบท่ีใช 
   

  7.1 แบบ ทบ.4  

  7.2 แบบบันทึกสินทรัพยถาวร  

  7.3 บันทึกขอความ  
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

                     8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติราชพัสดุ พ.ศ.2518
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   ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร : การขอใชที่ราชพัสด ุ 

        (การขอใชที่ราชพัสดุของ  

                                 กระทรวง ทบวง กรมและองคกร  

                ปกครองสวนทองถ่ินที่ขอใชที่ราช  

            พัสดุในความดูแลครอบครองของ  

            สถานศึกษา สานักงานเขตพ้ืนที ่ 

           การศึกษา) 
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 1. ช่ืองาน  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคกร ปกครองสวนทองถ่ินท่ี

 ขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ สถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการขอใชท่ีราชพัสดุเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบ ตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด  

 3.ขอบเขตของงาน  

  งานการขอใชท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 และกฎหมายท่ีเก่ียวของ แตไม

 รวมถึงการบริหารสินทรัพยในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทาคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

 ตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน  

 4. คําจํากัดความ  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ หมายถึง การขอใชท่ีราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2519)  

 ออกตามความในพระราชท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 หมวด 2 การใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคกร

 ปกครองสวนทองถ่ินท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคกร  

 ปกครองสวนทองถ่ินท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ สถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา)  

  5.1. กระทรวง ทบวง กรมหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีขอใชบันทึกเหตุผลและความจาเปนใน

 การขอใช มีงบประมาณสําหรับการขอใช  

  5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

  5.3 โรงเรียนจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอ สพท.พิจารณา  

  5.4 เจาหนาท่ีงานราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา  

  5.5 สพท. สงเรื่องใหกรมธนารักษและสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ีพิจารณา  

  5.6 กรมธนารักษและสาํนักงานธนารักษพ้ืนท่ีแจงผลการพิจารณาให สพท.  

                     5.7 สพท.แจงผลการพิจารณาใหกระทรวง ทบวง กรมหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีขอใช 

 

 

 

 

 

 



 
151 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบท่ีใช 
  

  7.1 แบบ ทบ.4  

  7.2 บันทึกขอความ  
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

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

            8.2. หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุดท่ี กค 0407/ว 90 ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ 2538 
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ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 

      ชื่อเอกสาร : การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูก สรางที่

ราชพัสดุ 
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 1. ช่ืองาน  

  การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสราง ถูกตองตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของ

 กระทรวงการคลังเก่ียวกับการรื้อถอนสิ่งปลูกสรางท่ีเปนท่ีราชพัสดุ  

 3.ขอบเขตของงาน  

  งานการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสราง ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 แนวปฏบิัติของ

 กระทรวงการคลังเก่ียวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสรางท่ีเปนท่ีราชพัสดุ และแนวปฏิบัติของสํานักงานคณะกรรมการ

 การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเก่ียวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจาหนายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสราง วัสดุท่ีรื้อถอน 

 ตนไม ดิน หรือวัสดุอ่ืนท่ีไดจากท่ีราชพัสดุ  

 4. คําจํากัดความ 

  -   

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

  5.1. โรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานท่ีของ สพท.เสนอขออนุญาตรื้อถอน  

  5.2 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

  5.3 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทํารางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสราง

 ท่ีขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา  

  5.4 ผอ.สพท. พิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง  

  5.5 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทาคําสั่งแตงตั้งใหโรงเรียน / กลุมงานดําเนินการตรวจสภาพและ

 รายงาน สพท.  

  5.6 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท.พิจารณาอนุญาตการ

 รื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ  

  5.7 สพท.แจงโรงเรียน / กลุมงานอาคารสถานท่ีดําเนินการรื้อถอน จําหนายตามแนวปฏิบัติ  

            5.8 โรงเรียน / กลุมงานอาคารสถานท่ีรายงานผลการดําเนินงานให สพท. 
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 7. แบบท่ีใช  
 

  7.1 แบบสํารวจอาคารเรยีน  

  7.2 แบบสํารวจอาคารท่ีขอรื้อถอน  

  7.3 แบบ ทบ.3  

  7.4 บันทึกขอความ 
   

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 

  8.1. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518  

  8.2. กฎกระทรวงวาดวยหลกัเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใชและจัดหา ผลประโยชน  

 เก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2546  

  8.3 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/5307 ลง วันท่ี 25 สิงหาคม 

 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติการรื้อถอน และจําหนายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูก สรางวัสดุท่ีรื้อถอน ตนไม ดิน หรือ

 วัสดุอ่ืนท่ีไดจากท่ีราชพัสดุ 
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   ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

         ชื่อเอกสาร : ใหคาปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการ  

            ดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  

            งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย 
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 1. ช่ืองาน  

  ใหคําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและ  

 งานบริหารสินทรัพย  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการใหคําปรึกษาเก่ียวกับงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย เกิด

 ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน  

 3.ขอบเขตของงาน  

  ใหคําปรึกษา แนะนา สงเสริมสนับสนุนท้ังสถานศึกษา ภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกัดเขตพ้ืนท่ี

 การศึกษา เก่ียวกับการบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสนิทรัพย  

 4. คําจํากัดความ  

  สถานศึกษา หมายความวา สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกัด

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา การปฏบิัติงาน หมายความวา การดําเนินการเก่ียวกับการดําเนินงานการบริหาร

 การเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย  

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

  5.1. เจาหนาท่ี สํารวจ ศึกษา วิเคราะห วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ  

 การปฏิบัติงานของสถานศึกษา  

  5.2 เจาหนาท่ีเสนอผลการวิเคราะหให ผอ.สพท.พิจารณาสั่งการ  

  5.3 เจาหนาท่ีจัดทําแผนงาน/โครงการท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใน กิจกรรมการให

 คําปรึกษาดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงาน บริหารสินทรัพย เชน การจัดทําและพัฒนา 

 Hardware และ Software ใหรองรับ การปฏิบัติงาน จัดทําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

 สื่อสาร (ICT) มา ใชปฏิบัติงาน จัดทําและสนับสนุนการจัดทําเอกสารคูมือปฏิบัติงานใหแก สถานศึกษาเปน

 แนวทางปฏิบัติ อบรม สัมมนา ประชุมใหความรูและพัฒนาผูบริหาร สถานศึกษา/เจาหนาท่ีของสถานศึกษา 

 ฯลฯ  

  5.4 ดําเนินงานตามโครงการ  

                     5.5 เจาหนาท่ี / คณะกรรมการดําเนินการ ประสาน เผยแพร ติดตามนิเทศและ ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
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 7. แบบท่ีใช  
 

  7.1 คูมือการปฏิบัติงาน  

  7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน  

  7.3 แบบประเมินผลงาน 
 

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  

  8.1. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่งท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน  

  8.2. คูมือการปฏิบัติงาน 
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   ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  

    ชื่อเอกสาร : ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ  

      ปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  

      หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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 1. ช่ืองาน  

  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย  

 2. วัตถุประสงค  

  เพ่ือใหการปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยกับผูท่ี

 เก่ียวของมีประสิทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 3.ขอบเขตของงาน  

  การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยกับหนวยงาน ผูท่ี

 เก่ียวของหรือการไดรับมอบหมาย  

 4. คําจํากัดความ 

  -   

 5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

  การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ  

  5.1. เจาหนาท่ี / ผูไดรับมอบหมาย สํารวจ ศึกษาวิเคราะห การปฏิบัติงานของกลุมบริหาร การเงิน

 และ สินทรัพยกับหนวยงาน ผูท่ีเก่ียวของหรือการไดรับมอบหมาย  

  5.2 เจาหนาท่ีเสนอผลการวิเคราะหให ผอ.สพท.พิจารณา  

  5.3 จัดทําแผนงาน / โครงการท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและ สินทรัพยกับ  

 หนวยงาน ผูท่ีเก่ียวของหรือการไดรับมอบหมายเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา  

  5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน / โครงการ  

            5.5 สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน เผยแพรหนวยงาน ผูท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 



 
164 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 7. แบบท่ีใช 
   

  7.1 คูมือการปฏิบัติงาน  

  7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน  

  7.3 แบบประเมินผลงาน 
   

 8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
   

  8.1. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่งท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน  

 8.2. คูมือการปฏิบัติงาน 
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เอกสารอางอิง  

 ๑. ระเบียบการเบกิจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562  

 2. คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ.2546  

 3. หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุดท่ี กค 0409.3/ว115 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2547  

 4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2560 

 5. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518  

 6. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาผลประโยชน เก่ียวกับท่ี

ราชพัสดุ พ.ศ.2546  

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

 . หนังสือกระทรวงการคลังดวนท่ีสุด ท่ี กค 0407/ว90 ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ 2538  

 9. กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช และจัดหาผลประโยชน เก่ียวกับท่ี

ราชพัสดุ พ.ศ.2545  

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

เรื่องแนวปฏิบัติการรื้อถอน และจําหนายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสรางวัสดุท่ีรื้อ ถอนตนไม ดิน หรือวัสดุอ่ืน ท่ีไดจากราช

พัสดุ  

11. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่ง ท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติ 

 

 

 


