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 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่ม

บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่า

ด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี 

งานบริหารพัสดุ งานบริหารสินทรัพย์ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง

ตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้

เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 

 

 

 

 

 

        กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

ภารกจิกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอาํนาจหน้าทดีังต่อไปนี 

- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารการเงิน 

- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารงานบญัชี 

- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารงานพสัดุ 

- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย ์

- ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกียวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี  งานพสัดุ  

 และงานบริหารสินทรัพย ์

- ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืนทีเกียวขอ้ง 

หรือทีไดรั้บมอบหมาย 

.  งานบริหารการเงิน 

 . .  การเบิกเงิน 

 . .  การจ่ายเงิน 

 . .  การยมืเงิน 

 . .  การรับเงิน 

 . .  การเก็บรักษาเงิน 

 . .  การนาํเงินส่งคลงั 

 . .  การกนัเงิน 

.  งานบริหารงานบัญชี 

 . .  สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

 . .2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

 1.2.3 สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 . .  สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 . .  สมุดรายวนัเงินรับ 

 . .  สมุดรายวนัเงินจ่าย 

 . .  สมุดรายวนัทวัไป 

 . .  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 

 . .  สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

 . .  การรับและการนาํส่งเงิน 

 . .  การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 . .  รายงานการเงิน 

 . .  การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 . .  การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 . .  การสรุปรายการ 

 . .  การปิดบญัชี 

 . .  การบนัทึกสินปี 

 . .  การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด 

 . .  การบนัทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 

.  งานบริหารงานพสัดุ 

 . .  การจดัซือ/จดัจา้ง 

 . .  การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

 . .  การควบคุมพสัดุ  (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 

 . .  การควบคุมพสัดุ  (การยมืพสัดุ) 

 . .  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

 . .  การจดัทาํเอง 

.  งานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย์ 

 . .  การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 

 . .  การขอใชที้ราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุ 

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครอง – 

ส่วนทอ้งถิน) 

 . .  การขอใชที้ราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถินทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา  

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา) 

 . .  การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทีราชพสัดุ 

.  ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  งานพสัดุ   

และงานบริหารสินทรัพย์ 

.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอนืทเีกยีวข้อง 
หรือทไีด้รับมอบหมาย 



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการเบิกเงนิ 

 

 งบกลาง 

-ค่ารักษา-ไขน้อก 

-ค่ารักษา-ไขใ้น 
-ค่าการศึกษาบุตร 
-บาํเหน็จบาํนาญ 
-บาํเหน็จตกทอด 

-เงินช่วยพิเศษ 
-กบข. 
-กสจ 

งบบุคลากร 

-เงินเดือน/ค่าจา้ง 
-เงินประจาํตาํแหน่ง 

-เงินวิทยฐานะ 
-เงินค่าตอบแทนฯ 
-เงินพืนทีพิเศษ 
-ค่าตอบแทนพนกังาน 
  ราชการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าใชส้อย 
-เงินสมทบประกนัสงัคม 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-เบียประชุม 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-คชจ.เกียวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีรัฐฯ 

-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าจา้งเหมาบริการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าวสัดุ 
-วสัดุสาํนกังาน 
-วสัดุคอมพิวเตอร์ 
-วสัดุสินเปลืองอืน ๆ  

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีสถานศึกษา) จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการที สพท.) 

งบดาํเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่านาํประปา 
-ค่าโทรศพัท ์
-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
-ค่าบริการสือสารและโทรคมนาคม 

งบลงทุน 

-ค่าครุภณัฑ ์
-ค่าสิงก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทวัไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอืน 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

จดัทาํงบหน้าและเอกสารทีเกียวขอ้ง 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

-จดัทาํแบบขอรับเงินงบกลาง เช่น  บาํเหน็จ 

  บาํนาญ  เงินขวญัถุง เงินช่วยพิเศษ ฯลฯ  

- กบข.,กสจ. 

-จดัทาํแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง/ประจาํตาํแหน่ง/  

 วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงินพืนทีพิเศษ 

-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 

-อนุมติัสญัญายมืเงินราชการ 

-อนุมติัสญัญาเงินทดรองราชการ 

-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ  

-การจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 

-ฯลฯ 

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 

-เงินพืนทีพิเศษ 

-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าซ่อมแซมสิงก่อสร้าง 

-ค่าจา้งเหมาบริการ 
-ค่าวสัดุต่าง ๆ 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-การจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่ายตรง จ่ายผ่านส่วนราชการ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

แจง้การโอนเงินให้เจา้หนี/ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสงัจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารกบัเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสงัจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้ จนท.บญัชี 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS 

จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

จดัเก็บงบเดือน 

ลูกหนีเงินยมืเจา้หนีหรือผูมี้สิทธิ 

ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด

(ทีเหลือ) เพือลา้งหนีเงินยมื 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน 
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แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
 ีต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รือ
ง 

ขนั
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
1.

 ก
าร
เบ
ิกเ
งนิ

 
1.

  เ
จา้
หน

า้ที
รับ

หล
กัฐ

าน
ขอ

เบิ
กแ

ละ
บนั

ทึก
ใน

ทะ
เบี
ยน

คุม
หล

กัฐ
าน

 

   
  ข
อเ
บิก

 

2.
  เ
จา้
หน

า้ที
ตร
วจ
สอ

บห
ลกั

ฐา
นข

อเ
บิก

/ต
รว
จส

อบ
งบ

ปร
ะม

าณ
 

   
  ที

ได
ร้ับ

จดั
สร

ร 

3.
  เ
จา้
หน

า้ที
จดั

ทาํ
งบ

หน
า้ร
าย
กา
รข
อเ
บิก

แล
ะบ

นัทึ
กข

ออ
นุม

ตัิเ
บิก

เงิน
 

4.
  ผ
อ.
สพ

ท.
อนุ

มตัิ
 

5.
  เ
จา้
หน

า้ที
บนั

ทึก
รา
ยก
าร
วา
งเบิ

กใ
นท

ะเ
บีย

นคุ
มเ
อก

สา
รก
าร
วา
งเบิ

ก 

6.
  เ
จา้
หน

า้ที
บนั

ทึก
ขอ

เบิ
กเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. ห
รือ
ผูท้ี

ได
ร้ับ

มอ
บห

มา
ย 

   
  อ
นุม

ตัิ 

7.
  ค
ลงั
จงั
หว

ดัอ
นุม

ตัิค
าํข
อเ
บิก

เงิน
ผา่
นร

ะบ
บอิ

เล
ก็ท

รอ
นิก

ส์ 

เง
ือน

ไข
  ก

รณี
กา

รเ
บิ
กเ
งิน

ป
ระ

เภ
ท
ใด

โด
ยล

ักษ
ณ
ะจ

ะต
้อง

จ่า
ย

ปร
ะจ

าํเดื
อน

ใน
วนั

ทาํ
กา
รสิ

นเ
ดือ

นใ
ห้ส่

วน
รา
ชก

าร
ส่ง

คาํ
ขอ

เบิ
กเ
งิน

ภา
ยใ
นว

นัที
สิบ

หา้
ขอ

งเดื
อน

นนั
  ห

รือ
ตา
มที

กร
ะท

รว
งก
าร
คล

งัก
าํห

นด
 

   

1.
 เจา้

หน
า้ที
กา
รเ
งิน

 

2.
 ผอ

./ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
ต 

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

3.
 โร

งเรี
ยน

/ส
ถา
นศึ

กษ
า 

4.
 ขา้

รา
ชก

าร
ครู
แล

ะบุ
คล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

5.
 สาํ

นกั
งา
นค

ลงั
จงั
หว

ดั/
 

คล
งัจ
งัห

วดั
 ณ

 อ
าํเภ

อ 

6.
 ธน

าค
าร
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แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
 ีต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รือ
ง 

ขนั
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
2.

 ก
าร
จ่า
ยเ
งนิ

 
กา
รจ่
าย
เง
นิเ
ป็น

เช็
ค 

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

ตร
วจ
สอ

บก
าร
โอ
นเ
งิน

เข
า้บ
ญั
ชีธ

นา
คา
ร 

2. 
เจ
า้ห
นา้
ทีก

าร
เงิน

จดั
ทาํ
รา
ยล
ะเ
อีย
ดก

าร
จ่า
ยแ
ละ
เขี
ยน

เช็
คส

งัจ่
าย
แล
ะ

บนั
ทึก

ทะ
เบี
ยน

คุม
เช็
ค 

3.
 เส

นอ
 ผ
อ.
สพ

ท.
 อ
นุม

ตัิแ
ละ

ลง
นา
มส

งัจ่
าย
เช็
ค 

4.
 เจ

า้ห
นา้
ทีก

าร
เงิน

จ่า
ยเ
ช็ค

/โ
อน

เงิน
ให

เ้จ
า้ห

นี/
ผูม้ี

สิท
ธิรั
บเ
งิน

 

5.
 แ

จง้
กา
รโ
อน

/จ่
าย
เงิน

ให
เ้จ
า้ห

นี/
ผูม้ี

สิท
ธิรั
บเ
งิน

ทร
าบ

 

6.
 เจ

า้ห
นา้
ทีก

าร
เงิน

จดั
ส่ง
หล

กัฐ
าน
กา
รจ่
าย
ให

เ้จ
า้ห
นา้
ทีบ

ญั
ชี 

        

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
ต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

3.
 โ

รง
เรี
ยน

/ส
ถา
นศึ

กษ
า 

4.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

5.
 เจ

า้ห
นีห

รือ
ผูม้ี

สิท
ธิรั
บเ
งิน

 

6.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 ณ

 อ
าํเภ

อ 

7.
 ธ

นา
คา
ร 

 ก
ระ
ทร

วง
 ท
บว

ง

กร
มแ

ละ
อง
คก์

รป
กค

รอ
ง

ส่ว
นท

อ้ง
ถิน
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แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
 ีต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รือ
ง 

ขนั
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
3. 
กา
รย
มืเ
งนิ

 
1.
 เ

จา้
หน

า้ที
กา
รเ
งิน

รับ
เอ
กส

าร
กา
รเ
บิก

จ่า
ยเ
งิน

ยมื
  

2.
 เ

จา้
หน

า้ที
ตร
วจ
สอ

บร
าย
กา
รที

ขอ
ยมื

 

3.
 เ

สน
อข

ออ
นุม

ตัิ 
ต่ อ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 

4.
 อ

อก
เล
ขท

ะเ
บีย

นคุ
มส

ญั
ญ
าก
าร
ยมื

เงิน
 

5.
 บ

นัทึ
กร
าย
กา
รข
อเ
บิก

 ก
รณี

ยมื
เงิน

รา
ชก

าร
 

6.
 จ่

าย
เงิน

ให
ก้บั

ผูย้
มืเ
งิน

ตา
มส

ญั
ญ
า 

7.
 ร

วบ
รว
มเ
อก

สา
รส่

งเจ
า้ห

นา้
ทีบ

ญั
ชี 

8.
 เ

มือ
ลูก

ห
นี
ส่ง

ห
ลัก

ฐา
น

/เงิ
น
ส
ดเ
ห
ลือ

จ่า
ย 

(ถ
้ามี

) 
เจ
้าห

น้
าที

ตร
วจ
สอ

บเ
อก

สา
รข
ออ

นุม
ตัิ 

9.
 เ

จา้
หน

า้ที
กา
รเ
งิน

บนั
ทึก

กา
รรั
บคื

นพ
ร้อ
มท

งัอ
อก

ใบ
รับ

ใบ
สาํ
คญั

 

(ส
าํห

รับ
กา
รส่

งห
ลกั

ฐา
นล

า้ง
หนี

 )
 /ใ
บเ
สร็

จรั
บเ
งิน

 (ส
าํห

รับ
กา
ร

ส่ง
คืน

เงิน
สด

) 

10
. ร

วบ
รว
มห

ลกั
ฐา
นส่

งเจ
า้ห

นา้
ทีบ

ญั
ชี 

    
 

 

 

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
ต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

3.
 โ

รง
เรี
ยน

/ส
ถา
นศึ

กษ
า 

4.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

5.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 ณ

 อ
าํเภ

อ 
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แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
 ีต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รือ
ง 

ขนั
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
4.

 ก
าร
รับ

เง
นิ 

กา
รรั
บเ
งนิ

ทวั
ไป

 
1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีก

าร
เงิน

  อ
อก

ใบ
เส
ร็จ
รับ

เงิน
เมื
อไ
ดร้ั
บเ
งิน

สด
 ห
รือ

 

ได
ร้ับ

กา
รแ
จง้
กา
ร 
โอ
นเ
งิน

เข
า้บ
ญั
ชีธ

นา
คา
ร 

2.
 

เจ
้าห

น้
าที

สรุ
ปก

าร
รับ

เงิ
น
โด

ยส
ลัก

ห
ลงั

สํา
เน
าใ
บเ
สร็

จรั
บเ
งิน

ฉบ
บัสุ

ดท
า้ย

 เมื
อสิ

นเ
วล
ารั
บเ
งิน

ใน
วนั

นนั
ๆ 

3.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีจ

ดัท
าํร
าย
งา
นเ
งิน

คง
เห
ลือ

ปร
ะจ
าํว
นั 
แล

ะม
อบ

เงิ
นส

ด

แล
ะห

รือ
เอ
กส

าร
แท

นต
วัเ
งิน

ให
ค้ณ

ะก
รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

น 

4.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีบ

นัทึ
กเ
สน

อผ
ูบ้งั

คบั
บญั

ชา
รับ

ทร
าบ
กา
รรั
บเ
งิน

 

5.
 

เจ
้าห

น้
าที

มอ
บ
ใบ

เส
ร็จ

รับ
เงิ
น
ให

้เจ
้าห

น้
าที

บั
ญ
ชีเ
พื
อบ

ัน
ทึ
ก

รา
ยก
าร
ทา
งบ

ญั
ชีแ

ละ
ทะ

เบี
ยน

ทีเ
กีย
วข

อ้ง
 

6.
 

บนั
ทึก

รับ
เงิน

ใน
ระ
บบ

 G
FM

IS
 

 ก
าร
รับ

เง
นิจ

าก
คล

งั 

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีต

รว
จส

อบ
รา
ยก
าร
รับ

เงิน
ใน

ระ
บบ

 G
FM

IS
    

    
    

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีบ

นัทึ
กท

ะเ
บีย

นคุ
มฎี

กา
เบิ
กเ
งิน

จา
กค

ลงั
  

3.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีบ

นัทึ
กเ
สน

อผ
ูบ้งั

คบั
บญั

ชา
รับ

ทร
าบ

กา
รโ
อน

เงิ
น 

 แ
ละ

สงั
กา
ร 

4.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีร

วบ
รว
มคู

่ ฉบ
บัฎี

กา
/ร
าย
งา
นข

อเ
บิก

 ส่
งเจ

า้ห
นา้
ทีบ

ญั
ชี 

เพื
อบ

นัทึ
กร
าย
กา
รท

าง
บญั

ชีแ
ละ
ทะ

เบี
ยน

ทีเ
กีย
วข

อ้ง
 

 

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
ต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

3.
 โ

รง
เรี
ยน

/ส
ถา
นศึ

กษ
า 

4.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

5.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 ณ

 อ
าํเภ

อ 

6.
 ธ

นา
คา
ร 

7.
 ก

ระ
ทร

วง
 ท
บว

งก
รม

แล
ะ

อง
คก์

รป
กค

รอ
งส่

วน

ทอ้
งถิ
น 

   

 



9คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
 ีต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รือ
ง 

ขนั
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
5.

 ก
าร
เก
บ็รั

กษ
าเง

นิ 
1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีก

าร
เงิน

เส
นอ

แต
่ งต
งัค
ณ
ะก

รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

นแ
ละ

 

เจ
า้ห

นา้
ทีต

รว
จส

อบ
กา
รรั
บจ่

าย
เงิน

ขอ
ง ส

พท
. 

2.
 

ผอ
.ส
พท

.ล
งน

าม
แต

่ งต
งั 

3.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีก

าร
เงิน

มอ
บก

ญุ
แจ
ให

ค้ณ
ะก

รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

น 

4.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีก

าร
เงิน

นาํ
เงิน

แล
ะร
าย
งา
นเ
งิน

คง
เห
ลือ

ปร
ะจ
าํว
นั 

ส่ง
มอ

บค
ณ
ะก

รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

นต
รว
จส

อบ
 

5.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีก

าร
เงิน

นาํ
เงิน

แล
ะเ
อก

สา
รแ
ทน

ตวั
เงิน

เก็
บรั

กษ
า 

ใน
ตูน้ิ

รภ
ยั 

 ก
รร
มก

าร
ฯ 
ลง
ลา
ยมื

อชื
อใ
นร

าย
งา
นเ
งิน

คง
เห
ลือ

ปร
ะจ
าํว
นั 

6.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

บนั
ทึก

  เ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. เ
พือ

ทร
าบ

 

7.
 

กร
รม

กา
รเ
ก็บ

รัก
ษา
เงิน

ลง
ลา
ยมื

อชื
อบ

นก
ระ
ดา
ษปิ

ดท
บัห

รือ

ปร
ะจ
าํต
รา
ครั
ง 

8.
 

วนั
ทาํ
กา
รถ
ดัไ
ปค

ณ
ะก

รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

นส่
งม
อบ

เงิน
ให

้

เจ
า้ห
นา้
ทีก

าร
เงิน

รับ
ไป

จ่า
ย 
แล

ะล
งล
าย
มือ

ชือ
ใน

รา
ยง
าน

เงิน

คง
เห
ลือ

ปร
ะจ
าํว
นั 

 

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
ต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

3.
 โ

รง
เรี
ยน

/ส
ถา
นศึ

กษ
า 

4.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

5.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 ณ

 อ
าํเภ

อ 

 

 



10 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
 ีต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รือ
ง 

ขนั
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
6.

 ก
าร
นํา
เง
นิส่

งค
ลงั

 
1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิ
นรั

บห
ลกั

ฐา
นแ

ละ
จาํ
นว

นเ
งิน

จา
กค

ณ
ะก

รร
มก

าร

เก็
บรั

กษ
าเงิ

น 

2.
 เจ

้าห
น้
าที

กา
รเ
งิน

ตร
วจ

สอ
บ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งข

อง
ป
ระ

เภ
ท
แล

ะ

จาํ
นว

นเ
งิน

ทีน
าํส่
ง 

3.
 เจ

า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

บนั
ทึก

เส
นอ

อนุ
มตัิ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 เพ

ือน
าํเงิ

น 

ส่ง
คล

งั 

4.
 ผ

อ.
สพ

ท.
หรื

อผ
ูไ้ด
ร้ับ

มอ
บห

มา
ยน

าํเงิ
นส่

งค
ลงั
โด
ยน

าํฝ
าก

 

บญั
ชีก

ระ
ทร

วง
กา
รค
ลงั
ทีธ

นา
คา
รก
รุง
ไท

ย 

5.
 เจ

้าห
น้
าที

กา
รเ
งิน

มอ
บ
ห
ลัก

ฐา
น
กา

รน
ําส่

งใ
ห้
เจ
้าห

น้
าที

บั
ญ
ชี

บนั
ทึก

ใน
ทะ

เบี
ยน

แล
ะเ
อก

สา
รที

เกี
ยว
ขอ้

ง 

      

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน
เข
ต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

3.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

4.
 ธ

นา
คา
ร 

5.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 ณ

 อ
าํเภ

อ 

 

  



11คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
 ีต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รือ
ง 

ขนั
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
7.

 ก
าร
กนั

เง
นิ 

1.
 

ตร
วจ
สอ

บร
าย
กา
รก่
อห

นีผ
กูพ

นั 

2.
 

ตร
วจ
สอ

บร
ะย
ะเ
วล
าส่
งม
อบ

งา
นแ

ละ
กา
รต
รว
จรั
บ 

3.
 

ตร
วจ
สอ

บว
งเงิ

นต
าม
สญั

ญ
าที
ยงั
ไม่

ได
เ้บิ
กเ
งิน

 

4.
 

กร
ณี
วง
เงิน

คง
เห
ลือ

ไม่
ถึง

 
,

 บ
าท

 (ก
าร
จ่า
ยเ
งิน

เป็
นง

วด
 ๆ

) 

ทาํ
หน

งัสื
อแ

จง้
 ส
พฐ

. 

5.
 

กร
ณี
วง
เงิน

คง
เห
ลือ

ตงั
แต

่  
,

 บ
าท
ขึน

ไป
  ถื
อว
า่ไ
ดร้ั
บก

าร
 

กนั
เงิน

จา
กร
ะบ

บ 
GF

M
IS

 แ
ลว้

 

 

 

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

3.
 

โร
งเรี

ยน
/ส
ถา
นศึ

กษ
า 

4.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู
แล

ะบุ
คล

าก
ร

ทา
งก
าร
ศึก

ษา
 

5.
 

สาํ
นกั

งา
นค

ลงั
จงั
หว

ดั/
 

คล
งัจ
งัห

วดั
 ณ

 อ
าํเภ

อ 

   

 



12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

1.
 สม

ุดบ
ัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดเ
งิน

สด
 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี

ดา้
นรั

บ 

 

1.
 

รับ
เอ
กส

าร
กา
รบ

นัทึ
กบ

ญั
ชีจ

าก
เจ
า้ห

นา้
ทีก

าร
เงิน

 

2.
 

วเิ
คร

าะ
ห์ร

าย
กา
รท

าง
บญั

ชีจ
าก
กา
รอ
อก

ใบ
เส
ร็จ
รับ

เงิน
 

3.
 

วเิ
คร

าะ
ห์ก

าร
รับ

เงิน
สด

จา
กก

าร
ถอ

นเ
งิน

สด
จา
กธ

นา
คา
ร 

4.
 

บนั
ทึก

ลง
ใน

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
รับ

 

    

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 

 

        



13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

2.
 สม

ุดบ
ัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดเ
งิน

ฝา
กธ

นา
คา
ร 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี

ดา้
นรั

บ 

 

1.
 

รับ
รา
ยง
าน
กา
รข
อเ
บิก

เงิน
จา
กค

ลงั
 

2.
 

วเิ
คร
าะ
ห์ก

าร
บนั

ทึก
บญั

ชี 

3.
 

บนั
ทึก

ลง
ใน

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
รับ

  

      

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 

    

      



14 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

3.
 สม

ุดบ
ัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดเ
งิน

สด
 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี 

ดา้
นจ่

าย
 

1.
 

รับ
หล

กัฐ
าน

  เ
อก

สา
รก
าร
บนั

ทึก
บญั

ชีจ
าก
เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

  

2.
 

วเิ
คร

าะ
ห์ก

าร
บนั

ทึก
บญั

ชี 

3.
 

บนั
ทึก

ใน
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
จ่า
ย 

         

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที 

กา
รศึ
กษ

า 

 

    



15คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบั

ญ
ชี 

4.
 ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดเ
งิน

ฝา
กธ

นา
คา
ร 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี 

ดา้
นจ่

าย
 

 

1.
 

รับ
หล

กัฐ
าน

/เอ
กส

าร
  ก
าร
บนั

ทึก
บญั

ชีจ
าก
เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

  

2.
 

วเิ
คร

าะ
ห์ก

าร
บนั

ทึก
บญั

ชี 

3.
 

บนั
ทึก

ใน
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
จ่า
ย 

       

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 

       

 

  



16 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

5.
  ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดร
าย
วนั

เงิน
รับ

 

 

1.
 รั

บเ
อก

สา
รใ
บส

าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
รับ

 

2.
 อ

อก
เล
ขที

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
รับ

 

3.
 บ

นัทึ
กร
าย
ละ

เอี
ยด

เกี
ยว
กบั

กา
รรั
บเ
งิน

สด
 แ
ละ

เงิน
ฝา
กธ

นา
คา
ร 

4.
 ร

วม
ยอ
ดเ
งิน

ดา้
นเ
ดบิ

ตแ
ละ
เค
รดิ
ตข

อง
 แ
ต่ ล

ะบ
ญั
ชี 

5.
 ร

วม
ยอ
ดเ
งิน

ดา้
นรั

บข
อง
แต

่ ละ
บญั

ชี 
 

6.
 บ

นัทึ
กส

มุด
แย
กป

ระ
เภ
ทท

วัไ
ป 

      

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
กา
รเ
งิน

 

2.
 เ

จา้
หน

า้ที
บญั

ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

 เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที 

กา
รศึ
กษ

า 

 

    



17คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

6.
  ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดร
าย
วนั

เงิน
จ่า
ย 

 

1.
 

รับ
เอ
กส

าร
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี 
ดา้
นจ่

าย
 

2.
 

 บ
นัทึ

กเ
ลข

ทีใ
บส

าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
จ่า
ย 

3.
 

บนั
ทึก

รา
ยล
ะเ
อีย
ดเ
กีย
วก

บัก
าร
จ่า
ยเ
งิน

สด
 แ
ละ

เงิน
ฝา
กธ

นา
คา
ร 

ลง
ใน

สม
ุดร
าย
วนั

จ่า
ยเ
งิน

  

4.
 

รว
มย

อด
เงิน

ดา้
นเ
ดบิ

ตแ
ละ

เค
รดิ
ตข

อง
แต

่ ละ
บญั

ชี 
 

5.
 

รว
มย

อด
เงิน

ขอ
งแ
ต่ ล

ะบ
ญั
ชี 

 

6.
 

บนั
ทึก

สมุ
ดแ

ยก
ปร

ะเ
ภท

ทวั
ไป

 

7.
 

บนั
ทึก

รา
ยจ่
าย
ใน

ระ
บบ

 G
FM

IS
 

    

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 

 

   



18 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

7.
 ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดร
าย
วนั

ทวั
ไป

 

 

1.
 บ

นัทึ
กร
าย
กา
รจ
าก
สมุ

ดร
าย
วนั

ขนั
ตน้

ไป
บญั

ชีแ
ยก
ปร

ะเ
ภท

 

2.
 ร

วม
ยอ
ดข

อง
แต

่ ละ
บญั

ชีเ
พือ

นาํ
ไป

จดั
ทาํ
งบ

ทด
ลอ

ง 

           

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
บญั

ชี 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

3.
 ส

าํน
กัง
าน
เข
ตพื

นที

กา
รศึ
กษ

า 

 

   



19คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

8.
 ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี 

ดา้
นท

วัไ
ป 

 

1.
 รั

บเ
อก

สา
รใ
บส

าํค
ญั
รา
ยก
าร
ขอ

เบิ
ก 

(ฎี
กา

)  
 จ
าก
เจ
า้ห

นา้
ทีก

าร
เงิน

 

2.
 ต

รว
จแ
ละ

วเิ
คร
าะ
ห์ร

าย
กา
รใ
บส

าํค
ญั
กา
รเ
บิก

 (ฎี
กา

) เ
พือ

บนั
ทึก

 

รา
ยล
ะเ
อีย
ดก

าร
เบิ
กจ่
าย
แล

ะจ
าํแ
นก

รา
ยก
าร
ทีเ
กิด

ขึน
 

3.
 บ

นัทึ
กบ

ญั
ชีใ
นใ

บส
าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
ทวั

ไป
 

4.
 บ

นัทึ
กคุ

มร
าย
ละ

เอี
ยด
กา
รต
งัย
อด

ใบ
สาํ
คญั

คา้
งจ่
าย
แล

ะเ
จา้
หนี

 

5.
 น

าํ เ
อก

สา
รใ
บส

าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
ทวั

ไป
 บ
นัทึ

กส
มุด

รา
ยว
นั 

ขนั
ตน้

 

6.
 น

าํร
าย
ละ

เอี
ยด

ใน
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
จ่า
ยม

าต
ดัย
อด

   

ใบ
สาํ
คญั

คา้
งจ่
าย
แล

ะเ
จา้
หนี

ดว้
ยจ
าํน
วน

เงิน
ทีมี

กา
รจ่
าย
ใน

 

 แ
ต่ ล

ะค
รัง

 

7.
  

ตร
วจ
สอ

บเ
อก

สา
รใ
บน

าํส่
งเงิ

นคื
นค

ลงั
  เ
พือ

นาํ
มา
บนั

ทึก
    

ปรั
บป

รุง
บญั

ชี 
 

8.
 ต

รว
จส

อบ
ยอ
ดค

งเห
ลือ

ขอ
งใ
บส

าํค
ญั
คา้
งจ่
าย
แล

ะเ
จา้
หนี

 

กบั
สมุ

ดแ
ยก
ปร

ะเ
ภท

ทวั
ไป

 ณ
 ว
นัสิ

นเ
ดือ

น 

9.
 ป

รับ
ปรุ

งร
าย
กา
รค
่ าใ
ชจ้่

าย
ทีต

งัย
อด

เป็
นใ

บส
าํค
ญั
คา้
งจ่
าย

 

 แ
ละ

เจ
า้ห

นี 
 ณ

 ว
นัสิ

นปี
งบ

ปร
ะม

าณ
 

 

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
กา
รเ
งิน

 

2.
 เ

จา้
หน

า้ที
บญั

ชี 

3.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 ส

าํน
กัง
าน
เข
ตพื

นที

กา
รศึ
กษ

า 



20 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

9.
 ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันป
ลา
ย 

สมุ
ดแ

ยก
ปร

ะเ
ภท

ทวั
ไป

 

 

1.
 

รว
บร

วม
แล

ะต
รว
จส

อบ
ขอ้

มลู
สมุ

ดร
าย
วนั

ขนั
ตน้

ทีมี
กา
รบ

นัทึ
ก

ตา
มใ
บส

าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชี 
ทีเ
รีย
งล
าํด
บัต

าม
วนั

ที 
 

- 
ดา้
นรั

บ 

- 
ดา้
นจ่

าย
 

- 
ดา้
นท

วัไ
ป 

2.
 

บนั
ทึก

รา
ยล
ะเ
อีย
ดจ

าก
สมุ

ดร
าย
วนั

ขนั
ตน้

ตา
มใ
บส

าํค
ญั

 

กา
รล
งบ

ญั
ชี 

3.
 

บนั
ทึก

ฎีก
าแ
ต่ล

ะฎี
กา
แย
กต

าม
ปร

ะเ
ภท

บญั
ชี 

 

4.
 

สรุ
ปจ

าํน
วน

เงิน
รว
มข

อง
แต่

ละ
ใบ

สาํ
คญั

กา
รบ

นัทึ
กบ

ญั
ชี 

 

ดา้
นเ
ดบิ

ต 
แล

ะเ
คร
ดิต

 

5.
 

สรุ
ปจ

าํน
วน

เงิน
รว
มข

อง
แต่

ละ
บญั

ชี 
เพื
อน

าํไ
ปจ

ดัท
าํ 

งบ
ทด

ลอ
ง 

 

 

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

2.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

3.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที 

กา
รศึ
กษ

า 

    



21คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

10
.  
กา
รรั
บแ

ละ
กา
รนํ

าส่
งเ
งนิ

 
กา
รรั
บเ
งนิ

 

1.
 

บนั
ทึก

รา
ยก
าร
รับ

เงิน
ตา
มห

ลกั
ฐา
นก

าร
รับ

เงิน
ใน

ทะ
เบี
ยน

คุม

กา
รรั
บแ

ละ
นาํ
ส่ง

เงิน
 

2.
 

บนั
ทึก

รับ
เงิน

ใน
ระ
บบ

 G
FM

IS
 

3.
 

พิม
พร์

าย
งา
นก

าร
รับ

รา
ยไ
ดแ้

ละ
นาํ
ส่ง

เงิน
คง
คล

งัจ
าก
ระ
บบ

    
 

GF
M

IS
 

กา
รน

ําส่
งแ
ละ
นํา
ฝา
กเ
งนิ

 

1.
 

จดั
ทาํ
ทะ

เบี
ยน

นาํ
ส่ง

แล
ะน

าํฝ
าก

 

2.
 

บนั
ทึก

รา
ยก
าร
กา
รน

าํส่
งแ
ละ

นาํ
ฝา
กต

าม
หล

กัฐ
าน

ใน
ระ
บบ

    

GF
M

IS
 

3.
 

พิม
พร์

าย
งา
นก

าร
รับ

รา
ยไ
ดแ้

ละ
กา
รน

าํส่
งเงิ

นค
งค
ลงั
จา
กร
ะบ

บ 
    

GF
M

IS
   

4.
 

บนั
ทึก

เส
นอ

เอ
กส

าร
จา
กร
ะบ

บใ
นท

ะเ
บีย

นคุ
มก

าร
รับ

 แ
ละ

 

นาํ
ส่ง

เงิน
ให

 ้ผ
อ.
สพ

ท.
 ท
รา
บ 

5.
 

จดั
เก็
บห

ลกั
ฐา
น 

 

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
กา
รเ
งิน

 

2.
 เ

จา้
หน

า้ที
บญั

ชี 

3.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 ส

าํน
กัง
าน
เข
ตพื

นที

กา
รศึ
กษ

า 

 



22 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

11
.  
กา
รล
งท

ะเ
บีย

นคุ
ม(
ฎกี

า)
 

กา
รเ
บิก

จ่า
ยเ
งนิ

 

1.
 

รับ
เอ
กส

าร
กา
รเ
บิก

เงิน
 (ฎี

กา
) 

2.
 

บนั
ทึก

รา
ยล
ะเ
อีย
ดข

อง
รา
ยก
าร
ขอ

เบิ
กเ
งิน

จา
กค

ลงั
 

3.
 

บนั
ทึก

กา
รจ่
าย
เงิน

ตา
มฎี

กา
แต่

ละ
ครั
งใ
หเ้
ป็น

ไป
ตา
มก

าํห
นด

 

4.
 

ส่ง
เอ
กส

าร
ใบ

สาํ
คญั

กา
รเ
บิก

จ่า
ย/
หล

กัฐ
าน
กา
รจ่
าย

 ส่
งเจ

า้ห
นา้
ที

บญั
ชี 

5.
 

ตร
วจ
สอ

บว
นัค

รบ
กาํ
หน

ดเ
พือ

ส่ง
เงิน

คืน
คล

งั, 
 บ
นัทึ

กก
รณี

 

ส่ง
เงิน

คืน
คล

งั 

6.
 

ทุก
สิน

เดื
อน

สรุ
ปร

าย
กา
ร 
ฎีก

าค
า้ง
จ่า
ยเ
พือ

ปร
ะก

อบ
ใบ

แจ
ง้

รา
ยก
าร
เค
ลือ

นไ
หว

บญั
ชีเ
งิน

ฝา
กธ

นา
คา
ร 

 (B
an

k 
St

ate
m

en
t) 

    

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

3.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีพ
สัดุ

 

4.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

5.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 /ห
น่ว

ยง
าน
ทเี
กยี
วข้

อง
 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

12
. ร
าย
งา
นก

าร
เง
นิ 

1.
 ส

รุป
ยอ
ดร
วม

ขอ
งแ
ต่ ล

ะบ
ญั
ชี 

2.
 จ

ดัท
าํง
บท

ดล
อง

 

3.
 จ

ดัท
าํร
าย
งา
นป

ระ
จาํ
เดื
อน

  

4.
 จ

ดัท
าํร
าย
งา
นป

ระ
จาํ
ปี 

    
    

    
  

      
   

 

     

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
บญั

ชี 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

3.
 ส

าํน
กัง
าน
เข
ตพื

นที

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

13
. ก
าร
จดั

ทาํ
งบ

เท
ยีบ

ยอ
ดเ
งนิ

ฝา
กธ

นา
คา
ร 

  

1.
 

ตร
วจ
สอ

บต
น้ข

วัเ
ช็ค

กบั
ทะ

เบี
ยน

คุม
กา
รจ่
าย
เช็
ค 

2.
 

ตร
วจ
สอ

บเ
ลข

ทีเ
ช็ค

แล
ะจ
าํน

วน
เงิน

ตา
มใ
บแ

จง้
รา
ยก
าร

 

กา
รเ
คลื

อน
ไห

วบ
ญั
ชีเ
งิน

ฝา
กธ

นา
คา
ร 

   (
Ba

nk
 S

tat
em

en
t) 

3.
 

ตร
วจ
สอ

บร
าย
กา
รที

จ่า
ยเ
ช็ค

แต
่ ละ
ฉบ

บัน
าํร
าย
กา
รเ
งิน

ฝา
กจ

าก

หน่
วย
งา
นอื

นแ
ละ

เช็
คที

เจ
า้ห

นีย
งัไ
ม่ไ

ด ้

4.
 

นาํ
ไป

 ขึ
นเ
งิน

มา
จดั

ทาํ
งบ

เที
ยบ

ยอ
ดเ
งิน

ฝา
กธ

นา
คา
ร 

5.
 

ตร
วจ
สอ

บค
วา
มถ

ูกต
อ้ง
ขอ

งย
อด

เงิน
คง
เห
ลือ

ตา
มง
บเ
ทีย

บ

ยอ
ดเ
งิน

ฝา
กธ

นา
คา
รก
บัย

อด
เงิน

ตา
มบ

ญั
ชี 

      

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 

5.
 

ธน
าค
าร

 

    



25คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

14
.  
กา
รต

รว
จส

อบ
แล
ะก
าร

รา
ยง
าน
กา
รเ
งนิ

 

1.
 ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ตอ้
งข
อง
ตวั

เงิน
สด

/บ
ญั
ชี 

 

2.
 ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ตอ้
งข
อง
เงิน

ฝา
กธ

นา
คา
ร/
บญั

ชี 
 

3.
 ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ตอ้
งข
อง
กา
รบ

นัทึ
กร
าย
กา
ร 
บญั

ชี 

4.
 ต

รว
จส

อบ
รา
ยง
าน
กา
รเ
งิน

แล
ะบ

ญั
ชีแ

ยก
ปร

ะเ
ภท

ทวั
ไป

 

5.
 ว

เิค
รา
ะห์

รา
ยง
าน
กา
รเ
งิน

เพ
ือเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. 

6.
 บ

นัทึ
กผ

ลก
าร
ตร
วจ
สอ

บแ
ละ

วเิ
คร
าะ
ห์ร

าย
งา
นก

าร
เงิน

เส
นอ

   

ผอ
.ส
พท

. เ
พือ

ทร
าบ
แล

ะพ
ิจา
รณ

า 

7.
 จ

ดัส่
งร
าย
งา
นก

าร
เงิน

ให
ส้าํ
นกั

งา
นก

าร
ตร
วจ
เงิน

แผ
น่ดิ

นแ
ละ

 

ผูท้ี
เกี
ยว
ขอ้

ง  
   

   
   

   
   

   
   

  

       
   

   
   

   
   

   
   

    
   

   
   

   
   

   
   

   

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
กา
รเ
งิน

 

2.
 เ

จา้
หน

า้ที
บญั

ชี 

3.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

15
.  
กา
รส

รุป
รา
ยก

าร
 

1.
 ทุ

กสิ
นว

นัท
าํก
าร
สรุ

ปร
าย
กา
รรั
บห

รือ
จ่า
ยเ
งิน

 

2.
 บ

นัทึ
กร
าย
กา
ร 
ตา
มร

าย
กา
รเ
ขา้
บญั

ชี 
แย
กป

ระ
เภ
ท 
ณ

 ว
นัท

าํก
าร

 

สุด
ทา้
ย 
ขอ

งเดื
อน

 

    
 

      

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
บญั

ชี 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

3.
 ส

าํน
กัง
าน
เข
ตพื

นที

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

   

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

16
.  
กา
รปิ

ดบั
ญ
ชี 

1.
 ป

รับ
ปรุ

งร
าย
กา
ร 
ณ

 ว
นัสิ

นปี
งบ

ปร
ะม

าณ
 

2.
 จ

ดัท
าํง
บท

ดล
อง

 

3.
 ปิ

ดบ
ญั
ชี 

 

           

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
บญั

ชี 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

3.
 ส

าํน
กัง
าน
เข
ตพื

นที
 

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

17
.  
กา
รบ

ันท
กึสิ

นปี
 

 

1.
 บ

นัทึ
กข

ออ
นุม

ตัิป
รับ

ปรุ
งบ

ญั
ชีจ

าก
 ผ
อ.
สพ

ท.
 

2.
  บ

นัทึ
กป

รับ
ปรุ

งบ
ญั
ชีใ
นร

ะบ
บ 

GF
M

IS
 

3.
  พิ

มพ
ร์า
ยง
าน

จา
กร
ะบ

บเ
สน

อ 
ผอ

.ก
ลุ่ม

ฯส
อบ

ทา
นค

วา
มถู

กต
อ้ง

 

4.
  เส

นอ
ขอ

อนุ
มตัิ

ต่ อ
 ผ
อ.
สพ

ท.
 

5.
  จ

ดัเ
ก็บ

รา
ยง
าน

  
      

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

2.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

3.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

18
.  
กา
รจ
ดัท

าํบั
ญ
ชีเ
งนิ

ปร
ะจ
าํง
วด

 

1.
 

รับ
เอ
กส

าร
/ร
าย
งา
นก

าร
โอ
น 
เป
ลีย
นแ

ปล
งก
าร
จดั

สร
ร

งบ
ปร

ะม
าณ

รา
ยจ่
าย

 

2.
 

บนั
ทึก

รับ
ใน

ทะ
เบี
ยน

คุม
เงิน

ปร
ะจ
าํง
วด

ส่ว
นจ

งัห
วดั

 

3.
 

บนั
ทึก

รา
ยก
าร
เบิ
กเ
งิน

ใน
ทะ

เบี
ยน

คุม
เงิน

ปร
ะจ
าํง
วด

ส่ว
นจ

งัห
วดั

, 

บนั
ทึก

กา
รล
ดย
อด

 ก
าร
เบิ
ก 

(ก
รณี

มีก
าร
เบิ
กเ
กิน

ส่ง
คืน

คล
งั)

 

4.
 

บนั
ทึก

ผกู
พนั

 (ก
รณี

มีก
าร
ทาํ
สญั

ญ
าก่
อห

นีผ
กูพ

นั)
 

5.
 

บนั
ทึก

กา
รก
นัเ
งิน

ไว
เ้บิ
กเ
หลื

อม
ปี 

6.
 

จดั
ทาํ
รา
ยง
าน
เงิน

ปร
ะจ
าํง
วด

 ณ
 ว
นัสิ

นเ
ดือ

นสิ
นปี

งบ
ปร

ะม
าณ

 

     

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

3.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีพ
สัดุ

 

4.
 

ผอ
.ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

5.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 

6.
 

สาํ
นกั

งา
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร

กา
รศึ
กษ

าข
นัพื

นฐ
าน
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แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบั

ญ
ชี 

19
. ก
าร
บนั

ทกึ
โอ
น/

   

เป
ลยี

นแ
ปล

งบ
ปร

ะม
าณ

 

 

1.
 

รับ
หล

กัฐ
าน

/เอ
กส

าร
 ก
าร
อนุ

มตัิ
โอ
น/
เป
ลีย
นแ

ปล
งง
บป

ระ
มา
ณ

 

จา
กก

ลุ่ม
นโ

ยบ
าย
แล

ะแ
ผน

 

2.
 

ตร
วจ
สอ

บง
บป

ระ
มา
ณ
คง
เห
ลือ

ใน
ระ
บบ

 G
FM

IS
  

3.
 

บนั
ทึก

กา
รโ
อน

/เป
ลีย
นแ

ปล
งใ
นร

ะบ
บ 

GF
M

IS
 

4.
 

บนั
ทึก

เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 เพื

อท
รา
บ 

5.
 

บนั
ทึก

กา
รโ
อน

/เป
ลีย
นแ

ปล
งง
บป

ระ
มา
ณ
ใน

ทะ
เบี
ยน

คุม
เงิน

ปร
ะจ
าํง
วด

 

      

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
ญั
ชี 

3.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีพ
สัดุ

 

4.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า 

5.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ที

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

1.
 ก
าร
จดั

ซือ
/จ
ดัจ้

าง
 

 

1.
 

สาํ
รว
จค

วา
มต

อ้ง
กา
รใ
ชพ้

สัดุ
ขอ

งก
ลุ่ม

ใน
 ส
พท

. 

2.
 

วา
งแ
ผน

 ก
าํห

นด
เว
ลา

 ต
รว
จส

อบ
งบ

ปร
ะม

าณ
ทีจ

ะใ
ช ้
ดาํ
เนิ
นก

าร
 

3.
 

ตร
วจ
สอ

บเ
กณ

ฑ
ค์ุณ

ลกั
ษณ

ะแ
ละ
แบ

บรู
ปร

าย
กา
รข
อง
พสั

ดุที

ตอ้
งก
าร
จดั

ซือ
/จ
ดัจ

า้ง
 

4.
 

จดั
ทาํ
รา
ยง
าน
ขอ

ซือ
/จ
า้ง

 เส
นอ

ขอ
คว

าม
เห็
นช

อบ
 

5.
 

ดาํ
เนิ
นก

าร
จดั

ซือ
/จ
ดัจ

า้ง
 ต
าม
วธิี
กา
รที

ได
ร้ับ

คว
าม
เห็
นช

อบ
/ 

จดั
ทาํ

 e 
- G

P 

6.
 

จดั
ทาํ
สัญ

ญ
าห

รือ
ขอ้

ตก
ลง

/ส
ร้า
งข
อ้ม

ูลห
ลกั

ผูข้
าย

/ท
าํใ
บ 

PO
 

7.
 

บริ
หา

รส
ญั
ญ
า 

8.
 

ตร
วจ
รับ

พสั
ดุภ

าย
ใน

เว
ลา
ทีร

ะเ
บีย

บฯ
 ก
าํห

นด
 / 
ตร
วจ
รับ

ใน

ระ
บบ

 G
FM

IS
 

9.
 

จดั
ทาํ
รา
ยง
าน
เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 เพื

อท
รา
บผ

ลก
าร
พิจ

าร
ณ
า 

10
. ม

อบ
เรื
อง
กา
รต
รว
จรั
บใ

หเ้
จา้
หน

า้ที
กา
รเ
งิน

 เบิ
กเ
งิน

เพ
ือจ่

าย

ผูข้
าย

/ผ
ูร้ับ

จา้
ง 

  

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีก

าร
เงิน

 

3.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

รศึ
กษ

า 
(ค
ณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

) 

4.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

5.
 

สํ
าน

ัก
งา

น
เข

ต
พื
น
ที

กา
รศึ
กษ

า 

6.
 

ผูข้
าย

/ผ
ูร้ับ

จา้
ง 

7.
 

สํา
นั
กง

าน
คณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศึ
กษ

าข
นัพื

นฐ
าน

 

8.
 

สาํ
นกั

งา
นค

ลงั
จงั
หว

ดั/
คล

งั

จงั
หว

ดั 
ณ

 อ
าํเภ

อ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

2.
 ก
าร
คว

บคุ
มพ

สัดุ
 

    
(ก
าร
เก
บ็รั

กษ
าพ

สัดุ
) 

 

1. 
เจ
า้ห
นา้

ทีพ
สัดุ

รับ
มอ

บพ
สัดุ

จา
กค

ณ
ะก

รร
มก

าร
 

ตร
วจ
รับ

พสั
ดุ 

 

2. 
เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
บนั

ทึก
เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
  เพ

ือท
รา
บ 

แล
ะส

งัก
าร

 

3. 
เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
บนั

ทึก
รา
ยก
าร
พสั

ดุใ
นท

ะเ
บีย

น/
 

บญั
ชีว

สัดุ
  

4.
 

เจ
้าห

น้า
ทีพ

สัดุ
เก็
บรั

กษ
าพ

สัดุ
ใน

สถ
าน

ทีเ
ก็บ

 พ
สัดุ

ให
้ถูก

ตอ้
ง

คร
บถ

ว้น
ตา
มบ

ญั
ชีห

รือ
ทะ

เบี
ยน

คุม
 

        

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

2.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

รศึ
กษ

า 
(ค
ณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

) 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นัก

งา
นเ
ขต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

4.
 

สํ
าน

ัก
ง
าน

เข
ต
พื
น
ที

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

3.
  ก
าร
คว

บคุ
มพ

สัดุ
 

    
 (ก

าร
เบ
ิก-
จ่า
ยพ

สัดุ
) 

 

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
ใน

 ส
พท

. จ
ดัท

าํใ
บเ
บิก

พสั
ดุ 

 

2.
 

เจ
า้ห

น้า
ทีพ

สัดุ
ตร

วจ
สอ

บค
วา
มถู

กต
อ้ง
ขอ

งใ
บเ
บิก

แล
ะเ
อก

สา
ร

ปร
ะก

อบ
รว
มท

งัพ
สัดุ

ทีมี
 

3.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
เส
นอ

ใบ
เบิ
กพ

สัดุ
ต่ อ

หัว
หน

า้ ห
น่ว

ยพ
สัดุ

ผูไ้
ดร้ั

บ

มอ
บห

มา
ย 
สงั

จ่า
ยพ

สัดุ
 

4.
 

เจ
้าห

น้
าที

พ
ัสดุ

จ่า
ยพ

ัสดุ
ให

้แก่
ผู้ข

อเ
บิ
กพ

ัสดุ
แล

ะบ
ัน
ทึ
กใ

น

เอ
กส

าร
ทีเ
กีย
วข

อ้ง
พร้

อม
เก็
บไ

วเ้
ป็น

หล
กัฐ

าน
 

      

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

2.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

รศึ
กษ

า 
(ค
ณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

) 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นัก

งา
นเ
ขต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

4.
 

สํ
าน

ัก
ง
าน

เข
ต
พื
น
ที

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

4.
 ก
าร
คว

บคุ
มพ

สัดุ
 

    
(ก
าร
ยมื

พ
สัดุ

) 

 

1.
 

ผูย้
มืท

าํใ
บย

มืต
่ อเ
จา้
หน

า้ที
ผูร้ั
บผ

ิดช
อบ

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีต
รว
จส

อบ
ใบ

ยมื
ตา
มห

ลกั
เก
ณ
ฑ

 ์

3.
 

บนั
ทึก

เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 ส
งัก
าร

 

4.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีค

วบ
คุม

กา
รย
มื 
กา
รส่

งคื
นพ

สัดุ
ให

เ้ป็
นไ

ปต
าม
กาํ
หน

ด 

5.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีบ

นัทึ
กเ
อก

สา
รก
าร
ยมื

/ก
าร
ส่ง

คืน
ใน

เอ
กส

าร
 

ทีเ
กีย
วข

อ้ง
 

       

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

2.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

รศึ
กษ

า 
(ค
ณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

) 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นัก

งา
นเ
ขต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

4.
 

สํ
าน

ัก
ง
าน

เข
ต
พื
น
ที

กา
รศึ
กษ

า 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

5.
 ก
าร
ตร

วจ
สอ

บพ
สัดุ

ปร
ะจ
าํปี

 

 

1.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีบ

นัทึ
กเ
สน

อแ
ต่ ง
ตงั
เจ
า้ห
นา้
ทีต

รว
จส

อบ
พสั

ดุป
ระ
จาํ
ปี 

2.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีแ

จง้
ผูไ้
ดร้ั
บก

าร
แต

่ งต
งัเพื

อท
รา
บแ

ละ
ปฏิ

บตัิ
หน

า้ที
 

3.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีที

ได
ร้ับ

แต
ง่ต
งัต
รว
จส

อบ
กา
รรั
บ-
จ่า
ยพ

สัดุ
/พ
สัดุ

คง
เห
ลือ

/พ
สัดุ

ชาํ
รุด
เสื
อม

สภ
าพ

/สู
ญ
ไป

หรื
อห

มด
คว

าม
จาํ
เป็
น 

4.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีเ
สน

อร
าย
งา
นผ

ลก
าร
ตร
วจ
สอ

บต
่ อ 
ผอ

.ส
พท

. แ
ละ

รา
ยง
าน

 ส
ตง

. 

5.
 

กร
ณี
มีพ

สัดุ
ชาํ
รุด
ให

เ้จ
า้ห
นา้

ทีเ
สน

อแ
ต่ ง
ตงั
คณ

ะก
รร
มก

าร
สอ

บ 

หา
ขอ้

เท
็จจ
ริง

 

6.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีเ
สน

อร
าย
งา
นผ

ลก
าร
สอ

บห
าข
อ้เ
ทจ็

จริ
งเพื

อ 
ผอ

.ส
พท

.

สงั
กา
ร 

7.
 

เส
นอ

ขอ
อนุ

มตัิ
จาํ
หน่

าย
 

8.
 

จาํ
หน่

าย
ตา
มว

ธิีก
าร
ทีไ

ดร้ั
บอ

นุม
ตัิ 

9.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีพ

สัดุ
ลง
จ่า
ยอ
อก

จา
กท

ะเ
บีย

น/
บญั

ชี 

10
. ร

าย
งา
นต

่ อ 
สต

ง.ท
รา
บ 

  

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีก

าร
เงิน

 

3.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

รศึ
กษ

า 
(ค
ณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

) 

4.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

5.
 

สํ
าน

ัก
งา

น
เข

ต
พื
น
ที

กา
รศึ
กษ

า 

6.
 
สํ
าน

ัก
งา

น
ต
ร
ว
จ
เงิ

น

แผ
น่ดิ

น 
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แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ยีว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

6.
 ก
าร
จดั

ทาํ
เอ
ง 

1.
สาํ
รว
จค

วา
มต

อ้ง
กา
รใ
ชพ้

สัดุ
ขอ

ง ส
พท

.

2.
วา
งแ
ผน

/ก
าํห

นด
เว
ลา

/ต
รว
จส

อบ
งบ

ปร
ะม

าณ
ทีจ

ะใ
ชด้

าํเนิ
นก

าร

3.
แต

่ งต
งัค
ณ
ะก

รร
มก

าร
จดั

ทาํ
รา
ยล
ะเ
อีย
ด/
แบ

บรู
ปร

าย
กา
รแ
ละ

ปร
ะม

าณ
รา
คา

/ก
าํห

นด
ขอ

บข
่ าย
งา
นที

จะ
ทาํ

 

4.
เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
ให

ค้ว
าม
เห็
นช

อบ
 

5.
ดํา
เนิ
นก

าร
จัด

ซอื
วัส

ดุท
ีจะ
ใช
้ใน

กา
รจ
ัดท

ําเอ
งต
าม
ขนั

ตอ
นข

อง

 พ
ระ

รา
ชบ

ญั
ญ

ตัิก
าร

จดั
ซื �อ

จดั
จา้

งแ
ละ

กา
รบ

ริห
าร

พสั
ดุภ

าค
รัฐ

 พ
.ศ

. 2
56

0 
 จ
นถ

ึง ข
นัต

รว
จร
ับม

อบ
พัส

ดุแ
ละ

ลง
บัญ

ชีว
ัสดุ

6.
ดาํ
เนิ
นก

าร
ขอ

อนุ
มตัิ

ให
ข้า้
รา
ชก

าร
/ล
ูกจ

า้ง
ปฏิ

บตัิ
รา
ชก

าร
นอ

ก

เว
ลา

/แ
ต่ ง
ตงั
ผูค้

วบ
คุม

รับ
ผิด

ชอ
บใ

นก
าร
จดั

ทาํ
เอ
ง แ

ละ
แต่

งต
งั

คณ
ะก

รร
มก

าร
ตร
วจ
กา
รป

ฏิบ
ตัิง
าน
ตา
มร

ะเ
บีย

บส
าํน
กั

นา
ยก
รัฐ
มน

ตรี
 ว
า่ด
ว้ย
กา
รพ

สัดุ
 พ

.ศ
. 2

53
5

7.
ผูค้

วบ
คุม

รับ
ผิด

ชอ
บก

าร
จดั

ทาํ
เอ
งด
าํเนิ

นก
าร
ให

เ้ป็
นไ

ปต
าม

รา
ยล
ะเ
อีย
ดแ

ละ
หรื

อแ
บบ

รูป
รา
ยก
าร

8.
ดาํ
เนิ
นก

าร
เบิ
กจ่

าย
เงิน

ค่ า
ตอ

บแ
ทน

อา
หา

รท
าํก
าร
นอ

กเ
วล

าใ
หแ้

ก่

ผูป้
ฏิบ

ตัิง
าน
กา
รจ
ดัท

าํเอ
ง

9.
คณ

ะก
รร
มก

าร
ตร
วจ
กา
รป

ฏิบ
ตัิง
าน
ทาํ
กา
รต
รว
จง
าน
ให

เ้ป็
นไ

ป

ตา
มร

าย
ละ

เอี
ยด
แบ

บรู
ปร

าย
กา
ร 

1.
เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ

2.
เจ
า้ห

นา้
ทีก

าร
เงิน

3.
ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

รศึ
กษ

า 
(ค
ณ
ะ

กร
รม

กา
รฯ

)

4.
ผอ

./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา

5.
สํ
าน

ัก
งา

น
เข

ต
พื
น
ที

กา
รศึ
กษ

า

6.
ผูข้

าย
/ผ
ูร้ับ

จา้
ง

7.
สาํ
นกั

งา
นค

ลงั
จงั
ห ว

ดั/
คล

งั

จงั
หว

ดั 
ณ

 อ
าํเภ

อ
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แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ง
) 
ดํา

เนิ
น
งา
น
เก
ีย
วก

ับ
งา
น
บ
ริห

าร
งา
น

บริ
หา
รง
าน
สิน

ทรั
พ
ย์ 

1.
 ก
าร
ขอ

ขนึ
ทะ

เบ
ียน

 

   
 ท
รีา
ชพ

สัดุ
 

1.
 

โร
งเรี

ยน
/เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
ขอ

ง ส
พท

.จ
ดัท

าํแ
บบ

  ท
ร.

03
, 0

4,
 0

5 

2.
 

เจ
้าห

น้
าที

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูกต
้อง

ขอ
งเ
อก

สา
รแ

ละ
ระ

เบี
ยบ

 

กฎ
หม

าย
ทีเ
กีย
วข

อ้ง
 

3.
 

เจ
้าห

น้
าที

บั
น
ทึ
กเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พ
ท

.ล
งน

าม
 แ
จ้ง

กร
มธ

น
ารั
กษ

์/

สาํ
นกั

งา
นธ

นา
รัก
ษพ์ื

นที
    

  

4.
 

กร
มธ

นา
รัก
ษ/์
สาํ
นกั

งา
นธ

นา
รัก
ษพ์ื

นที
แจ
ง้ผ
ลก

าร
นาํ
ขึน

ทะ
เบี
ยน

ให
 ้ส
พท

.  
 

5.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีบ
นัทึ

กเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. ท
รา
บ 

 

6.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีพ
สัดุ

 เก็
บเ
อก

สา
ร 
แบ

บ 
ทร

. 0
3,

 04
, 0

5 
ทีก

รม
 

ธน
ารั
กษ

/์ส
าํน
กัง
าน

ธน
ารั
กษ

พ์ืน
ทีส่

งก
ลบั

มา
ไว
เ้ป็
นห

ลกั
ฐา
น

แล
ะแ
จง้
เจ
า้ห
นา้

ทีท
ะเ
บีย

นสิ
นท

รัพ
ยบ์

นัทึ
กสิ

นท
รัพ

ยใ์
นร

ะบ
บ 

GF
M

IS
 

  

1.
 

โร
งเรี

ยน
 

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

4.
 

สํ
าน

ัก
งา

น
เข

ต
พื
น
ที

กา
รศึ
กษ

า 

5.
 

สํา
นั
กง

าน
คณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศึ
กษ

าข
นัพื

นฐ
าน

 

6.
 

กร
มธ

นา
รัก
ษ/์
สาํ
นกั

งา
น 

ธน
ารั
กษ

พ์ืน
ที 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ง
) 
ดํา

เนิ
น
งา
น
เก
ีย
วก

ับ
งา
น
บ
ริห

าร
งา
น

บริ
หา
รง
าน
สิน

ทรั
พ
ย์ 

2.
  ก
าร
ขอ

ใช้
ทรี

าช
พ
สัดุ

  

 (ก
าร
ขอ

ใช
้ทีร

าช
พ
สัดุ

ขอ
ง

สถ
าน

ศึก
ษ
าที

ขอ
ใช

้ที
รา
ช

พ
ัส

ดุ
ใ
น
ค
ว
า
ม
ดู
แ
ล

คร
อบ

คร
อง

ขอ
งก

ระ
ทร

วง
 

ท
บ
วง

 ก
รม

 แ
ละ

อง
ค์ก

ร

ปก
คร
อง
ส่ว

นท
อ้ง
ถิน

) 

 

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีง

าน
ทีร

าช
พสั

ดุรั
บเ
รือ
งค
าํข
อใ
ชท้ี

รา
ชพ

สัดุ
 

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ตอ้
งข
อง
เอ
กส

าร
แล

ะก
ฎห

มา
ย 

ทีเ
กีย
วข

อ้ง
 

3.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีบ

นัทึ
กเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. เ
พือ

พิจ
าร
ณ
าส
งัก
าร

 

4.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีจ

ดัส่
งเอ

กส
าร
ทีเ
กีย
วข

อ้ง
ให

ห้น่
วย
งา
นผ

ูค้ร
อบ

คร
อง

 

ทีร
าช
พสั

ดุ 

5.
 

เจ
้าห

น้
าที

รับ
เรื
อง

ผล
กา

รพิ
จา
รณ

าก
าร
ขอ

ใช
้ที
รา
ชพ

ัสดุ
จา
ก

หน่
วย
งา
นผ

ูค้ร
อบ

คร
อง
แล

ะก
รม

ธน
ารั
กษ

แ์ล
ะส

าํน
กัง
าน

 –
 

ธน
ารั
กษ

พ์ืน
ที 

 

6.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีบ

นัทึ
กเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. เ
พือ

รับ
ทร

าบ
แล

ะพิ
จา
รณ

า 

สงั
กา
ร 

7.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีง

าน
ทีร

าช
พสั

ดุบ
นัทึ

กท
ะเ
บีย

นคุ
มเ
อก

สา
รที

เกี
ยว
ขอ้

ง 

1.
 

โร
งเรี

ยน
/ส
ถา
นศึ

กษ
า 

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

4.
 

สํ
าน

ัก
งา

น
เข

ต
พื
น
ที

กา
รศึ
กษ

า 

5.
 

สํา
นั
กง

าน
คณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศึ
กษ

าข
นัพื

นฐ
าน

 

6.
 

กร
ะท

รว
ง ท

บว
ง ก

รม
หรื

อ

อง
คก์

รป
กค

รอ
งส่

วน

ทอ้
งถิ
น 

7.
 

กร
มธ

นา
รัก
ษ/์
สาํ
นกั

งา
น 

ธน
ารั
กษ

พ์ืน
ที 
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แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ง
) 
ดํา

เนิ
น
งา
น
เก
ีย
วก

ับ
งา
น
บ
ริห

าร
งา
น

บริ
หา
รง
าน
สิน

ทรั
พ
ย์ 

3.
  ก
าร
ขอ

ใช้
ทรี

าช
พ
สัดุ

 

 (ก
าร
ขอ

ใช
้ทีร

าช
พสั

ดุข
อง

กร
ะท

รว
ง 
ทบ

วง
 ก
รม

แล
ะ

อ
งค

์ก
ร 

ป
ก
ค
รอ

งส่
วน

ท้อ
งถิ

น
ทีข

อใ
ช้ที

รา
ชพ

สัดุ

ใน
คว

าม
ดูแ

ลค
รอ

บ
คร

อง
 

ขอ
งส

ถา
นศึ

กษ
า ส

ําน
ักง
าน

เข
ตพื

นที
กา
รศึ
กษ

า)
 

 

1.
 

กร
ะท

รว
ง ท

บว
ง ก

รม
หรื

ออ
งค
ก์ร
ปก

คร
อง
ส่ว

นท
อ้ง
ถิน

  

ทีข
อใ
ชบ้

นัทึ
กเ
หตุ

ผล
แล

ะค
วา
มจ

าํเป็
นใ

นก
าร
ขอ

ใช
 ้  

 

มีง
บป

ระ
มา
ณ
สาํ
หรั

บก
าร
ขอ

ใช
 ้ 

2.
 

โร
งเรี

ยน
ปร

ะชุ
มเ
สน

อค
วา
มเ
ห็น

ชอ
บก

รร
มก

าร
สถ

าน
ศึก

ษา
 

ขนั
พืน

ฐา
น 

3.
 

โร
งเรี

ยน
จดั

ส่ง
เอ
กส

าร
ทีเ
กีย
วข

อ้ง
เส
นอ

 ส
พท

.พิ
จา
รณ

า 

4.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีง

าน
ทีร

าช
พสั

ดุเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

.พิ
จา
รณ

า 

5.
 

สพ
ท

.ส่
งเ
รือ

งใ
ห้
กร

มธ
น
ารั
กษ

์แล
ะส

ําน
ักง

าน
ธน

ารั
กษ

์พื
น
ที

พิจ
าร
ณ
า 

6.
 

กร
มธ

นา
รัก

ษ์แ
ละ

สํา
นัก

งา
นธ

นา
รัก

ษ์พื
นที

แจ
ง้ผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ
า

ให
 ้ส
พท

. 

7.
 

สพ
ท.
แจ

ง้ผ
ลก

าร
พิจ

าร
ณ
าใ
ห้ก

ระ
ทร

วง
 ท
บว

ง 
กร

มห
รือ

อง
ค์ก

ร

ปก
คร
อง
ส่ว

นท
อ้ง
ถิน

 ที
ขอ

ใช
 ้

1.
 

โร
งเรี

ยน
/ส
ถา
นศึ

กษ
า 

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
นเ
ขต

พืน
ทีก

าร
ศึก

ษา
 

4.
 

สํ
าน

ัก
งา

น
เข

ต
พื
น
ที

กา
รศึ
กษ

า 

5.
 

สํา
นั
กง

าน
คณ

ะก
รร

มก
าร

กา
รศึ
กษ

าข
นัพื

นฐ
าน

 

6.
 

กร
ะท

รว
ง ท

บว
ง ก

รม
หรื

อ

อง
คก์

รป
กค

รอ
งส่

วน

ทอ้
งถิ
น 

7.
 

กร
มธ

นา
รัก
ษ/์
สาํ
นกั

งา
น 

ธน
ารั
กษ

พ์ืน
ที 
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แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ตีา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
อง

 
ขนั

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

เีก
ยีว
ข้อ

ง 

(ง
) 
ดํา

เนิ
น
งา
น
เก
ีย
วก

ับ
งา
น
บ
ริห

าร
งา
น

บริ
หา
รง
าน
สิน

ทรั
พ
ย์ 

4.
  ก
าร
ขอ

รือ
ถอ

นอ
าค
าร

แล
ะสิ

งป
ลูก

สร้
าง
ทรี

าช
พ
สัดุ

 

1.
 

โร
งเรี

ยน
/ก
ลุ่ม

งา
นอ

าค
าร
สถ

าน
ทีข

อง
 ส
พท

.  เ
สน

อข
ออ

นุญ
าต

 

รือ
ถอ

น 

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีง

าน
ทีร

าช
พสั

ดุต
รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ตอ้
งข
อง
เอ
กส

าร
 

แล
ะร
ะเ
บีย

บ 
กฎ

หม
าย
ทีเ
กีย
วข

อ้ง
 

3.
 

เจ
า้ห

น้า
ทีง

าน
ทีร

าช
พสั

ดุจ
ัดท

าํร่
าง
คาํ
สัง

แต
่ งต

งัค
ณ
ะก

รร
มก

าร

ตร
วจ
สอ

บส
ภา
พอ

าค
าร

 สิ
งป

ลูก
สร้

าง
ทีข

อรื
อถ

อน
 เส

นอ
  

ผอ
.ส
พท

. พิ
จา
รณ

า 

4.
 

ผอ
.ส
พท

.พิ
จา
รณ

าล
งน

าม
คาํ
สงั

แต
่ งต
งั 

5.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีง

าน
ทีร

าช
พสั

ดุจ
ดัท

าํค
าํส
งัแ
ต่ ง
ตงั

 ให
โ้ร
งเรี

ยน
/ 

กลุ่
มง
าน
ดาํ
เนิ
นก

าร
ตร
วจ
สภ

าพ
   แ

ละ
รา
ยง
าน

 ส
พท

. 

6.
 

เจ
้าห

น้า
ทีจ

ัดท
าํร
าย
งา
นก

าร
ตร

วจ
สภ

าพ
ฯ 
ขอ

งค
ณ
ะก

รร
มก

าร

เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 พิ
จา
รณ

าอ
นุญ

าต
กา
รรื
อถ

อน
ถือ

ตา
มแ

นว
ปฏิ

บตัิ
ฯ 

7.
 

สพ
ท.

 แ
จง้
โร
งเ
รีย
น/
กลุ่

มง
าน

อา
คา
รส

ถา
นที

ดาํ
เนิ
นก

าร
รือ

ถอ
น 

จาํ
หน่

าย
ตา
มแ

นว
ปฏิ

บตัิ
  

8.
 

โร
งเรี

ยน
/ก
ลุ่ม

งา
นอ

าค
าร
สถ

าน
ทีร

าย
งา
นผ

ลก
าร
ดาํ
เนิ
นง

าน
 

ให
 ้ส
พท

. 

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

2.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
า
ง
ก

า
ร
ศึ

ก
ษ

า

คณ
ะก

รร
มก

าร
ฯ)

 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
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3. �°�Á���°��µ�
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5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°�®΅��µ��°Á�·�/�¦ª�°����¦³¤µ��̧ÉÅ�o¦́���́¦¦
5.3 Á�oµ®�oµ�̧É�´��Îµ��®�oµ¦µ¥�µ¦�°Á�·�Â¨³�́��¹��°°�»¤́�·Á�·�Á�·�
5.4 �°.¡�.°�»¤́�·
5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�¦µ¥�µ¦ªµ�Á�·�Ä��³�̧¥��»¤Á°�µ¦�µ¦ªµ�Á�·�
5.6 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹��°Á�·�Á�° �°.¡�. ®¦º°�¼o�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥°�»¤́�·
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                                                   

   

  

 

 

 

 

 

           

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 

ตรวจสอบงบประมาณทีไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 

บนัทึกขออนุมติัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 

ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึงโดย

ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 

สินวนัทาํการสินเดือนใหส่้วนราชการ 

ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีสิบหา้ของ

เดือนนนัหรือตามทีกระทรวงการคลงั

กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้ไดรั้บ

มอบหมายอนุมติั 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 

หรือผูที้ไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 

 7.2   งบหนา้รายการขอเบิก 

 7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

 7.4   บนัทึกขอ้ความ    

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   

                                    -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนที 3  
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 

                  การจ่ายเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 

    การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน

ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 

                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพือขอรับเงินสดมาจ่าย 

  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 

  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ

ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

                     การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

5.1 เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 

5.2 เจา้หนา้ทีการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสังจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 

5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสังจ่ายเช็ค 

5.4 เจา้หนา้ทีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 

5.5 แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

5.6 เจา้หนา้ทีการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

                          การจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสังจ่าย 

และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอน

เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 

และลงนามสังจ่ายเช็ค 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 

หลกัฐานการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ทีบญัชี 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  ใบสาํคญัคู่จ่าย (ใบสาํคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 

 7.2   แบบคาํขอเบิกทีมีช่องรับเงินตามแบบทีกระทรวงการคลงักาํหนด 

              7.3   สมุดเช็ค 

              7.4   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   

                                    -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที 1 - 3 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การยมืเงนิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 

                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 

  เพือให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม

ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 

                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     

ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ

การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

       การยมืเงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 

5.2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 

5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 

5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 

5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

5.8  เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 

5.9  เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 

5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การยมืเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  

ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 

 7.2  สัญญาการยมืเงิน  

 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีเงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 

 7.5  ใบรับใบสาํคญั 

 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   

                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การรับเงนิ 
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2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦¦́�Á�·��°� ¡�. Á�}�Å��oª¥�ªµ¤Á¦̧¥�¦o°¥ �¼��o°� Á�}�¦³���µ¤

�́Ê��°��̧É¦³Á�¸¥��Îµ®��

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦¦́�Á�·��́ÉªÅ� �µ¦¦́�Á�·��µ��΅��´�®ª´�Â¨³�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·� �µ¤¦³Á�̧¥��µ¦

Á�·��nµ¥Á�·��µ��΅� �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�Â¨³�µ¦�ÎµÁ�·�n��΅� ¡.«. 2551  Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦¦́�Á�·�
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°�µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
5.1 �µ¦¦´�Á�·��́ÉªÅ�

5.1.1 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·� °°�Ä�Á¦È�¦́�Á�·�Á¤ºÉ°Å�o¦́�Á�·�� ®¦º°Å�o¦́��µ¦Â�o�
�µ¦Ã°�Á�·�Á�oµ�́��̧��µ�µ¦

5.1.2 Á�oµ®�oµ�̧É¦»��µ¦¦́�Á�·�Ã�¥΅�®΅�ÎµÁ�µÄ�Á¦È�¦́�Á�·���́�»��oµ¥Á¤ºÉ°
·Ê�Áª¨µ¦́�Á�·�Ä�ª´��´Ê�Ç

5.1.3 Á�oµ®�oµ�̧É�´��Îµ¦µ¥�µ�Á�·���Á® º̈°�¦³�Îµª´� Â¨³¤°�Á�·��Â¨³®¦º°
Á°�µ¦Â���́ªÁ�·�Ä®o��³�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�

5.1.4 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�Á�° �°.¡�. ¦́��¦µ��µ¦¦́�Á�·�
5.1.5 Á�oµ®�oµ�̧É¤°�Ä�Á¦È�¦́�Á�·�Ä®oÁ�oµ®�oµ�̧É�́��̧Á¡ºÉ°�́��¹�¦µ¥�µ¦�µ��́��̧

Â¨³�³Á�̧¥��̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�
5.1.6 �́��¹�¦́�Á�·�Ä�¦³�� GFMIS 

5.2 �µ¦¦´�Á�·��µ��΅�
5.2.1 Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°�¦µ¥�µ¦¦´�Á�·�Ä�¦³�� GFMIS
5.2.2 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹��³Á�̧¥��»¤�̧�µÁ�·�Á�·��µ��΅�
5.2.3 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�Á�° �°.¡�. ¦́��¦µ��µ¦Ã°�Á�·�Â¨³́É��µ¦
5.2.4 Á�oµ®�oµ�̧É¦ª�¦ª¤�¼n��́��̧�µ/¦µ¥�µ��°Á�·� n�Á�oµ®�oµ�̧É�́��̧Á¡ºÉ°�́��¹�

¦µ¥�µ¦�µ��́��̧Â¨³�³Á�̧¥��̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

     การรับเงินทัวไป 

  

                   

 

 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด

และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                   จนท.การเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินบนัทึกเสนอ             

ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้

เจา้หนา้ทีบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

เจา้หนา้ทีบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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               การรับเงินจากคลงั 
 

 

                    

 

                                

 

 

 

 

         

  

 

 

 

 

     

 
     

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท.  

7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 

7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 

7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 

7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลงั 

7.1.7 บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั       

พ.ศ. 2551   หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที 1-2 

8.1.2 หนงัสือกระทรวงการคลงัที 0409.3/115 ลว 30  กนัยายน   2547 

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 

ในระบบ GFMIS  

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 

รับทราบการรับเงินและสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 

ส่งเจา้หนา้ทีบญัชีเพือบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกียวขอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การเกบ็รักษาเงนิ 
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1.  ชืองาน 

                การเกบ็รักษาเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 

  เพือใหก้ารเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม

ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 

                             การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการ   

นาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ    GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังาน

จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

  การเกบ็รักษาเงิน 

5.1 เจา้หนา้ทีการเงินเสนอแต่งตงัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจา้หนา้ที 

ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 

5.3 เจา้หนา้ทีการเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

5.4 เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

5.5 เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั   

กรรมการฯ   ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

5.6 เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 

5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบัหรือประจาํตราครัง 

5.8 วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน 

รับไปจ่าย และลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การเกบ็รักษาเงิน 
 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 

กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบั 

หรือประจาํตราครัง 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 

จนท. การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 

เสนอแต่งตงัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.  

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 

ให ้จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชือ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  

7.2   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551    

                       -  หมวด  7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนที 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน   

                           ส่วนที 2  กรรมการเก็บรักษาเงิน 

ส่วนที 3  การเก็บรักษาเงิน 

                                    



 

 
 

 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การนําเงนิส่งคลงั 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

            การนําเงินส่งคลงั 
 

 

                                                          เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและ 

                                                 จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                            

 

 

 

 

 

 

                                                       

                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1 ใบนาํส่งเงิน 

7.2  ใบนาํฝากเงิน(Pay-in  slip) 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551

                      -  หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั  

เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ของประเภทและจาํนวนเงินทีนาํส่ง 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 

กระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั  

ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั           

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 

บนัทึกรายการทางบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การกนัเงนิ 
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1.  ชืองาน 

                การกนัเงิน 

 

2.  วตัถุประสงค์ 

  เพือใหก้ารกนัเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม

ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

 

3.  ขอบเขตของงาน 

                            การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน

และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการกนัเงินในระบบ   GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังาน

จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 

 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

  การกนัเงิน 

5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 

5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ,  บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือ 

แจง้ สพฐ. 

5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาท  ขึนไป  ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจาก 

ระบบ GFMIS  แลว้           
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การกนัเงิน 

                                              

 

 

 

  

                                                    

                                           

 

 

 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

.    สัญญาซือ/สัญญาจา้ง 

 .    บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551 

                      -  หมวด   การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี                                      

 

 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 

ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 

กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาท ขึนไป  

ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1. �ºÉ°�µ�
                ¤»�Á�·��
        -  Ä�Îµ�´��µ¦¨��´��¸�oµ�¦́�

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��Îµ¤»��́��̧�́Ê��o��¼��o°��µ¤¦³���́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�

®�nª¥�µ�£µ�¦´�

3. �°�Á���°��µ�
        �µ¦�´��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É 2 Â¨³

�¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧ Ä�
¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�
¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
Ä�Îµ�´��µ¦¨��´��¸�oµ�¦́�
�oµ�¦́�Á�·��
5.1 ¦́�Á°�µ¦�µ¦�́��¹��́��̧�µ�Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·�
5.2 ª·Á�¦µ³®r¦µ¥�µ¦�µ��́��̧�µ��µ¦°°�Ä�Á¦È�¦́�Á�·�
5.3 ª·Á�¦µ³®r�µ¦¦́�Á�·���µ��µ¦�°�Á�·���µ���µ�µ¦
5.4 �́��¹�¨�Ä�Ä�Îµ�́��µ¦¨��́��̧�oµ�¦́�
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สมุดบัญชีขันต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1   สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

7.2   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   

        พ.ศ. 2551    หมวด     การรับเงินของส่วนราชการ   

  8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                

วเิคราะห์รายการบญัชี 

วเิคราะห์การรับเงินสดจาก 

ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร 

รับเอกสารจาก 

เจา้หนา้ทีการเงิน 

  
บนัทึกลงในใบสาํคญั 

การลงบญัชีดา้นรับ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1. �ºÉ°�µ�
          ¤»�Á�·� µ���µ�µ¦/ Ä�Îµ�´��µ¦¨��´��¸�oµ�¦́�

2. ª́��»�¦³��r
   Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��Îµ�µ�¤»��́��̧�́Ê��o�(¤»�Á�·� µ���µ�µ¦) �¼��o°��µ¤¦³��
�́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦´�

3. �°�Á���°��µ�
        �µ¦�´��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É 2 Â¨³
�¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�
¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
Ä�Îµ�´��µ¦¨��´��¸�oµ�¦́�

  - �µ¦¨��́��̧�oµ�¦́�  (¤»�Á�·� µ���µ�µ¦)
5.1 ¦́�¦µ¥�µ��µ¦�°Á�·�Á�·��µ��΅�
5.2 ª·Á�¦µ³®r�µ¦�́��¹��́��̧
5.3 �́��¹�¨�Ä�Ä�Îµ�́��µ¦¨��́��̧�oµ�¦́�
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

                                                       ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

                   - การลงบญัชีดา้นรับ  (สมุดเงินฝากธนาคาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1   รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  

       พ.ศ.   หมวด   การรับเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                       

 

 

วเิคราะห์รายการบนัทึกบญัชี 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการ

ลงบญัชีดา้นรับ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/  

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 

                         สมุดเงินสด/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

2.  วตัถุประสงค์ 

                     เพือให้การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ (สมุดเงินสด - การลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่าย 

เงินสด))  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 

                          การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 และ

คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      

ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ

มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขันตอนการปฏิบัติงาน 

สมุดบัญชีขันต้น   

- สมุดเงินสด 

ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

ดา้นจ่ายเงินสด 

5.1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  

5.2 วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

5.3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
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บนัทึกใบสาํคญัการ

ลงบญัชีดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

   สมุดบัญชีขันต้น   

                                                                     - สมุดเงินสด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

.   ใบสาํคญัคู่จ่าย 

7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  

       พ.ศ.    หมวด   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 

จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
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ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย       
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1.  ชืองาน 

     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย     

2.  วตัถุประสงค์ 

   เพือใหก้ารจดัทาํงานสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบญัชีดา้นจ่าย 

(ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)   ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 

   การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 และ

คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      

ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ

มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขันตอนการปฏิบัติงาน 

 สมุดบัญชีขันต้น  

-  สมุดเงินฝากธนาคาร 

ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร 

5.1  รับหลกัฐาน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  

5.2  วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

5.3  บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 

 

 

 

 

 



90 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชี 

ดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

   สมุดบัญชีขันต้น  

                                          -  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1  ตน้ขวัเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 

.   สมุดเงินฝากธนาคาร 

.3  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการนาํส่งคลงั พ.ศ.2551 

         หมวด 4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ     

 8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                       

 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 

จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิรับ 
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1. �ºÉ°�µ�
   ¤»�¦µ¥ª́�Á�·�¦́�

2. ª́��»�¦³��r
   Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��Îµ�µ�¤»��́��̧�́Ê��o� ¤»�¦µ¥ª´�Á�·�¦́��µ¤¦³���́��̧Á���r
���oµ� �¼��o°��µ¤¦³���́��̧Á���r���oµ�

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�´��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É 2 Â¨³

�¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤
�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
¤»�¦µ¥ª́�
- ¤»�¦µ¥ª´�Á�·�¦́�
5.1 ¦́�Á°�µ¦Ä�Îµ�́��µ¦¨��́��̧�oµ�¦́�
5.2 °°�Á¨��̧ÉÄ�Îµ�́��µ¦¨��́��̧�oµ�¦́�
5.3 �́��¹�¦µ¥¨³Á°¸¥�Á�¸É¥ª�´��µ¦¦́�Á�·��Â¨³Á�·� µ���µ�µ¦
5.4 ¦ª¤¥°�Á�·��oµ�Á��·�Â¨³Á�¦�·��°�Â�n¨³�́��̧
5.5 ¦ª¤¥°�Á�·��oµ�¦́��°�Â�n¨³�́��̧
5.6 �́��¹�¤»�Â¥��¦³Á£��́ÉªÅ�
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บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

สมุดรายวนัเงินรับ 

                                            -  สมุดรายวนัเงินรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1  สมุดรายวนัเงินรับ 

7.2  บญัชีแยกประเภท 

7.3  ทะเบียนยอ่ย 

7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

ออกเลขทีใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกียวกบัเงินรับ 

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นรับ 

รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
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8. Á°�µ¦/ ®΅��µ�°oµ�°·�
8.1 ¦³Á�̧¥��µ¦Á�·��nµ¥Á�·��µ��΅� �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�Â¨³�µ¦�ÎµÁ�·�n��΅�

¡.«. 2551 ®¤ª�  6 �µ¦¦́�Á�·��°�nª�¦µ��µ¦
             8.2 �¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ¡.«. 2546 
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¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��   GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
¤»��́��¸�´Ê��o�
¤»�¦µ¥ª´�Á�·��nµ¥
5.1 ¦́�Á°�µ¦Ä�Îµ�́��µ¦¨��́��̧�oµ��nµ¥
5.2 �́��¹�Á¨��̧ÉÄ�Îµ�́��µ¦¨��́��̧�oµ��nµ¥
5.3 �́��¹�¦µ¥¨³Á°̧¥�Á�¸É¥ª�´��µ¦�nµ¥Á�·��Â¨³Á�·� µ���µ�µ¦ ¨�Ä�

¤»�¦µ¥ª´��nµ¥Á�·�
5.3 ¦ª¤¥°�Á�·��oµ�Á��·�Â¨³Á�¦�·��°�Â�n¨³�́��̧
5.4 ¦ª¤¥°�Á�·��°�Â�n¨³�́��̧
5.5 �́��¹�¤»�Â¥��¦³Á£��́ÉªÅ�
5.6 �́��¹�¦µ¥�nµ¥Ä�¦³�� GFMIS 
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บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

                                                              สมุดรายวนัเงินจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   สมุดรายวนัจ่ายเงิน 

 7.2   บญัชีแยกประเภท 

 7.3   ทะเบียนยอ่ย 

 .    ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

บนัทึกเลขทีใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกียวกบัการจ่ายเงิน  

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นจ่าย 

สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

รับเอกสารใบสาํคญั 

การลงบญัชีดา้นจ่าย 
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ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัทัวไป 
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-
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        ¤»�¦µ¥ª́��́ÉªÅ�
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บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขนัตน้

ไปบญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

                สมุดรายวนัทวัไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1 สมุดรายวนัเงินรับ 

7.2 สมุดรายวนัเงินจ่าย 

7.3 บญัชีแยกประเภททวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  

       พ.ศ.   หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

 

                                       

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํ

งบทดลองบนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 
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                           ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทวัไป 

2.  วตัถุประสงค์ 

                     เพือใหก้ารจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 

  การจดัทาํบญัชี  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 
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ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขันตอนการปฏิบัติงาน 

  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทวัไป 

5.1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจา้หนา้ทีการเงิน 

5.2 ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพือบนัทึกรายละเอียด 

การเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีเกิดขึน 

5.3 บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 

5.4 บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี 

5.5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป บนัทึกสมุดรายวนัขนัตน้ 

5.6 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

และเจา้หนีดว้ยจาํนวนเงินทีมีการจ่ายในแต่ละครัง 

5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพือนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  

5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีกบัสมุดแยกประเภท
ทวัไป ณ วนัสินเดือน 

5.9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี  

ณ วนัสินปีงบประมาณ 
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ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอด 

 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน      

                                     

   ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 

ดา้นทวัไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขนัตน้ 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสินเดือน 

รับเอกสารใบสาํคญั 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  สมุดรายวนัทวัไป 

 7.2  บญัชีแยกประเภท 

 7.3  ทะเบียนยอ่ย 

 7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  สมุดบญัชีแยกประเภท 
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3. �°�Á���°��µ�
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-
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5.2 �́��¹�¦µ¥¨³Á°¸¥��µ�¤»�¦µ¥ª�́�́Ê��o��µ¤Ä�Îµ�́��µ¦¨��́��̧
5.3 �́��¹��̧�µÂ�n̈ ³�̧�µÂ¥��µ¤�¦³Á£��́��̧
5.4 ¦»��Îµ�ª�Á�·�¦ª¤�°�Â�n̈ ³Ä�Îµ�́��µ¦�́��¹��́��̧ �oµ�Á��·� Â¨³Á�¦�·�
5.5 ¦»��Îµ�ª�Á�·�¦ª¤�°�Â�n̈ ³�́��̧ Á¡ºÉ°�ÎµÅ��´��Îµ����¨°�



113คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี      

 เพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

     การบันทกึสมุดบัญชีแยกประเภท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                       

บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี 

         บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  

ดา้นเดบิต และเครดิต 

รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูลสมุดรายวนัขนัตน้ 

ทีบนัทึกตามใบสาํคญัการลงบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การรับและการนําส่งเงิน 
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1.  ชืองาน       

         การรับและการนําส่งเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 

    เพือใหก้ารรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 

   การจดัทาํบญัชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2      

และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี

ในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ

มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

   

5.1 การรับเงิน 

5.1.1 บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและ

นาํส่งเงิน 

5.1.2 บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 

5.1.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ   GFMIS 

5.2 การนําส่งและนําฝากเงิน 

5.2.1 จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 

5.2.2 บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝากตามหลกัฐานในระบบ GFMIS 

5.2.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS   

5.2.4 บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ 

ผอ.สพท.ทราบ 

5.2.5 จดัเก็บหลกัฐาน 
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จดัเก็บหลกัฐาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

    

      การรับและการนําส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  ใบนาํส่งเงิน 

 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

  .   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุดที กค /ว  ลว.  กนัยายน  

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS  

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง

และนาํฝาก 

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร            :  การบันทึกทะเบยีนคุม (ฎกีา) การเบิกจ่ายเงนิ 
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Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��Îµ�µ¦�́��¹��³Á�̧¥��»¤ (�̧�µ) �µ¦Á�·��nµ¥Á�·� �¼��o°��µ¤¦³��

�́��̧Á���r���oµ�

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�´��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É 2 Â¨³�¼n¤º°

Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧ Ä�¦³��
GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥
�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

4. �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦¨��³Á�¸¥��»¤�¸�µÁ�·��nµ¥Á�·�
5.1 ¦́�Á°�µ¦�µ¦Á�·�Á�·� (�̧�µ)
5.2 �́��¹�¦µ¥¨³Á°¸¥��°�¦µ¥�µ¦�°Á�·�Á�·��µ��΅�
5.3 �́��¹��µ¦�nµ¥Á�·��µ¤�̧�µÂ�n¨³�¦́Ê�Ä®oÁ�}�Å��µ¤�Îµ®��
5.4 n�Á°�µ¦Ä�Îµ�́��µ¦Á�·��nµ¥/®΅��µ��µ¦�nµ¥n�Á�oµ®�oµ�̧É�́��̧
5.5 �¦ª�°�ª´��¦��Îµ®��Á¡ºÉ°n�Á�·��º��΅�, �́��¹��¦�̧n�Á�·��º��΅�
5.6 �»�·Ê�Á�º°�¦»�¦µ¥�µ¦ �̧�µ�oµ��nµ¥Á¡ºÉ°�¦³�°�Ä�Â�o�¦µ¥�µ¦

�µ¦Á� º̈É°�Å®ª�́��̧Á�·� µ���µ�µ¦ (Bank Statement) 
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สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพือประกอบใบแจง้รายการ 

การเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

     

      การบันทกึทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

   บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 

 

 

                                        บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

 

 

  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                       

รับเอกสารการเบิกเงิน 

 

 

ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพือส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 
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ชือเอกสาร  :  รายงานการเงนิ 
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1. ชืองาน         

รายงานการเงิน 

2. วตัถุประสงค์ 

เพือใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน 

  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2       

และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ

บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเอง

ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4. คําจํากดัความ 

- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานการเงิน 
5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 

5.2 จดัทาํงบทดลอง 

5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  

5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 
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จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

    รายงานการเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                       

 

 

 

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
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ชือเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
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1.  ชืองาน        

 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  วตัถุประสงค์ 

   เพือใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 

การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัที 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 

การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของ

ตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4.  คําจํากดัความ 

- 

5. ขันตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

5.1 ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

5.2 ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

5.3 ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 

5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 
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ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

  

 

 

 

 

ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 

 

                               ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 

 

 

                                      นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 

                                                                มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

  .   ใบแจง้รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

  7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

  .   ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบและรายงานการเงนิ 
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ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 

และผูที้เกียวขอ้ง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             

 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 

   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 

                                                                                                                  ถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/

บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  สมุดเงินสด 

 .   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

 .   ใบแจง้รายการการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 .   สมุดคู่ฝากธนาคาร 

 .   งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 7.   เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

 7.   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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บนัทึกรายการตามรายการ 

เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 7.2  งบทดลอง 

 7.3  บนัทึกขอ้ความ 
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ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 7.2  งบทดลอง 
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ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิน
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จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 7.2  งบทดลอง 
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Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�
¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�́��Îµ�́��¸Á�·��¦³�Îµ�ª�
5.1 ¦́�Á°�µ¦/¦µ¥�µ��µ¦Ã°�Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦�´�¦¦���¦³¤µ�¦µ¥�nµ¥
5.2 �́��¹�¦́�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª��´�®ª´�
5.3 �́��¹�¦µ¥�µ¦Á�·�Á�·�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª���́®ª´�,

�́��¹��µ¦¨�¥°��µ¦Á�·� (�¦�¸¤̧�µ¦Á�·�Á�·�n��º��΅�)
5.4 �́��¹��¼�¡´� (�¦�¸¤̧�µ¦�Îµ́��µ�n°®�¸Ê�¼�¡´�)
5.5 �́��¹��µ¦��́Á�·�ÅªoÁ�·�Á® º̈É°¤�e
5.6 �´��Îµ¦µ¥�µ�Á�·��¦³�Îµ�ª� � ª�́·Ê�Á�º°�/·Ê��e���¦³¤µ�
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จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนั 

สินเดือน/ สินปีงบประมาณ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

  การจัดทาํบัญชีเงินประจํางวด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

 .    ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

 .3   ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

  8.2   ระเบียบการบริหารงบประมาณส่วนจงัหวดั พ.ศ.2548 และทีแกไ้ขเพิมเติม 

บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

     บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด, 

       บนัทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสัญญาก่อหนีผกูพนั) 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลียนแปลงการ

จดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การบันทึกโอน/ 

  เปลยีนแปลงงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



153คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�´��¹�Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ�

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��¹�Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ��¼��o°��µ¤¦³���́��̧Á���r���oµ�

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�´��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É   2 Â¨³

�¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�
¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�´��¹�Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ�
5.1 ¦́�®΅��µ�/Á°�µ¦ �µ¦°�»¤́�·Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ��µ�

� »̈n¤�Ã¥�µ¥Â¨³Â��
5.2 �¦ª�°����¦³¤µ���Á® º̈°Ä�¦³�� GFMIS
5.3 �́��¹��µ¦Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨�Ä�¦³�� GFMIS 
5.4 �́��¹�Á�° �°.¡�. Á¡ºÉ°�¦µ�
5.5 �́��¹��µ¦Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�
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บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงใน

ทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

  

                     การบันทกึโอน/เปลยีนแปลงงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

 .   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

 .3  ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 

ในระบบ GFMIS 

รับหลกัฐาน/เอกสารการอนุมติัโอน/เปลียนแปลง

งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอ ผอ.สพท.เพือทราบ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การจดัซือ/จดัจ้าง 
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1. ชืองาน

      การจัดซือ/จัดจ้าง 

2. วตัถุประสงค์

  เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง   

ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน

งานจัดซอืจัดจ้างตามพรบ.การจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐพ.ศ.2560                     แ

แต่ไม่รวมถึง การดําเนินการในระบบ GFMIS ซงึผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏบิัติงานของตนเอง          ต

ตามทีได ้รับมอบหมายงาน 

4. คาํจํากดัความ

- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน

การจัดซือจัดจ้าง

5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 

5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 

5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการ 

จดัซือ/จดัจา้ง 

5.1.4 จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 

5.1.5 ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 

5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

5.1.7 บริหารสัญญา 

5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 

5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพอืทราบผลการพิจารณา 

5.1.10 มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การจัดซือ/จัดจ้าง

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิทีไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 

แบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการจดัซือ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มทใีช้

7.1  แบบฟอร์มการจดัซือ/จดัจา้ง  

7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ

 8.1 ระเบ ียบการเบกิจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รกัษาเงนิและการนําเงินส่งคลงั   พ.ศ. 2551               

8.2 พระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.4 กฎกระทรวง และหนงัสือเวยีนที�เกี�ยวขอ้ง  

8.5 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 

  8.6 มตคิณะรฐัมนตรีทีเกียวขอ้ง 

 8.7  คู ่มือระบบจัดซอืจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ

ผอ.สพท. เพือทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีระเบียบกาํหนด/ 

ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงินเบิกเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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1. ชืองาน

การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2. วตัถุประสงค์

เพอืใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน

ทีระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน

การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)ตามพระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหาร

พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซงึผู้ปฏิบัติงานจะต้องจดัทําคู่มือ การปฏิบัติง

งานของตนเองตามทไีด ้รับมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ

- 

5. ขนัตอนการปฏิบัตงิาน

การเกบ็รักษาพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  

5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 

5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้น 

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

         การเกบ็รักษาพสัดุ 

7. แบบฟอร์มทใีช้

 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ

8.1 พระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 กฎกระทรวง และหนงัสือเวยีนที�เกี�ยวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจาก

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 

ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ 

ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1. ชืองาน

การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2. วตัถุประสงค์

เพอืใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน

ทีระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน

การควบคุมพัสดุ ( การเบิก - จ ่ายพัสดุ) ตามพระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้ง

และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึ �งผู้ปฏิบัติงานจะ

ต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทไีด ้รับมอบหมายงาน 

4. คาํจํากดัความ

- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน

การเบิก – จ่ายพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทงัพสัดุทีมี 

5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สังจ่ายพสัดุ 

5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน  
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

        การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

 

7. แบบฟอร์มทใีช้

 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ

8.1 พระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 กฎกระทรวง และหนงัสือเวยีนที�เกี�ยวขอ้ง

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. 

จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

  เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย

พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสังจ่ายสังจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ

เอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 

เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 

ในเอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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3. �°�Á���°��µ�
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4. �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

5. �´Ê��°��µ¦��·�´�·�µ�
�µ¦¥º¤¡́�»
5.1 �¼o¥º¤�ÎµÄ�¥º¤�n°Á�oµ®�oµ�̧É�¼o¦́��·��°�
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°�Ä�¥º¤�µ¤®΅�Á���r
5.3 �́��¹�Á�° �°.¡�. ́É��µ¦
5.4 Á�oµ®�oµ�̧É�ª��»¤�µ¦¥º¤ �µ¦n��º�¡´�»Ä®oÁ�}�Å��µ¤�Îµ®��
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การยมืพสัดุ 

7. แบบฟอร์มทใีช้

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ

8.1 พระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 กฎกระทรวง และหนงัสือเวยีนที�เกี�ยวขอ้ง 

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ที 

บนัทึกเสนอ  

ผอ.สพท. สังการ

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี
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1. ชืองาน

การตรวจสอบพสัดุประจําปี 

2. วตัถุประสงค์

เพอืใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน

         การตรวจสอบพัสดุประจําปี  ตาม พรบ.การจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุ

ภาครัฐ  พ.ศ. 60   แต่ไม่รวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซงึผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่

มือการ ปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้ รับมอบหมายงาน 

4. คาํจํากดัความ

- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบพสัดุประจําปี 

5.1.1 เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

5.1.2 เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 

5.1.3 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บแต่งตงัตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

5.1.4 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 

5.1.5 กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

5.1.6 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพือ ผอ.สพท.สังการ 

5.1.7 เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 

5.1.8 จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 

5.1.9 เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด

เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มทใีช้

 7.1  แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  

 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 

 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ

8.1 พระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 กฎกระทรวง และหนงัสือเวยีนที�เกี�ยวขอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การจดัทําเอง 
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3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�́�®µ¡́�»  (�µ¦�́��ÎµÁ°�) �µ¤ พรบ.การจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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5.8 ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน 

การจดัทาํเอง 

5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด

แบบรูปรายการ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การจัดทาํเอง 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 

แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 

รายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ดาํเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตงัผู ้

ควบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการ

ปฏิบติังานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ดําเนินการจดัซอืวัสดทุีจะใชใ้นการจดัทําเองตามขนัตอนของ

      พรบ.การจดัซ ื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ

                    พ.ศ. 2560 จนถึงขนัตรวจรับมอบ พัสดแุละลงบญัชีวัสด ุ

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7. แบบฟอร์มทใีช้

 7.1   แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  

 7.2   เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 

 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ

8.1 พระราชบญัญติัการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

8.3 กฎกระทรวง และหนงัสือเวยีนที�เกี�ยวขอ้ง 

ผูค้วบคุมรับผดิชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 

ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา

ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน

ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การขอขนึทะเบียนทีราชพสัดุ 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�°�¹Ê��³Á�¸¥��̧É¦µ�¡´�»

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�°�¹Ê��³Á�̧¥��̧É¦µ�¡´�»�¼��o°��µ¤�́Ê��°�¡¦³¦µ��́��́�·

�̧É¦µ�¡́�» ¡.«. 2518 ���¦³�¦ª�ªnµ�oª¥®΅�Á���r Â¨³ª·�̧�µ¦���¦°��¼Â¨ �Îµ¦»�¦́�¬µ
Ä�oÂ¨³�́�®µ�¨�¦³Ã¥��rÁ�¸É¥ª�´��̧É¦µ�¡´�» ¡.«. 2546 

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�°�¹Ê��³Á�̧¥��̧É¦µ�¡́�» �µ¤¡¦³¦µ��´��́�· �̧É ¦µ�¡́�» ¡ .« .  2518  

���¦³�¦ª�ªnµ�oª¥®΅�Á���r Â¨³ª·�̧�µ¦���¦°��¼Â¨ �Îµ¦»�¦́�¬µ Ä�oÂ¨³�́�®µ�¨�¦³Ã¥��r
Á�¸É¥ª�´��̧É¦µ�¡´�» ¡.«. 2546 Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�ÎµÁ�·��µ¦�¦·®µ¦·��¦́¡¥rÄ�¦³�� GFMIS  
�¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°�µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
�µ¦�¹Ê��³Á�̧¥��̧É¦µ�¡´�» ®¤µ¥�¹� �µ¦¦́�¦µ¥�µ¦�¸É�·�®¦º°·É�� ¼̈�¦oµ�¤µ

¨��³Á�̧¥��̧É¦µ�¡´�»Ã�¥Ä®o¦®´Â¨³®¤µ¥Á¨�Îµ®¦́��̧É�·�Â¨³·É�� ¼̈�¦oµ��´Ê� Ã�¥�¼o¤̧°Îµ�µ��´��Îµ
�³Á�̧¥��̧É¦µ�¡´�»¨��µ¤¦́�¦°�Á�}�®΅��µ�

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�°�¹Ê��³Á�¸¥��̧É¦µ�¡´�»
5.1 Ã¦�Á¦̧¥�/Á�oµ®�oµ�̧É¡´�»�°� ¡�.�´��ÎµÂ�� �¦.03, 04, 05 
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�Á°�µ¦Â¨³¦³Á�̧¥� ��®¤µ¥�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�
5.3 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�Á�° �°.¡�.¨��µ¤Â�o��¦¤��µ¦́�¬r/Îµ�´��µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧É
5.4 �¦¤��µ¦́�¬r/Îµ�´��µ���µ¦´�¬r¡ºÊ��̧ÉÂ�o��¨�µ¦�Îµ�¹Ê��³Á�̧¥�Ä®o ¡�.
5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�Á�° �°.¡�. �¦µ�
5.6 Á�oµ®�oµ�̧É¡´�» Á�È�Á°�µ¦ Â�� �¦. 03, 04, 05 �̧É�¦¤��µ¦́�¬r/Îµ�´��µ�

��µ¦́�¬r¡ºÊ��̧Én��΅�¤µÅªoÁ�}�®΅��µ�Â¨³Â�o�Á�oµ®�oµ�̧É�³Á�̧¥�·��¦́¡¥r
�́��¹�·��¦́¡¥rÄ�¦³�� GFMIS 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีพสัดุของ  

 สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม

แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืนที 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ

ระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพย์

บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     

                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.      
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

     ชือเอกสาร  :  การขอใช้ทีราชพสัดุ 

    (การขอใช้ทีราชพสัดุของสถานศึกษา 

ทีขอใช้ทีราชพสัดุในความดูแล 

ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  

และองค์กรปกครองส่วนท้องถนิ) 
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1.  ชืองาน 

 การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 

         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 

2.  วตัถุประสงค์ 

   เพือให้การขอใช้ทีราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม

ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 

                 งานการขอใชที้ราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย

ทีเกียวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ

ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 

การขอใชที้ราชพสัดุ หมายถึง การขอใชที้ราชพสัดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 

ออกตามความในพระราชทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใช ้

ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

การขอใช้ทีราชพสัดุ  

(การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 

ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 

5.1 จนท.งานทีราชพสัดุรับเรืองคาํขอใชที้ราชพสัดุ 

5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 

5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือพิจารณาสังการ 

5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 

5.5 สพท. รับเรืองผลการพิจารณาการขอใชที้ราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนที  

5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 

5.7 จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแล 

                                 ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน)

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.งานทีราชพสัดุรับเรือง 

 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 

เพือพิจารณาสังการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

เอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 

สพท. รับเรืองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งให้

หน่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  แบบ ทบ.4 

 7.2  แบบบนัทึกสินทรัพยถ์าวร 

 7.3  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

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

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 

เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 

จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีเกียวขอ้ง 



193คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. 
 ส
รุป

มา
ตร

ฐา
นก

ระ
บว

นง
าน

 

ชือ
งา
น 

 ก
าร
ขอ

ใช
ท้ีร

าช
พสั

ดุ 
(ก
าร
ขอ

ใช
ท้ีร

าช
พสั

ดุข
อง
สถ

าน
ศึก

ษา
ทีข

อใ
ชท้ี

รา
ชพ

สัดุ
ใน

คว
าม
ดูแ

ลค
รอ
บค

รอ
งข
อง

 

   
   

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

 ก
ระ
ทร

วง
  ท

บว
ง  
กร
มแ

ละ
อง
คก์

รป
กค

รอ
งส่

วน
ทอ้

งถิ
น)

 

ส่ว
นร

าช
กา
ร 

  ก
ลุ่ม

บริ
หา

รง
าน
กา
รเ
งิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเ
อก

สา
ร 

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณ
ภา
พ

  :
  ก
าร
ขอ

ใช
ท้ีร

าช
พสั

ดุเ
ป็น

ไป
ดว้

ยค
วา
มเ
รีย
บร้

อย
ถูก

ตอ้
ง เ
ป็น

ระ
บบ

  ต
าม
ขนั

ตอ
นที

ระ
เบี
ยบ

กาํ
หน

ด 

ตัว
ชีว

ดัที
สํา
คญั

ขอ
งก
ระ
บว

นง
าน

   
:  
ร้อ
ยล
ะก

าร
ปฏิ

บตัิ
ทีถู

กต
อ้ง
ขอ

งข
นัต

อน
กา
รข
อใ
ชท้ี

รา
ชพ

สัดุ
 

ลาํ
ดบั

ที 
ผงั
ขนั

ตอ
นก

าร
ดํา
เนิ
นง

าน
 

รา
ยล
ะเ
อยี
ดข

อง
งา
น 

เว
ลา
ดํา
เนิ
นก

าร
 

ผู้รั
บผ

ดิช
อบ

 
หม

าย
เห
ตุ 

 
 

จน
ท.
รับ

เรื
อง
คาํ
ขอ

ใช
ท้ีร

าช
พสั

ดุ 
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

ระ
ยะ
เว
ลา
อา
จ

เป
ลีย
นแ

ปล
ง 

ได
ต้า
มค

วา
ม

เห
มา
ะส

มแ
ละ

ปริ
มา
ณ
งา
น 

ทีไ
ดร้ั
บ 

 
 

จน
ท.
ตร
วจ
สอ

บค
วา
มถู

กต
อ้ง
ขอ

งเอ
กส

าร
แล

ะก
ฎห

มา
ยที

เกี
ยว
ขอ้

ง 
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

 
จน

ท.
บนั

ทึก
เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
เพื
อพิ

จา
รณ

าส
งัก
าร

 
 น
าที

 
ผอ

.ส
พท

. 

 

 
จน

ท.
จดั

ส่ง
เอ
กส

าร
ทีเ
กีย

วข
อ้ง
ให

้หน่
วย
งา
นผ

ูค้ร
อบ

คร
อง
พสั

ดุ 
ภา
ยใ
น 

 ว
นั 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

 

 สพ
ท.
รับ

เรื
อง
ผล

กา
รพิ

จา
รณ

าข
อใ
ชท้ี

รา
ชพ

สัดุ
จา
กห

น่ว
ยง
าผ
ูค้ร
อบ

คร
อง
แล

ะก
รม

ธน
ารั
กษ

/์

สาํ
นกั

งา
นธ

นา
รัก
ษพ์ื

นที
 

ไม่
เกิ
น 

 ว
นั 

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

 
จน

ท.
บนั

ทึก
เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
เพื
อรั
บท

รา
บแ

ละ
พิจ

าร
ณ
าส
งัก
าร

 
 น
าที

 
ผอ

.ส
พท

. 

 
 

จน
ท.
บนั

ทึก
ทะ

เบี
ยน

คุม
เอ
กส

าร
ทีเ
กีย
วข

อ้ง
 

 –
 

 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

 
 จน

ท.
มอ

บส
าํเน

าเรื
อง
ให้

เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
เพ
ือบ

นัทึ
กใ
นร

ะบ
บสิ

นท
รัพ

ย ์
(G

FM
IS

) 
 –

 
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีพ

สัดุ
 

เอ
กส

าร
อ้า
งอ
งิ 

1.
 

กฎ
กร
ะท

รว
ง (
พ.
ศ.

 
) อ

อก
ตา
มค

วา
มใ
นพ

ระ
รา
ชบ

ญั
ญ
ตัิที

รา
ชพ

สัดุ
 พ

.ศ
. 

 

2.
 

หน
งัสื

อก
ระ
ทร

วง
กา
รค
ลงั
ด่ว

นที
สุด

ที 
กค

 
/ว

 
 ล
งว
นัที

 
 ก
ุมภ

าพ
นัธ์

 
 

 

ไม่
ถูก

ตอ้
ง 

ถูก
ตอ้

ง 



 

 
 

 

ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

     ชือเอกสาร  :  การขอใช้ทีราชพสัดุ 

      (การขอใช้ทีราชพสัดุของกระทรวง  ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถนิทีขอ   

ใช้ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ

สถานศึกษา  สํานักงานเขตพนืทีการศึกษา) 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» (�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»�°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤Â¨³°��r�¦

���¦°�nª��o°��·É��̧É�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»Ä��ªµ¤�¼Â¨
�¦°��¦°��°��µ�«¹�¬µ Îµ�´��µ�Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ)

2. ª́��»�¦³��r
   Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»Á�}�Å��oª¥�ªµ¤Á¦̧¥�¦o°¥ �¼��o°� Á�}�¦³�� �µ¤
�́Ê��°��̧É¦³Á�̧¥��Îµ®��

3. �°�Á���°��µ�
�µ��µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» �µ¤¡¦³¦µ��´��́�·�̧É¦µ�¡́�» ¡.«. 2518 Â¨³��®¤µ¥

�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�¦·®µ¦·��¦́¡¥rÄ�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°�µ¦
��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�» ®¤µ¥�¹� �µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�» �µ¤���¦³�¦ª�(¡.«. 2519)

°°��µ¤�ªµ¤Ä�¡¦³¦µ��¸É¦µ�¡́�» ¡.«. 2518 ®¤ª� 2 �µ¦Ä�o�̧É¦µ�¡´�»�°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤
Â¨³°��r�¦���¦°�nª��o°��·É�¤µ�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»Ä��ªµ¤�¦°��¦°��¼Â¨�°��µ�«¹�¬µ
Îµ�´��µ�Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ

5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»  (�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»�°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤Â¨³°��r�¦
���¦°�nª��o°��·É��̧É�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»Ä��ªµ¤�¼Â¨�¦°��¦°��°��µ�«¹�¬µ
Îµ�´��µ�Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ)
5.1 �¦³�¦ª� ��ª� �¦¤®¦º°°��r�¦���¦°�nª��o°��·É� �̧É�°Ä�o�́��¹�Á®�»�¨

Â¨³�ªµ¤�ÎµÁ�}�Ä��µ¦�°Ä�o ¤̧���¦³¤µ�Îµ®¦́��µ¦�°Ä�o
5.2 Ã¦�Á¦̧¥��¦³�»¤Á�°�ªµ¤Á®È��°���³�¦¦¤�µ¦�µ�«¹�¬µ�́Ê�¡ºÊ��µ�
5.3 Ã¦�Á¦̧¥��´�n�Á°�µ¦�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�Á�° ¡�.¡·�µ¦�µ
5.4 Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡´�»Á�° �°.¡�.¡·�µ¦�µ
5.5 ¡�.n�Á¦ºÉ°�Ä®o�¦¤��µ¦́�¬rÂ¨³Îµ��́�µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧É¡·�µ¦�µ
5.6 �¦¤��µ¦́�¬rÂ¨³Îµ�´��µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧ÉÂ�o��¨�µ¦¡·�µ¦�µÄ®o ¡�.
5.7 ¡�.Â�o��¨�µ¦¡·�µ¦�µÄ®o�¦³�¦ª� ��ª� �¦¤®¦º°°��r�¦���¦°�

nª��o°��·É� �̧É�°Ä�o
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6. Flow Chart �µ¦��·�́�·�µ�

�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» (�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»�°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤Â¨³°��r�¦
���¦°�nª��o°��·É��̧É�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»Ä��ªµ¤�¼Â¨�¦°��¦°��°��µ�«¹�¬µ Îµ�´��µ�
Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ)

               

�¦³�¦ª� ��ª� �¦¤®¦º°°��r�¦���¦°�nª��o°��·É�
�̧É�°Ä�o�́��¹�Á®�»�¨Â¨³�ªµ¤�ÎµÁ�}�Ä��µ¦�°Ä�o

Ã¦�Á¦̧¥��¦³�»¤Á�°�ªµ¤Á®È��°���³�¦¦¤�µ¦�µ�«¹�¬µ�́Ê�¡ºÊ��µ�

Ã¦�Á¦̧¥��´�n�Á°�µ¦�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�Á�° ¡�. ¡·�µ¦�µ

¡�.n�Á¦ºÉ°�Ä®o�¦¤��µ¦́�¬rÂ¨³Îµ��́�µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧É¡·�µ¦�µ

Á�° �°.¡�.¡·�µ¦�µ

�¦¤��µ¦́�¬rÂ¨³Îµ�´��µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧ÉÂ�o��¨�µ¦¡·�µ¦�µÄ®o ¡�.

¡�.Â�o��¨�µ¦¡·�µ¦�µÄ®o�¦³�¦ª� ��ª� �¦¤
®¦º°°��r�¦���¦°�nª��o°��·É��̧É�°Ä�o

Å¤n�¼��o°�

�¼��o°�
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7.  แบบพมิพ์ทใีช้ 

  7.1  แบบ ทบ.4 

 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

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

                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค 0407/ว 90 ลงวนัที 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้าง 

ทีราชพสัดุ 
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�µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³·É�� ¼̈�¦oµ��̧É¦µ�¡́�»

2. ª́��»�¦³��r
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�°��¦³�¦ª��µ¦�΅�Á�¸É¥ª�´�¦ºÊ°�°�·É�� ¼̈�¦oµ��̧ÉÁ�}��̧É¦µ�¡´�»

3. �°�Á���°��µ�
�µ��µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³·É�� ¼̈�¦oµ� �µ¤¡¦³¦µ��́��́�·�̧É¦µ�¡´�» ¡.«. 2518 

Â�ª��·�́�·�°��¦³�¦ª��µ¦�΅�Á�¸É¥ª�´�¦ºÊ°�°�·É�� ¼̈�¦oµ��̧ÉÁ�}��̧É¦µ�¡´�» Â¨³Â�ª��·�́�·�°�
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4. �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³·É�� ¼̈�¦oµ��̧É¦µ�¡́�»
5.1 Ã¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ�°µ�µ¦�µ��̧É�°� ¡�. Á�°�°°�»�µ�¦ºÊ°�°�
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡´�»�¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�Á°�µ¦Â¨³¦³Á�¸¥�

��®¤µ¥�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�
5.3 Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡´�»�´��Îµ¦nµ��Îµ́É�Â�n��́Ê���³�¦¦¤�µ¦�¦ª�°�£µ¡

°µ�µ¦ ·É�� ¼̈�¦oµ��̧É�°¦ºÊ°�°� Á�° �°.¡�. ¡·�µ¦�µ
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5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡´�»�´��Îµ�Îµ́É�Â�n��́Ê�Ä®oÃ¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ��ÎµÁ�·��µ¦

�¦ª�£µ¡Â¨³¦µ¥�µ� ¡�.
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทรีาชพสัดุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. 

เสนอขออนุญาตรือถอน 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ

เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสงัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ

อาคาร สิงปลูกสร้างทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสงัแต่งตงัใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ

ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 

พิจารณาอนุญาตการรือ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการ 

รือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงาน 

ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสงัแต่งตงั 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบพิมพท์ใีช้ 

 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 

 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีขอรือถอน 

 7.3  แบบ ทบ.3 

             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     

8.2  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้  

                     และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   

                           .   หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ  /  

ลงวนัที   สิงหาคม  เรือง แนวปฏิบติัการรือถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน

หรือสิงปลูกสร้างวสัดุทีรือถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืนทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  ให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการ 

                                        ดาํเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  

                                        งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
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1.  ชืองาน 

                                  ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกียวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงาน

บริหารสินทรัพย ์

2.  วตัถุประสงค์ 

                            เพือใหก้ารใหค้าํปรึกษาเกียวกบังานบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงาน

บริหารสินทรัพย ์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีสมัฤทธิผลตามมาตรฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 

   ใหค้าํปรึกษา  แนะนาํ  ส่งเสริมสนบัสนุนทงัสถานศึกษา  ภาครัฐและสถานศึกษา

เอกชนในสังกดัเขตพืนทีการศึกษา  เกียวกบัการบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหาร

สินทรัพย ์

 4.  คําจํากดัความ 

สถานศึกษา  หมายความวา่  สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกดั 

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา 

การปฏิบติังาน  หมายความวา่  การดาํเนินการเกียวกบัการดาํเนินงานการบริหาร 

การเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย  ์

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

                       5.1   เจา้หนา้ที สาํรวจ  ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ 

ทีเกียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของสถานศึกษา 

  5.2   เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสังการ 

  .   เจา้หนา้ทีจดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบติังานของสถานศึกษาใน

กิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น  

การจดัทาํและพฒันา Hardware  และ Software  ให้รองรับการปฏิบติังาน จดัทาํระบบเครือข่าย

เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือสาร (ICT)  มาใชป้ฏิบติังาน  จดัทาํและสนบัสนุนการจดัทาํเอกสาร  

คู่มือการปฏิบติังานให้แก่สถานศึกษาเป็นแนวทางปฏิบติั  อบรม  สัมมนา  ประชุมให้ความรู้และ

พฒันาผูบ้ริหารสถานศึกษา/เจา้หนา้ทีของสถานศึกษา ฯลฯ  

  .   ดาํเนินงานตามโครงการ 

  .   เจ้าหน้าที/คณะกรรมการดาํเนินการ ประสาน  เผยแพร่  ติดตาม  นิเทศและ

ประเมินผลการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

       คาํปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

 

ดาํเนินงานตามกิจกรรม 

 

เจา้หนา้ทีสาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั                           

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให้ 

       ผอ.สพท.พิจารณาสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 

 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 

 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสังทีเกียวกบัการปฏิบติังาน 

  .    คู่มือการปฏิบติังาน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

ชือเอกสาร  :  ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ 

                                        ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอนืทีเกยีวข้อง 

                                        หรือทีได้รับมอบหมาย 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 

      ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืนทีเกียวขอ้งหรือ 

ทีไดรั้บมอบหมาย 

2.  วตัถุประสงค์ 

 เพือให้การปฏิบติังาน การสนับสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงิน

และสินทรัพยก์บัผูที้เกียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบติังาน 

3.  ขอบเขตของงาน 

       การปฏิบติังาน การสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

กบัหน่วยงาน ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย  

 4.  คําจํากดัความ 

 - 

5. ขันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจา้หนา้ที/ผูไ้ดรั้บมอบหมาย สาํรวจ  ศึกษาวเิคราะห์  การปฏิบติังาน 

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน 

ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย 

5.2 เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณา 

5.3 จดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานการเงิน- 

และสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บ 

มอบหมายเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

5.4 ดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

5.5 สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กียวขอ้ง   
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

สาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั

กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 

    ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอนืทเีกียวข้องหรือทไีด้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน 

 เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กียวขอ้ง 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

ดาํเนินการแผนงาน/ โครงการ 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให ้

       ผอ.สพท.พิจารณาสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 

 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 

 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัง  ทีเกียวกบัการ  

        ปฏิบติังาน 

  .    คู่มือการปฏิบติังาน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

เอกสารอ้างองิ 

 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 

2. คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

3. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุด ที กค 0409.3/ว115 ลงวนัที 30 กนัยายน  2547 

4. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

5. พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 

6. กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใช ้และจดัหา

ผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2546 

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

8. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุด ที กค 0407/ว90  ลงวนัที  7  กุมภาพนัธ์  2538 

9. กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใช ้และจดัหา

ผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2545 

10. หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ 04002/5307 ลงวนัที 25 สิงหาคม  2549   

เรืองแนวปฏิบติัการรือถอน และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิงปลูกสร้างวสัดุทีรือถอน  

ตน้ไม ้ดิน หรือวสัดุอืน ทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 

11. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั คาํสัง ทีเกียวกบัการปฏิบติังาน 

 

************************************** 
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รายชือคณะทาํงาน 

 

ทปีรึกษา 

 

เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ประธานทีปรึกษา 

รองเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน รองประธานทีปรึกษา 

ทีปรึกษาสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ทีปรึกษา 

ผูอ้าํนวยการสาํนกั/กลุ่ม/หน่วย ทีปรึกษา 

ผูเ้ชียวชาญสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ทีปรึกษา 
 

คณะทาํงานจัดทาํคู่มอืการปฏบิัติงานสํานักงานเขตพนืทกีารศึกษา “กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์” 

. นายประกอบกิตติ  ปัสสวาท รองผูอ้าํนวยการสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา ประธานคณะทาํงาน 

  ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต   

. นายพินิจ  ขนุนุย้ นกัจดัการงานทวัไปชาํนาญการพิเศษ รองประธานคณะทาํงาน 

  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต  

. นางธนัวา  เกียรติปรีชา นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการพิเศษ คณะทาํงาน 

  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  

. นายอุทร  พินิจมนตรี นกัวชิาการเงินและบญัชีชาํนาญการพิเศษ คณะทาํงาน 

  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 1 

. นายอนุชา  กลัยา ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 

  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต  

. นายต่วน  มงับู่แวน่ ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 

  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต  

. นางมะลิวลัย ์ อินทรเศียร ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 

  สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษานครนายก 

. นางสาวพนูศิริ  วทิามงคล ผูอ้าํนวยการกลุ่มอาํนวยการ คณะทาํงาน 

 

 

 สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต  


