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เป็นหน่วยงำนสนับสนุนและส่งเสริมกำรบริหำรจัดกำร        

ด้ำนกำรเงิน กำรบัญชี กำรพัสดุ และกำรบริหำรสินทรัพย์    

โดยยึดหลักธรรมำภิบำล 

 

 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  

 

 

วิสัยทัศน์     
Vision 
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Development 

พัฒนาศักยภาพและเพิ่มพูนความรู้บุคลากร        
ให้มีมาตรฐานด้านบริหารการเงินการคลัง 

Technology 

ปรับปรุงและพัฒนาระบบงาน ให้มีประสิทธิภาพ 
โดยน าเทคโนโลยีมาใช้เพือ่ให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 

Management 

บริหารจัดการด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุ
ให้มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
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พันธกิจ  
Mission 
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ซื่อสัตย์ในหน้าที่ 

ยึดมั่นระเบียบวินัย 

โปร่งใสตรวจสอบได ้

มีจิตใจ เต็มใจให้บริการ 

 

  

  
. 

Model 
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แนวคิดในการท างาน 
HDVS Model 
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  บริหารงานโปร่งใส (Transparent Management) 

   ใส่ใจบริการ (Attention to service) 

คติประจ าใจ 

   ใช้งบประมาณคุ้มค่า (Make the most of your budget)      

Motto  
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นางสาวสุวิมล คงเชย 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

นางสาวกนกพร ปู่ดอก 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

นางสาวเพ็ญจันทร์ มั่นคง 
นักวิชาการการเงินและบัญชีช านาญการ 

นางสาวจิราพร ราชอาสา 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

นางสาววัชรินทร์ สุขศรีทอง 
นักวิชาการพัสดุ 

นางสาวจุทาภรณ์ จาดอินทร์ 
พนักงานราชการ 

บุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงนิและสนิทรัพย์ 
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นางสาวสุวิมล คงเชย 
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  งานการเงิน 

      1.2  งานบัญชี 

      1.3  งานบริหารพัสด ุ

      1.4  งานบริหารสินทรัพย ์

      1.5  ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ  
             และงานบริหารสินทรัพย์ 
      1.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานการเงิน 

      2.1 การเบิกเงินนอกงบประมาณ เงินฝากคลัง 

      2.2 นายทะเบียนบ าเหน็จบ านาญ,ผู้อนุมัติเบิกบ าเหน็จบ านาญ 

      2.3 ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามแผนปฏิบัติ และงบด าเนินงานท่ีได้รับจดัสรรจากต้นสังกัด 

      2.4 เร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน การบริหารงบประมาณทั้งหมด 

      2.5 น าเงินส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online 

      2.6 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

      2.7 การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ รับรองหนังสือบ าเหน็จค้ าประกัน 

3.งานบัญช ี

     3.1  ตรวจสอบการบันทึกบญัชีท่ีท าด้วยมือ และในระบบ New GFMIS Thai 

     3.2  การขอกันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี 
     3.3  การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

     3.4  การตรวจสอบควบคุมบญัชีงบทดลองกับในระบบ New GFMIS Thai 

     3.5  จัดท าทะเบียนคมุเงินฝากคลัง, ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
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นางสาวเพ็ญจันทร์ ม่ันคง 
นักวิชาการการเงินและบัญชีช านาญการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.  เป็นเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เบิกจ่ายเงินงบลงทุนวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์     
    (e-bidding) และวิธีคัดเลือก ของส านักงาน และเบิกจ่ายเงินงบลงทุนของโรงเรียน        
    ในสังกัด 
2.  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
3.  การเบิกเงินเดือนและส่วนควบกับเงินเดือนของข้าราชการ, กบข. , 
     ค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ตามระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง         
     รวมถึงการรับรองหนังสือหักภาษี ณ ที่จ่ายของข้าราชการและ ลูกจ้างประจ า  
     และหักเงินเดือน ค่าจ้างเพ่ือช าระหนี้บุคคลภายนอกตามกฎหมายก าหนด 
4.  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
5. เบิกเงินค่าสาธารณูปโภคของส านักงาน และของโรงเรียนในสังกัด 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวกนกพร ปู่ดอก 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.  ควบคุมเงินทดรองราชการ การจ่ายเงินทดรองราชการ 
2.  รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินโครงการ One Stop Service เบิกเงินสวัสดิการ 
     ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร และค่าใช้สอย 
3.  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
4.  การจ่ายเงินในงบประมาณ นอกงบประมาณ และนอกงบประมาณอ่ืน 
5.  จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป  รวบรวม  จัดเก็บ  รายงานการเงิน 
6.  จัดท าเอกสารรายงานตามเกณฑ์ประเมินผลด้านบัญชีของกรมบัญชีกลาง  
     และจัดท ารายงาน  ประจ าเดือนเพ่ือส่งตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด 
7. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับบัญชี กรณีผู้ปฏิบัติงานบัญชีตามค าสั่งไม่ได้มาปฏิบัติงาน 
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นางสาววัชรินทร์ สุขศรีทอง 
นักวิชาการพัสดุ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.  จัดหาพัสดุของส านักงาน 
2.  ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินการจัดหาพัสดุงบด าเนินงานของโรงเรียนในสังกัด 
3.  ด าเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 
4.  ควบคุมระบบสินทรัพย์ การบันทึกรับรู้ในระบบ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
     (กรณีครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์)  และการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
5.  ควบคุมวัสดุ จัดทะเบียนคุมวัสดุ และควบคุมใบเสร็จรับเงิน และการจัดท าในระบบ 
     e-GP 
6.  ควบคุมและจัดซื้อน้ ามันของส านักงาน 
7.  สร้างหลักผู้ขาย 
8.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวจุทาภรณ์ จาดอินทร์ 
พนักงานราชการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.  จัดท าทะเบียนคุมเงินงวด 
2.  แจ้งการโอนเงินและส่งหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้ผู้ขายกรณีจ่ายตรง 
     และรวมรวมใบส าคัญจ่ายการเบิกจ่ายตรง และแจ้งส านักงานสรรพากร 
     กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
3.  การหักเงินเพื่อช าระหนี้และสวัสดิการตามกฎหมายผู้รับบ าเหน็จบ านาญ     
     (ประจ าเดือน) 
4.  การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว เงินประกันสังคม 
5.  จัดท ารายละเอียดการหักเงินเพ่ือสวัสดิการ และช าระหนี้บุคคลภายนอก 
     ของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
6.  เบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยของส านักงาน และของโรงเรียนในสังกัด 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวจิราพร ราชอาสา 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑.  งานบันทึกบัญชีทั้งบัญชีมือและบัญชีในระบบ  New GFMIS Thai  
2.  บันทึกการรับเงิน การน าเงินส่งคลังในระบบ  New GFMIS Thai 
3.  จัดท า จ่าย (ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 
4.  จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป  รวบรวม  จัดเก็บ  รายงานการเงิน 
5.  เบิกเงิน (ตีฎีกา) ในระบบ New GFMIS Thai  ทุกประเภท และ 
     จัดท าหนังสือหัก ณ ที่จ่าย กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
6.  ธุรการกลุ่ม ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
7.  จัดท าทะเบียนคุมฎีกาและเบิกเงินในระบบ และจัดท าบัญชีเงินทดรองราชการ 
8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

13 
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ขอบข่ายและภารกิจงาน 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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แผนภูมิขอบข่ายและภารงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านบริหารการเงิน 

การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน 

การยืมเงิน 

การรับเงิน 

การเก็บรักษาเงิน 

การน าเงินส่งคลัง 

การกันเงิน 

ด้านบริหารบัญชี 

ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

สมุดเงินสด 

สมุดเงินฝากธนาคาร 

ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

รายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

ด้านบริหารพัสดุ 

การจัดท า/จัดจ้าง 

การควบคุมพัสดุ 

การตรวจสอบ 

ด้านบริหารสินทรัพย์ 

ขอที่ราช 

ให้ค าปรึกษาโรงเรียน

ทัง้3 ด้าน 

งานอื่นที่ได้รับ

มอบหมาย 

ขอใช้ 

การรือ้ถอน 

งบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 
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1.การบริหารงานการเงิน 
 การบริหารงานการเงินประกอบไปด้วยการด าเนินงานเกี่ยวกับ การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การยืมเงิน การรับ
เงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง และการกันเงิน 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การเบิกเงิน 
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1. ชื่องาน  การเบิกเงิน 

2. วัตถุประสงค์   
เพ่ือให้การเบิกเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นระบบ 

ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตงาน 
  การเบกิเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน           
การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ไม่รวมถึงการเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 5.3 เจ้าหน้าที่บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน พร้อมจัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
 5.4 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อ านวยการกลุ่มเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเสนอรองผู้อ านวยการ                  
                ส านักงานเขตตรวจสอบอีกครั้ง 
 5.5 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่/รักษาการ อนุมัติ 
 5.6 เจ้าหน้าที่ท่ีมีหน้าที่วางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสาร   
                วางเบิก และด าเนินการวางฎีกาเบิกในระบบ New GFMIS Thai และพิมพ์รายงานขอเบิก  
                จากระบบ New GFMIS Thai และน าเลขเอกสารในระบบ New GFMIS Thai  
                บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย 
 5.7 เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องขอเบิกท่ีอนุมัติแล้วพร้อมรายงานขอเบิกจากระบบ New GFMIS Thai  
                และลงลายมือชื่อผู้เบิก เสนอผู้มีหน้าที่อนุมัติ อม.1 ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการเบิก 
                ในระบบ New GFMIS Thai 
          5.8 เสนอรายงานขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติจาก อม.1 แล้ว ให้ผู้มีหน้าที่อนุมัติใน อม. 2  
                (รอง ผอ.สพม./ผอ.สพม./ผู้ได้รับมอบหมาย) อนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และ 

                           ลงลายมือชื่อในรายงาน 
  5.9 เจ้าหน้าที่ขอเบิกมอบฎีกาวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai พร้อมหลักฐานขอเบิก 
                           ให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงินเพ่ือด าเนินการจ่ายเงินต่อไป 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
ชื่องาน   การเบิกเงิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   เบิกเงินได้ รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  
 

1  รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกใน
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

3  นาที เจ้าหน้าท่ี  
 

2  ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 

1  วัน เจ้าหน้าท่ี  
 
 

3 
 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน พร้อมจัดท างบ

หน้ารายการขอเบิก 
 

1  วัน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

4 
ไม่ถูกต้อง 
 
                     ถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยการกลุม่เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องและเสนอรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตตรวจสอบอีกครั้ง 

1  วัน 
ผอ.กลุ่มฯ,

รองผอ.สพม. 

 

 

5 ไม่ถูกต้อง 
                      
                    ถูกต้อง                         

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี/
รักษาการณ์ อนุมัต ิ 1  วัน ผอ.สพม. 

 

 
6 

 วางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการ
วางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 
และด าเนินการวางฎีกาเบิกในระบบ 
GFMIS Wen Online 

1  วัน เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 

7 

 เสนอเรื่องขอเบิกที่อนุมัติแล้วพร้อม
รายงานขอเบิกจากระบบ GFMIS และ
ลงลายมือช่ือผู้เบิก เสนอผู้มีหน้าทีอ่นุมัติ 
อม.1 ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติ
การเบิกในระบบ GFMIS 
 

1  วัน 
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มี
หน้าท่ีตาม
มอบหมาย 

 

 
 
 

8 

 เสนอรายงานขอเบิกที่ผ่านการอนมุัติ
จาก อม.1 แล้ว ใหผู้้มีหน้าที่อนุมตัิใน 
อม.2 (รองผอ.สพม./ผอ.สพม./ผู้ได้รับ
มอบหมาย) อนุมัติในระบบ GFMIS   
คลังอนุมัติการเบิก 
 

1 วัน 
ผู้รับรบั

มอบหมาย 

 

 
หมายเหตุ  : ระยะเวลาด าเนินการขึ้นอยู่กับความปริมาณงาน/มีการแก้ไขเพ่ิมเติม อาจมากกว่าหรือ                           
                น้อยกว่าได้ตามความเหมาะสมและข้อก าหนดของกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การจ่ายเงิน 
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1. ชื่องาน  การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
  การจ่ายเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถจ่ายเงินได้รวดเร็ว ถูกต้อง มีหลักฐานการจ่าย
ครบถ้วน และเป็นไปตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตงาน 
  การจ่ายเงินเป็นเช็ค ดังกรณีต่อไปนี้ 

1. การจ่ายเงินเป็นเช็คเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย 
2. การจ่ายเงินกรณีจ่ายเป็นเช็คเพ่ือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
3. การจ่ายเงินเป็นเช็คเพ่ือให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิมารับเช็ค 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ไม่รวมถึงการเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร กับหลักฐานขอเบิก 
      (ฎีกาเบิกเงินที่อนุมัติแล้ว) 

  5.2 จัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินพร้อมรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายลงทะเบียนคุมเช็ค 
  5.3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มและรองผู้ควบคุมตรวจสอบและหรือลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
  5.4 เสนอ ผอ.สพม./ผู้มีอ านาจ อนุมัติการจ่าย/ลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

5.5 เจ้าหน้าที่จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน แล้วแต่กรณี และบันทึกการจ่ายเงิน 
      ในระบบ New GFMIS Thai (ขจ. 05) 

  5.6 เจ้าหน้าที่แจ้งการโอนเงิน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
  5.7 เจ้าหน้าที่จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่จัดท าบัญชี 
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6. Flow Chart การจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                                                                      ถูกต้อง 
                       ไม่ถูกต้อง                                                         
 
 
 
 
 
                                                                                       ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร กับหลักฐานขอเบิก(ฎีกาเบิกเงินที่อนุมัติแล้ว) 

 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่มและรองผู้ควบคุม
ตรวจสอบและหรือลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

เสนอ ผอ. สพม.เพื่ออนุมัติการจ่าย 

และลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินพร้อมรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายลงทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน แล้วแต่กรณี และบันทึกการจ่ายเงินใน
ระบบ New GFMIS Thai (ขจ. 05) 

 

แจ้งการโอนเงิน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการ
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร กับ
หลักฐานขอเบิก 

      (ฎีกาเบิกเงินที่อนุมัติ
แล้ว) 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 
 
ชื่องาน   การจ่ายเงิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   จ่ายเงินได้ รวดเร็ว ถูกต้องหลักฐานครบถ้วน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

 
1 

 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร กับหลักฐานขอเบิก(ฎีกาเบิก
เงินท่ีอนุมัติแล้ว) 
 

3  นาที เจ้าหน้าที ่

 

 
 
 

2 
 บันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน พร้อม

รายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย
ลงทะเบียนคมุเช็ค 

1  วัน เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 

3 
ไม่ถูกต้อง 
 
                    ถกูต้อง 

เสนอผู้อ านวยการกลุม่และรองผู้ควบคุม
ตรวจสอบและหรือลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
 

 
1  วัน 

 

ผอ.กลุ่ม+
รอง.ผอ.สพม. 

 

 
 

4 
ไม่ถูกต้อง 
 
                   ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพม./ผู้มีอ านาจ อนุมตักิาร
จ่าย/ลงนามสั่งจ่ายเช็ค 1  วัน 

เจ้าหน้าท่ี/
ผอ.กลุ่มฯ 

 

 
5 

 จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี/้ผูม้ีสิทธิรับ
เงิน แล้วแต่กรณ ีและบันทึกการจา่ยเงิน
ในระบบ New GFMIS Thai (ขจ. 05) 
 

1  วัน เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 

6 
 แจ้งการโอนเงิน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี/้ผู้มี

สิทธิรับเงินทราบ 
 

3  วัน เจ้าหน้าท่ี 
 

 
7 

 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหนา้ที่
จัดท าบัญช ี
 

1  วัน 
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มี
หน้าท่ีตาม
มอบหมาย 
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ประเภทเอกสาร    :   คูม่ือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การยืมเงิน 
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1. ชื่องาน  การยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การยืมเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความรวมเร็ว ถูกต้อง หลักฐาน
ครบถ้วนตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามข้ันตอนตามที่ระเบียบก าหนด 
3. ขอบเขตงาน 
  การยืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน           
การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  แต่ไม่รวมถึงการยืมเงินในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
1. เจ้าหน้าที่รับเอกสารขอยืมเงิน 

  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอการและและรายละเอียดการยืมเงิน 
  3. บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน 

4. เสนอผู้อ านวยกลุ่มและรองผอ.สพม. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
  5. เสนอ ผอ.สพม.เพื่ออนุมัติการยืมเงิน 
  6. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 

 7. เจ้าหน้าที่วางเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่วางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียน 
คุมเอกสารวางเบิก และด าเนินการวางฎีกาเบิกในระบบ New GFMIS Thai และพิมพ์รายงาน      
ขอเบิกจากระบบ New GFMIS Thai และน าเลขเอกสารในระบบ New GFMIS Thai           
บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย 

 8. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องขอเบิกท่ีอนุมัติแล้วพร้อมรายงานขอเบิกจากระบบ GFMIS และลงลายมือชื่อ 
              ผู้เบิก เสนอผู้มีหน้าที่อนุมัติ อม.1 ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการเบิกในระบบ          
              New GFMIS Thai 
 9. เสนอรายงานขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติจาก อม.1 แล้ว ให้ผู้มีหน้าที่อนุมัติใน อม. 2 (รองผอ.สพม./   
              ผอ.สพม./ผู้ได้รับมอบหมาย) อนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และลงลายมือชื่อในรายงาน 

  10. เจ้าหน้าที่ขอเบิกมอบฎีกาวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai พร้อมหลักฐานขอเบิก            
                         ให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน เพ่ือด าเนินการจ่ายเงินต่อไป 
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6. Flow Chart การยืมเงินราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                                                                      ถูกต้อง 
                       ไม่ถูกต้อง                                                         
 
 
 
                                                                                       ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารขอยืมเงิน 

เสนอผู้อ านวยกลุ่มและรองผอ.
สพม. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอการและและรายละเอียดการยืมเงิน/การโอนเงินงวด 

บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน 

ออกเลขสัญญายืมเงิน 

ส่งมอบหลักฐานให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน 

เสนอ ผอ.สพม.เพื่ออนุมัติการยืมเงิน 

วางฎีกาเบิกเงินในระบบ และเสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบและอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai  
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน   การยืมเงิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   จ่ายเงินยืมได้ รวดเร็ว ถูกต้องหลักฐานครบถ้วน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารขอยืมเงิน 

 
 

3  นาที 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
2 

 ตรวจสอบเอการและและรายละเอียด
การยืมเงิน 
 

 
1  วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
 

3 
 
 
                     

บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน  
1  วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

4 ไม่ถูกต้อง 
 
                ถูกต้อง 

เสนอผู้อ านวยกลุ่มและรองผอ.สพม. 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
 

3  นาที 
ผอ.กลุ่ม รอง

ผอ.สพม. 

 

 
5 

ไม่ถูกต้อง 
                                     
                ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพม.เพื่ออนุมัติการยืมเงิน 
1  วัน 

ผอ.สพม. 
 

 

 
6 

 
 
                     

ออกเลขทะเบียนคมุสญัญายืมเงิน 
 

 
1  วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
7 

 เจ้าหน้าท่ีวางเจ้าหน้าท่ีที่มหีน้าท่ีวางฎีกา
เบิกเงินในระบบ 
 

3  นาที เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

8 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
               ถูกต้อง 

เสนอเรื่องขอเบิกที่อนุมัติแล้วพร้อม
รายงานขอเบิกจากระบบ New GFMIS 
Thai และลงลายมือช่ือผู้เบิก เสนอผู้มี
หน้าท่ีอนุมัติ อม.1 ตรวจสอบความถูก
ต้องและอนุมัติการเบิกในระบบ           
New GFMIS Thai 

1  วัน เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 

9 

ไม่ถูกต้อง 
 
                    
ถูกต้อง 

เสนอรายงานขอเบิกที่ผ่านการอนมุัติ
จาก อม.1 แล้ว ใหผู้้มีหน้าที่อนุมตัิใน 
อม.2 (รองผอ.สพม./ผอ.สพม./ผู้ได้รับ
มอบหมาย) อนุมัติในระบบ  New 
GFMIS Thai  และลงลายมือช่ือใน
รายงาน 

 
1  วัน 

 

ผอ.สพม./
รักษาราชการ

แทน 

 

 
10 

 
                    

มอบฎีกาวางเบิกในระบบ New GFMIS 
Thai  พร้อมหลักฐานขอเบิกให้
เจ้าหน้าท่ีจ่ายเงินเพื่อด าเนินการจา่ยเงิน 

 
1  วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 
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ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืม 
1. กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญทั้งหมด เจ้าหน้าที่ออกหลักฐานใบรับใบส าคัญ กรณีมีการคืน 

เงินสด(ใช้ไม่หมด) ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน 
2. บันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินและเลขที่เอกสารใบรับใบส าคัญในสัญญายืมเงินและทะเบียนคุม

ลูกหนี้เงินยืม 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืม 
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai ประเภทเอกสาร G1 
5. เสนอ ผอ.กลุ่ม และรอง ผอ.สพม.ตรวจสอบ 
6. เสนอ ผอ.สพม.อนุมัติ 
7. เจ้าหน้าที่บันทึกในระบบ New GFMIS Thai เสนอรายงานในระบบให้ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ 

 
                                               Flow Chart การส่งใช้เงินยืมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                                                                 ถูกต้อง 
 

 
     ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
                                                                  ถูกต้อง 
 
 
 

เจ้าหน้าทีร่ับเอกสารส่งใช้เงินยืม 

    เสนอ ผอ.กลุ่ม และรอง ผอ.สพม.
ตรวจสอบ 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับใบส าคัญ/กรณีมีเงินสดให้เจ้าหน้าที่การเงินออก
ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงินและเลขที่เอกสารใบรับใบส าคัญ ในสัญญายืมเงิน
และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืม 
 

บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai ประเภทเอกสาร G1 
 

             เสนอผอ.สพม.อนุมัติ 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกในระบบ New GFMIS Thai (G1) เสนอ
รายงานในระบบให้ผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การรับเงิน 
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1. ชื่องาน  การรับเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้ันตอน ที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตงาน  
  การรับเงินทั่วไป และการรับเงินจากคลัง(วางฎีกาเบิกจ่ายเข้าหน่วยงาน)  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง                
พ.ศ. 2562 ไม่รวมถึงการรับโอนเงินประจ างวด 

4. ค าจ ากัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับเงินทั่วไป 
   1. เจ้าหน้าที่รับเงินสด/โอนเข้าบัญชีธนาคาร/ธนาณัติ ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
   2. เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้น  
                          เวลารับเงินในวันนั้น ๆ 
   3. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร 
                          แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
   4. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ. สพม. รับทราบการรับเงินผ่านผอ.กลุ่มและรองผู้ควบคุม 
   5. เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ 
                          ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
6.  Flow Chart การรับเงินทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       ไม่ถูกต้อง 
 

                                                                                                                                               
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่รับเงนิสด/โอนเข้าบัญชีธนาคาร/
ธนาณัติ ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ. สพม. รับทราบ
การรับเงินผ่านผอ.กลุ่มและรองผู้ควบคุม 

เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร 
                          แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบสมดุใบเสร็จรับเงินให้เจ้าที่บัญช ี
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน    

ชื่องาน   การรับเงินทั่วไป 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การรับเงิน ถูกต้อง ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 การรับเงินสด/โอนเข้าบญัชีธนาคาร/

ธนาณัติ ออกใบเสร็จรับเงินทุกครัง้ 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสดุท้ายเมื่อสิ้น  เวลา
รับเงินในวันนั้น ๆ 
 

 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3  
 
                     

จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
และมอบเงินสดและหรือเอกสาร  แทน
ตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

 

20 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

4 ไม่ถูกส่งคืน 
                 
                     ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผอ. สพม. รับทราบการรับ
เงิน 
 

 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

  มอบใบเสรจ็รับเงินให้เจา้หน้าท่ีบญัชีเพื่อ
บันทึกรายการทางบัญชีและทะเบยีนที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

20 นาท ี ผอ.สพม. 
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การรับเงินจากคลัง 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 
2. เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม. รับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
4. เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการทางบัญชีและ

ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
 
6.  Flow Chart การรับจากคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       ไม่ถูกต้อง 
                                                                                        

                                                        ถูกต้อง 
 
                                                                                          ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ 
GFMIS 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม. รับทราบ
การโอนเงินและสั่งการ 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีการับเงิน 
การเบิกเงินจากคลัง 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่ง
เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่

เกี่ยวข้อง 
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7.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
ชื่องาน   การรับเงินจากคลัง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การรับเงิน(จากคลัง) ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นไปตามระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ 

New GFMIS Thai 
 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2  บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจาก
คลัง 
 

 

20 นาที เจ้าหน้าที่ 
 

3 

ไม่ถูกต้อง 
 
                    ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม. รับทราบการ
โอนเงินและสั่งการ 

 
 

 
20 นาที 

 

เจ้าหน้าที่/
ผอ.สพม. 

 

4  
                 
                      

รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการ
ทางบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้อง 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การเก็บรักษาเงิน 
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1. ชื่องาน  การเก็บรักษาเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การเก็บรักษาเงินเป็นด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตงาน 

  การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 แต่ไม่รวมถึงการยืมเงินในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   5.1 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ 
                            จ่ายเงิน ของ สพม. 
   5.2 ผอ.สพม. ลงนามแต่งตั้ง 
   5.3 เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
   5.4 เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                         
                            ตรวจสอบ 
   5.5 เจ้าหน้าที่การเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย กรรมการฯ ลงลายมือชื่อใน 
                            รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
   5.6 เจ้าหน้าที่บันทึก เสนอ ผอ.สพม. เพ่ือทราบ 
   5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประจ าตราครั่ง(ถ้ามี) 
   5.8 วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย  
                            และลง ลายมือชื่อไปรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงานการเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพม. 

ผอ.สพม.ลงนามแต่งตั้ง 

จนท.การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

จนท.การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือฯส่งมอบคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการฯลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพม. เพ่ือทราบ 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือบนกระดาษปดิทับหรือประจ า
ตราครั่ง 

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
มอบส่งเงินให้ จนท.การเงินรับไปจ่ายและลง

ลายมือช่ือในรายงานคงเหลือประจ าวัน 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การน าเงินส่งคลัง 
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1. ชื่องาน  การน าเงินส่งคลัง 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การน าเงินส่งคลังของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย เป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบและตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตงาน 
 การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน            
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  แต่ไม่รวมถึงการยืมเงินในระบบ New GFMIS Thai 
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

5. ค าจ ากัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบสอบประเภทเงินและจ านวนเงินที่ต้องส าส่งคลัง 
  6.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบน าฝาก Pay-in Slip 
  6.3 บันทึกเสนอ ผ่าน ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.สพม. และเสนอ ผอ.สพม.อนุมัติการน าส่งคลัง 

   6.4 ให้ผู้ได้รับมอบมอบหมายน าเงินฝากธนาคารกรุงไทย และตรวจสอบการรับฝากของธนาคาร 
                            ให้ถูกต้อง  
   6.5 เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในเอกสารและทะเบียบ 
                            ที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงานการน าเงินส่งคลัง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบสอบประเภท
เงินและจ านวนเงินที่ต้องส าส่งคลัง 

บันทึกเสนอ ผ่าน ผอ. กลุ่ม รอง ผอ. 
สพม. และเสนอ ผอ.สพม.อนุมัติ                  

การน าส่งคลัง 

 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบน าฝาก Pay-in Slip 

ผู้ได้รับมอบมอบหมายน าเงินฝากธนาคารกรุงไทย และ
ตรวจสอบการรับฝากของธนาคารให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้
เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในเอกสารและทะเบียนที่
เกี่ยวข้อง 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 
 
ชื่องาน   การน าเงินส่งคลัง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การน าเงินส่งคลัง ถูกต้อง ภายในเวลาที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1  ตรวจสอบสอบประเภทเงินและ
จ านวนเงินที่ต้องส าส่งคลัง 
 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 จัดท าใบน าฝาก Pay-in Slip 

 
20 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3 
ไม่ถูกต้ดง 
 
                    ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผ่าน ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.
สพม. และเสนอ ผอ.สพม.อนุมัติ   
การน าส่งคลัง 

 
20 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่/
ผอ.สพม. 

 

4  
                 
                      

น าเงินฝากธนาคารกรุงไทย และ
ตรวจสอบการรับฝากของธนาคาร
ให้ถูกต้อง  

20  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

4  
                 
                      

มอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่
บัญชีบันทึกในเอกสารและทะเบียน
ที่เก่ียวข้อง 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การกันเงิน 
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1.ชื่องาน  การกันเงิน 

2. วัตถุประสงค์   

  เพ่ือให้การเงินเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถูกต้องครบถ้วนเงินงบประมาณไม่ตกหล่น
สามารถน าไปใช้ในปีงบประมาณได้ประโยชน์สูงสุดและเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

3.ขอบเขตงาน 

  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  แต่ไม่รวมถึงการกันเงินในระบบ New GFMIS Thai 

4.ค าจ ากัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 
   5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบและการตรวจรับ 
   5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
   5.4 กรณีวงเงินที่ก่อหนี้ผูกพันแล้วและด าเนินการจัดท า PO ในระบบ New GFMIS Thai แล้ว 
และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน 30 กันยายน ที่มีวงเงินต่ ากว่า 100,000 บาท ให้ด าเนินการ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.7/ว 84 ลงวันที่ 21 กันยายน 2554     
   5.5 กรณีวงเงินที่ก่อหนี้ผูกพันแล้วและด าเนินดัง PO ในระบบ GFMIS แล้ว และไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันภายใน 30 กันยายน วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ระบบ GFMIS จะด าเนินกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
กรณีมีหนี้ผูกพันโดยอัตโนมัติ 
   5.6 กรณีมีรายการงบประมาณท่ีมีความจ าเป็นต้องใช้ทั้งงบด าเนินงาน และงบลงทุนที่ไม่สามารถ
ก่อหนี้ได้ทันภายใน 30 กันยายน ให้ด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS                   
ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 14 กันยายน 2555 
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6. Flow Chart การกันเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจสอบ 

กรณีวงเงินท่ีก่อหนี้ผูกพันแล้วและด าเนินดัง PO ในระบบ         
New GFMIS Thai แล้ว และไมส่ามารถเบิกจา่ยได้ทันภายใน 30 
กันยายน วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ระบบ New GFMIS Thai 
จะด าเนินกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนีผู้กพันโดยอตัโนมตัิ 

 

รายการงบประมาณที่มีความจ าเปน็ต้องใช้ทั้งงบด าเนินงาน และงบ
ลงทุนที่ไม่สามารถก่อหน้ีได้ทันภายใน 30 กันยายน ใหด้ าเนินการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณไีม่มหีนี้ผูกพันในระบบ GFMIS  ตามหนังสือ
กระทรวงการคลังด่วนท่ีสดุ ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันท่ี  
14 กันยายน 2555 หรือด าเนินการตามแนวทางในระบบ         
New GFMIS Thai 

 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 

กรณีวงเงินท่ีก่อหนี้ผูกพันแล้วและด าเนินการจัดท า PO ในระบบ 
New GFMIS Thai แล้ว และไมส่ามารถเบิกจา่ยได้ทันภายใน 30 
กันยายน ที่มีวงเงินต่ ากว่า 100,000 บาท ให้ด าเนินการ ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สดุ ที่ กค 0406.7/ว 84 ลงวันท่ี 
21 กันยายน 2554  และ หนังสอืกระทรวงการคลัง กค0402.5/
ว31   ลงวันท่ี 14 มีนาคม 2565   
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
ชื่องาน   การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   กันเงินได้ไม่ตกหล่น ภายในเวลาที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

 3  นาที 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

 

2 
 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบและการ

ตรวจรับ 20 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

3 
 ตรวจสอบวงเงินตามสญัญาที่ยังไมไ่ด้

เบิกจ่าย 
 

20 นาที 
 

เจ้าหน้าที ่
 

4  
                 
                      

วงเงินท่ีก่อหนี้ผูกพันแล้วและด าเนนิการ
จัดท า PO ในระบบ GFMIS แล้ว และไม่
สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน 30 
กันยายน ที่มีวงเงินต่ ากว่า 100,0000 
บาท ให้ด าเนินการ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ท่ี กค 
0406.7/ว 84 ลงวันท่ี 21 กันยายน 
2554     

20  นาที เจ้าหน้าท่ี 

 

4  
                 
                      

วงเงินท่ีก่อหนี้ผูกพันแล้วและด าเนนิดัง 
PO ในระบบ New GFMIS Thai แล้ว 
และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน 30 
กันยายน วงเงนิตั้งแต่ 100,0000 
บาท ระบบ New GFMIS Thai จะ
ด าเนินกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปีกรณมีีหนี้
ผูกพันโดยอตัโนมตั ิ
 

 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

งบประมาณที่มีความจ าเป็นต้องใช้ทั้งงบ
ด าเนินงาน และงบลงทุนที่ไม่สามารถก่อ
หนี้ได้ทันภายใน 30 กันยายน ให้
ด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณไีม่
มีหนี้ผูกพันในระบบ New GFMIS Thai  
ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด 
ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 14 
กันยายน 2555 
 

 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 
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2. งานบริหารบัญชี 
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา การปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai โดยใช้ GFMIS 
Token Key ซ่ึงกระบวนการท างานในระบบ New GFMIS Thai  ได้มีบันทึกรายการบัญชีตามหลักเกณฑ์คงค้างแล้ว 
ซึ่งข้อมูลทางการเงินในระบบเป็นการควบคุมในภาพรวม  เพ่ือให้ทราบรายละเอียดจ าเป็นต้องจัดท าทะเบียนควบคุม
เพ่ิมเติม เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ตรงกัน ดังนั้น กรมบัญชีกลางจึงก าหนดให้ต้องจัดท าสมุด
บัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ส าหรับการควบคุมระบบการเบิกจ่ายเงิน เพ่ิมเติมดังนี้ 

1. ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด  2. สมุดเงินสด 
3.  สมุดเงินฝากธนาคาร    4.ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.  ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง   6.ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
7.  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  8.ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
9.  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน   10.รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมเงนิประจ างวดส่วนจังหวัด 
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1. ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบันทึกรายการเก่ียวกับเงินประจ างวดที่ได้รับโอนเพ่ิม/ลดเงินประจ างวดจากส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน รวมทั้งท าเนินการก่อหนี้ผูกพัน การเงินเงินไว้เบิก การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือประโยชน์
ในกาควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  และเพ่ือให้ทราบจ านวนเงินประงวดคงเหลือได้ทุกขณะ 

3. ขอบเขตงาน 
  การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัดเพ่ิมเติม จากการบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS 
Thai ตามหลักเกณฑ์คงค้างซึ่งข้อมูลทางการเงินในระบบเป็นการควบคุมในภาพรวม ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการ
เบิกจ่ายเงินส าหรับหน่วยเบิกจ่ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 
4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย แยกตามแผนงาน    
       โครงการ(แยกรหัสงบประมาณ) 

  5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด ช่องเพ่ิม และยอดจ านวนเงินคงเหลือ 
  5.3 เมื่อวางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวด ช่องเบิก และ
ลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ 
  5.4 เมื่อมีการบันทึกการก่อหนี้ผูกพัน(PO)ในระบบ ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินประจ างวด ในช่อง
ผูกพัน และลดยอดในยอดจ านวนเงินคงเหลือ 
  5.5 เมื่อมีการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากรายการที่ผูกพันไว้ในระบบ (PO) ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประงวด ในช่อง เบิก และลดยอดผูกพัน ส่วนยอดจ านวนเงินคงเหลือเท่าเดิม 
  5.5 เมื่อด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
ในช่อง กันไว้เบิก และลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ 
  5.6 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ ให้ถูกต้องตรงกับในระบบ New 
GFMIS Thai เสนอให้หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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6. Flow Chart การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย แยกตาม
แผนงาน   โครงการ(แยกรหัสงบประมาณ) 

 

เมื่อวางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวด     
ช่องเบิก และลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ 

 

จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้น
ปีงบประมาณ ให้ถูกต้องตรงกับในระบบ New GFMIS Thai
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด ช่องเพ่ิม และยอดจ านวนเงินคงเหลือ 

เมื่อมีการบันทึกการก่อหนี้ผูกพัน(PO)ในระบบ ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
ในช่องผูกพัน และลดยอดในยอดจ านวนเงินคงเหลือ 

 

เมื่อมีการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากรายการที่ผูกพันไว้ในระบบ (PO) ให้บันทึกใน
ทะเบียนคุมเงินประงวด ในช่อง เบิก และลดยอดผูกพัน ส่วนยอดจ านวนเงินคงเหลือ

เท่าเดิม 

เมื่อด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประจ างวด ในช่อง กันไว้เบิก และลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องเรียบร้อยเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบGFMIS 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 

 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย แยก
ตามแผนงาน   โครงการ(แยกรหสั
งบประมาณ) 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 

 

 

2 

 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวด
ส่วนจังหวัด ช่องเพิ่ม และยอดจ านวน
เงินคงเหลือ 
 

 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 เมื่อวางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึก
รายการเบิกเงินในทะเบียนคมุเงินประจ า
งวด ช่องเบิก และลดยอดจ านวนเงินเงิน
คงเหลือ 
 

 

20 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

เมื่อมีการบันทึกการก่อหนี้ผูกพัน(PO)ใน
ระบบ ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประจ างวด ในช่องผูกพัน และลดยอดใน
ยอดจ านวนเงินคงเหลือ 
 

 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

เมื่อมีการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจาก
รายการทีผู่กพันไว้ในระบบ (PO) ให้
บันทึกในทะเบียนคุมเงินประงวด ในช่อง 
เบิก และลดยอดผูกพัน ส่วนยอดจ านวน
เงินคงเหลือ 

 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

เมื่อด าเนินการกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปี
กรณไีม่มีหนีผู้กพัน ให้บันทึกในทะเบียน
คุมเงินประจ างวด ในช่อง กันไว้เบิก และ
ลดยอดจ านวนเงินเงินคงเหลือ 
 

 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้น
เดือน/สิ้นปีงบประมาณ ให้ถูกต้องตรง
กับในระบบ New GFMIS Thai เสนอ
หัวหนา้ส่วนราชการเพื่อทราบ 
 

 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   สมุดเงินสด 
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1.ชื่องาน  สมุดเงินสด 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบันทึกรายการเก่ียวกับการรับและการจ่ายตัวเงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน เช่น เช็ค ธนาณัติ 
ดร๊าฟ เป็นต้น การจ่ายเงินสดทุก ๆ กรณี เป็นตามการจัดท าบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
3.ขอบเขตงาน 
  เป็นการจัดท าสมุดบัญชีเพ่ิมเติมตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับหน่วยเบิกที่
ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

4.ค าจ ากัดความ 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน(ส าเนาใบเสร็จรับเงิน) 
2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
3. บันทึกลงในสมุดเงินสดด้านรับ และยอดคงเหลือ 
ใบส าคัญด้านจ่าย 
1. รับหลักฐานเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
3. น าหลักฐานด้านจ่ายบันทึกลงในสมุดเงินสดด้านจ่าย และยอดคงเหลือ 

 
6. Flow Chart การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

น าหลักฐานด้านรับบันทึกบัญชี
ด้านรับ และยอดคงเหลือ 

น าหลักฐานด้านจ่ายบันทึกบัญชี       
ด้านจ่าย และยอดคงเหลือ 

สิ้นวนัปิดบัญชสีมุดเงินสดรวมยอดด้านรับและด้านจ่าย
และบันทึกยอดคงเหลือรายการสดุท้าย 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  สมุดเงินสด 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 วิเคราะหร์ายการทางบัญช ี 

 10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

3 

 - น าหลักฐานด้านรบับันทึกบัญชีดา้นรับ
และยอดคงเหลือ 
-น าหลักฐานด้านจา่ยบันทึกบัญชีด้าน
จ่าย และยอดคงเหลือ 

 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 

3  สิ้นวันปิดบัญชีสมุดเงินสดรวมยอด
ด้านรับและด้านจ่ายและบันทึกยอด
คงเหลือรายการสุดท้ายตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันและเงินสดใน
ระบบ New GFMIS Thai 

 

 

 
 
 

 
10 นาท ี

 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   สมุดเงินฝากธนาคาร 
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1.ชื่องาน สมุดเงินฝากธนาคาร 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบันทึกรายการเก่ียวกับการน าเงินฝากธนาคาร และการจ่ายเงินด้วยเช็คของหน่วยงาน
เจ้าของบัญชี ทุกบัญชี 

3.ขอบเขตงาน  
  การจัดท าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ิมเติมตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
ส าหรับหน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่จัดจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.ค าจ ากัดความ 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

1. รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง/โอนเงิน 
2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
3. บันทึกลงในสมุดเงินฝากธนาคารด้านรับ 
ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
1. รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
3. บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารด้านจ่าย 

6. Flow Chart การลงบัญชีสมุดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

น าหลักฐานด้านรับบันทึกบัญชี
ด้านรับ และยอดคงเหลือ 

น าหลักฐานด้านจ่ายบันทึกบัญชีดา้น
จ่าย และยอดคงเหลือ 

ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบญัชีรับ-จ่าย และแสดงจ านวนเงินคงเหลือซึ่งจะต้อง
ถูกต้องตรงกันกับบัญชีเงินฝากธนาคารใน Statementและบัญชีเงินฝาก

ธนาคารในระบบ New GFMIS Thai 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  สมุดเงินฝากธนาคาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 วิเคราะหร์ายการทางบัญช ี 

 
 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

3 

 - น าหลักฐานด้านรบับันทึกบัญชีดา้นรับ
และยอดคงเหลือ 
-น าหลักฐานด้านจา่ยบันทึกบัญชีด้าน
จ่าย และยอดคงเหลือ 

 
 

 
10 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่ 

 

3  ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบญัชีรับ-จ่าย และ
แสดงจ านวนเงินคงเหลือซึ่งจะต้อง
ถูกต้องตรงกันกับบัญชีเงินฝากธนาคาร
ใน Statementและบญัชีเงินฝาก
ธนาคารในระบบ New GFMIS Thai 
 

 

 
 

 
10 นาท ี

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
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1.ชื่องาน ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

2.วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือบันทึกเรียงล าดับใบขอเบิก(ฎีกา/ขบ.) และการด าเนินการเบิกจ่ายเงินทั้งเงินในงบประมาณ        
เงินนอกงบประมาณ จากกรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัด เพื่อจ่ายให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ เพ่ือประโยชน์ในกา
ควบคุมการจ่ายเงินตามใบขอเบิกให้เสร็จสิ้นภายในก าหนด หรือใบขอเบิกรายการใดจ่ายไม่เหมดจะได้น าส่งคืนคลัง
ภายในก าหนดด้วยเช่นกัน รวมทั้งเป็นการควบคุมว่าใบขอเบิกได้มีการดเนินการขอจ่าย(ขจ.05) ในระบบ                 
New GFMIS Thai แล้ว 

3.ขอบเขตงาน 
 การจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน เพ่ิมเติม ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับ 

หน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่จัดจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.ค าจ ากัดความ 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน(ฎีกา) 
  5.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
  5.3 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 
  5.4 ตรวจสอบวันครบก าหนดเพื่อส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
   5.5 ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
  5.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร(Bank Statement) 
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6. Flow Chart ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการเบิกเงิน(ฎีกา) 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 

บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 
 

ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
 

ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการ
การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร(Bank Statement) 

 

ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่ง
เจ้าหน้าที่บัญชี 

 



59 
 
 
 
7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
ชื่องาน  สมุดเงินฝากธนาคาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1  รับเอกสารการเบิกเงิน(ฎีกา) 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่  

 

2 
 บันทึกรายละเอียดของรายการขอ

เบิกเงินจากคลัง 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 

 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละ
ครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 
 

 
 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 

3  ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงิน
คืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง/
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

 

 
10 นาท ี

 

 
 

เจ้าหน้าที่ 

 

4  ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้าง
จ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการ
การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร(Bank Statement) 

 

 
10 นาท ี

 

 
 

 

เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมเงนิฝากคลัง 
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1.ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

2.วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือบันทึกรายการเก่ียวกับการรับและถอนเงินฝากคลัง ได้แก่ การรับฝากและถอนเงินรายได้
สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด การรับฝากและการถอนคืนเงินมัดจ าประกันสัญญา/เงินประกันสัญญา ทั้งของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและของโรงเรียนในสังกัด เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมเงินแต่ละประเภทที่น าฝากไว้ที่
กรมบัญชีกลาง/ส านักงานคลังจังหวัดและทราบยอดคงเหลือของแต่ละรายการได้ทุกขณะเป็นรายโรงเรียน 

3.ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง เพิ่มเติม ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับ 

หน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่จัดจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.ค าจ ากัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 รับเอกสารหลักฐานการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
  5.2 วิเคราะห์หลักฐาน 
  5.3 เอกสารด้านการรับเงินน าฝาก เช่น เงินรายได้ของโรงเรียน เงินประกันสัญญา บันทึกรายการใน
ช่องรับและเพ่ิมในช่องจ านวนเงินคงเหลือ 
  5.4 เอกสารจ่ายเช่นการถอนเงินประกัน ถอนเงินรายได้ บันทึกรายการในช่องจ่ายและลดยอด
จ านวนเงินคงเหลือ 
  5.5 ปิดบัญชีทุกสิ้นเดือน รวมยอดจ านวนเงินรับ-จ่าย และจ านวนเงินคงเหลือรายการสุดท้าย 
พร้อมสรุปรายละเอียดเงินที่ฝากคลังให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับรายงานแสดงยอดเคลื่อนไหวเงินฝากคลังจากในระบบ 
New GFMIS Thai 
6.Flow Chart ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

น าหลักฐานด้านรับบันทึกบัญชี
ด้านรับ และเพิ่มยอดคงเหลือ 

น าหลักฐานด้านจ่ายบันทึกบัญชีดา้น
จ่าย และเพิ่มยอดคงเหลือ 

ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบญัชีรับ-จ่าย และแสดงจ านวนเงินคงเหลือซึ่งจะต้อง
ถูกต้องตรงกันกับบัญชีเงินฝากธนาคารใน Statementและบัญชีเงินฝาก

ธนาคารในระบบ New GFMIS Thai 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 วิเคราะหร์ายการทางบัญช ี 

 10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

3 

 - น าหลักฐานด้านรบับันทึกบัญชีดา้นรับ
และยอดคงเหลือ 
-น าหลักฐานด้านจา่ยบันทึกบัญชีด้าน
จ่าย และยอดคงเหลือ 

 
 
 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

3  ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบญัชีรับ-จ่าย และ
แสดงจ านวนเงินคงเหลือซึ่งจะต้อง
ถูกต้องตรงกันกับบัญชีเงินฝากธนาคาร
ใน Statementและบญัชีเงินฝาก
ธนาคารในระบบ New GFMIS Thai 
 

 

 
 

10 นาท ี
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 

 

 
 

 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 



63 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมลกูหน้ี 
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1.ชื่องาน  ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบันทึกและควบคุมรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมประเภทต่างๆ คือ ลูกหนี้เงินยืมราชการและลูกหนี้
เงินนอกงบประมาณ ซึ่งการการบันทึกควบคุมให้แยกเป็นลูกหนี้รายตัวและแยกประเภทลูกหนี้ละหนึ่งทะเบียน               
เพ่ือประโยชนในการติดตามทวงถามให้ช าระหนี้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

3.ขอบเขตของงาน 
 การจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับ 
หน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่จัดจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.ค าจ ากัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 รับเอกสารหลักฐานจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
  5.2 วิเคราะห์บัญชีรายงานลูกหนี้เงินยืมราชการหรือลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
  5.2 บันทึกรายการโดยแยกทะเบียนระหว่างลูกหนี้เงินราชการและลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
  5.3 บันทึกหลักฐานการจ่ายเงินยืม(K1) วันเดือนปีที่จ่าย เลขที่สัญญา เลขเอกสารจากระบบ              
                           New GFMIS Thaiชื่อลูกหนี้ และโรงเรียน วัตถุประสงค์การยืม จ านวนเงิน และวันครบก าหนด 
                           ช าระ 
  5.4 เมื่อส่งใช้เงินยืมน าใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน(กรณีมีคืนเงิน) ในช่องวันครบก าหนด และ   
                          หมายเหตุ 
 6.Flow Chart ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

หลักฐานการจ่ายเงินยืมบันทึกรายละเอียด
ของลูกหนีใ้นทะเบียนรายตัว 

หลักฐานการส่งใช้บันทึกในของวันครบ
ก าหนด 

ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบและสรุปรายละเอยีดลูกหนี้เงินยืมราชการ/เงินนอก
งบประมาณ ให้มีรายละเอียดตรงกับสัญญายืมเงินและบญัชีแยกประเภท

ลูกหนี้เงินในระบบ New GFMIS Thai 

แยกประเภทลูกหนี้เงินยืมราชการและลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 วิเคราะหร์ายการทางบัญช ี 

 10 นาท ี
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 
 แยกประเภทลูกหนีเ้งินยืมราชการและ

ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 

 - หลักฐานการจ่ายเงินยืมบันทึก
รายละเอียดของลูกหนี้ในทะเบียนรายตัว 
 - หลักฐานการส่งใช้เงินยืมบันทึกในของ
วันครบก าหนด 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

3  ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบและสรุปรายละเอยีด
ลูกหนี้เงินยืมราชการ/เงินนอกงบประมาณ ให้มี
รายละเอียดตรงกับสัญญายืมเงินและบญัชีแยก
ประเภทลูกหนี้เงินในระบบ GFMIS 

 

 

 
 

10 นาท ี
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 
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1. ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบันทึกและควบคุมเงินนอกงบประมาณประเภทที่หน่วยงานสามารถน ามาใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานโดยมิได้มีข้อก าหนดให้มีการแยกระบบบัญชีต่างหาก เช่น เงินรายได้สถานศึกษา เงินที่มีผู้มอบให้ เงินมัดจ า
ประกันสัญญา เงินประกันสัญญา เงินบูรณะทรัพย์สิน เงินที่ได้จากองค์กรส่วนท้องถิ่น เป็นต้น โดยแยกทะเบียนคุมแต่
ละประเภท เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนเงินที่ได้รับ จ านวนเงินที่ได้จ่าย และจ านวนเงินคงเหลือ 

3. ขอบเขตของงาน 

  การจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับหน่วยเบิกท่ีได้รับ
การยกเว้นไม่จัดจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ  
4. ค าจ ากัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เมื่อบันทึกการรับเงินและจ่ายเงินในสมุดเงินฝากประเภทเงินนอกงบประมาณแล้วให้บันทึกใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแยกประเภทเงินต่าง ๆ เช่นเงินรายได้สถานศึกษา เงินประกันสัญญา  
โดยใช้แบบทะเบียนเงินนอกงบประมาณ แบบที่ 7 บันทึกรายการดังนี้ 

1. ด้านรับ ให้บันทึก วันเดือนปี เลขท่ีเอกสาร/เลขท่ีเอกสารจาก New GFMIS Thai รายละเอียด 
จ านวนเงินช่องรับ และเพ่ิมจ านวนเงินยอดคงเหลือ 

2. ด้านจ่าย ให้บันทึก วันเดือนปี เลขท่ีเอกสาร/เลขท่ีเอกสารจาก New GFMIS Thai รายละเอียด 
จ านวนเงินช่องจ่าย และลดจ านวนเงินยอดคงเหลือ 

3. ทุกสิ้นเดือนให้ปิดทะเบียนพร้อมทั้งตรวจสอบและสรุปรายละเอียดเงินนอกงบประมาณแต่ละ
ประเภทคงเหลือเท่าใด และกระทบยอดกับสมุดเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
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6.Flow Chart ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมุดเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

น ารายการด้านรับจากสมุดเงินฝาก
ธนาคารด้านรับมาบันทึกด้านรับ 

น ารายการด้านรับจากสมุดเงินฝาก
ธนาคารด้านจ่ายมาบันทึกด้านจ่าย 

 

ทุกสิ้นเดือนให้ปิดทะเบียนพร้อมทั้งตรวจสอบและสรุปรายละเอียด
เงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทคงเหลือเท่าใด และกระทบยอด
กับสมุดเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

 

แยกประเภททะเบียนคุมแต่ละประเภท 
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7.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันสมุดเงินฝากธนาคาร 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รายการในสมุดเงินฝากธนาคารเงินนอก

งบประมาณ 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 แยกประเภททะเบียนคุมแต่ละ

ประเภท 
 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

 -น ารายการด้านรับจากสมุดเงินฝาก
ธนาคารด้านรับมาบันทึกด้านรับ 
-น ารายการด้านรับจากสมุดเงินฝาก
ธนาคารด้านจ่ายมาบันทึกด้านจ่าย 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 ทุกสิ้นเดือนให้ปิดทะเบียนพร้อมทั้ง
ตรวจสอบและสรุปรายละเอียดเงิน
นอกงบประมาณแต่ละประเภท
คงเหลือเท่าใด และกระทบยอดกับ
สมุดเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณ 
 

 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมคมุทรัพย์สิน 
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1.ชื่องาน  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือควบคุมทรัพย์สินที่ยังไม่ได้บันทึกรายการเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ใช้ส าหรับบันทึก
ควบคุมครุภัณฑ์ อาคาร สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ ของหน่วยงาน ไม่ว่าจะได้มาจากการจัดซื้อ จัดจ้างด้วยเงินงบประมาณ/
เงินนอกงบประมาณ/การบริจาค/อ้ืน ๆ ในการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึกทะเบียน 1 ใบ ต่อทรัพย์สิน 1 
รายการหรือต่อชุดหรือต่อกลุ่ม แล้วแต่กรณี และค านวณค่าเสื่อราคาทุกสิ้นปีงบประมาณ เพื่อให้ทราบว่าหน่วยงานมี
รายการทรัพย์สินตรงกับทรัพย์สินที่มีอยู่จริง และทรัพย์สินดังกล่าวได้มีการใช้งานได้อย่างคุ้มค่าหรือไม่ รวมทั้งเป็น
ข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการจัดหาทรัพย์สินใหม่ หรือทดแทน 

3.ขอบข่ายของงาน 

  ควบคุมเฉพาะทรัพย์สินที่ยังไม่ได้บันทึกรายการเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ตามแนวปฏิบัติ
ระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับหน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.ค าจ ากัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1ให้จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว33545 
ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ 

  5.2 เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้วให้เจ้าหน้าพัสดุให้เลขท่ีเอกสาร ร.1 ร.2 ฯลฯ
ตามล าดับ พร้อมทั้งก าหนดหมายเลขรหัสสินทรัพย์ หรือรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ ตามระบบ FSN (Federal Stock 
Number) ที่ประเทศไทยน าระบบการก าหนดหมายเลขพัสดุของสหรัฐอเมริกามาใช้ 

        

      Group       Class                  Type                                 Description 

       กลุ่ม        ประเภท                ชนิด                          รายละเอียด    
 ระบบ FSN (Federal Stock Number) คือการให้หมายเลขครุภัณฑ์มีตัวเลข 11 ต าแหน่ง 3 ชุด 
ชุดที่ 1 มี 4 ต าแหน่ง หมายถึง กลุ่ม  ชุดที่ 2 มี 3 ต าแหน่ง หมายถึง ชนิด/ประเภท ชุดที่ 3 มี 4 ต าแหน่ง หมายถึง 
รายละเอียด 
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5.3 พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด แล้วน าข้อมูลไปบันทึกลงในช่องต่าง ๆ ของ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน เช่น วัน เดือน ปี ที่ได้มา เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย จ านวนหน่วย มูลค่าท่ีได้มา 
อายุการใช้งาน อัตราค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคาประจ าปี ค่าเสื่อมราคาสะสม มูลค่าสุทธิ 

5.4 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ค านวณค่าเสื่อมราคมทุกรายการ (ครุภัณฑ์ อาคาร สิ่งก่อสร้าง  
รถยนต์) ยกเว้นครุภัณฑ์ท่ีมีราคาได้มาต่ ากว่า 5,000บาท เมื่อทรัพย์สินหมดอายุการใช้งานให้มีมูลค่าเท่ากับ 1 บาท 

5.5พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
6.Flow Chart ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 

             

 

 

 

รับเอกสารการรับทรัพย์สิน(ครุภัณฑ์ อาคาร 
สิ่งก่อสร้าง รถยนต์) 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ค านวณค่าเสื่อมราคมทุกรายการ (ครุภัณฑ์ อาคาร 
สิ่งก่อสร้าง รถยนต์) ยกเว้นครุภัณฑ์ที่มีราคาได้มาต่ ากว่า 5,000บาท เมื่อ

ทรัพย์สินหมดอายุการใช้งานให้มีมูลค่าเท่ากับ 1 บาท 

พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินเก็บไว้เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด แล้วน าข้อมูลไปบันทึกลงใน
ช่องต่าง ๆ ของทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 
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7.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการรับทรัพยส์ิน(ครุภณัฑ์ 

อาคาร สิ่งก่อสร้าง รถยนต์) 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 พิจารณาครุภณัฑ์แต่ละรายการว่าเป็น
ชนิดใด แล้วน าข้อมูลไปบันทึกลงในช่อง
ต่าง ๆ ของทะเบียนคุมทรัพยส์ินให้
ครบถ้วน 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

 

 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ค านวณคา่เสื่อม
ราคมทุกรายการ (ครภุัณฑ์ อาคาร 
สิ่งก่อสร้าง รถยนต์) ยกเว้นครภุัณฑ์ท่ีมี
ราคาได้มาต่ ากว่า 5,000บาท เมือ่
ทรัพย์สินหมดอายุการใช้งานให้มีมูลค่า
เท่ากับ 1 บาท 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินเก็บไว้
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
 

 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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1.ชื่องาน  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือแสดงรายละเอียดประเภทตัวเงินคงเหลือที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ณ สิ้นวันท าการ
ที่มีการรับ-จ่ายเงิน ได้แก ่เงินสด ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสารแทนตัวเงิน เป็นต้น 

3.ขอบเขตของงาน 

  สมุดบัญชีที่จัดท าเพ่ิมเติม ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับหน่วยเบิกท่ีได้รับการ
ยกเว้นไม่ต้องจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.ค าจ ากัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินสด ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสารแทนตัวเงิน ณ สิ้นวันท าการ 
บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  5.2 ตรวจสอบให้ตรงกันกับสมุดเงินสด และรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันในระบบ                
                           New GFMIS Thai 
  5.3 รวบรวมตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือตรวจนับให้ถูกต้อง
ครบถ้วน แล้วให้คณะกรรมการฯลงลายมือชื่อรับรองในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และน าเงินเก็บรักษาไว้ใน         
ตู้นิรภัย เสนอผู้มีอ านาจทราบ 
  5.4 วันรุ่งขึ้น ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยและมอบเงินและเอกสารแทนตัวเงิน          
ให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือน าไปรับจ่ายในวันนั้น  
  5.5 หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้          
ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบ 
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6.Flow Chart รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินสด ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสาร
แทนตัวเงิน ณ สิ้นวันท าการ บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

และลงลายมือชื่อ 

รวบรวมตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือ
ตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วให้คณะกรรมการฯลงลายมือชื่อรับรองใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และน าเงินเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย เสนอผู้มี
อ านาจทราบ 

 

วันรุ่งขึ้น ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยและ
มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อ
น าไปรับจ่ายในวันนั้นและการเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 

 

ตรวจสอบให้ตรงกันกับสมุดเงินสด และรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันใน
ระบบ New GFMIS Thai 
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7.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตามระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 

 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจนับเงินสด 
ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสารแทนตัว
เงิน ณ สิ้นวันท าการ บันทึกในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันและลงลายมือช่ือ 
 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 

 

 

2 
 ตรวจสอบใหต้รงกันกับสมุดเงินสด และ

รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันใน
ระบบ New GFMIS Thai  

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

 รวบรวมตัวเงินและเอกสารแทนตวัเงิน
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือตรวจ
นับให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วให้
คณะกรรมการฯลงลายมือช่ือรับรองใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และน า
เงินเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัย เสนอผูม้ี
อ านาจทราบ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 วันรุ่งขึ้น ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
เปิดตู้นริภัยและมอบเงินและเอกสาร
แทนตัวเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินเพือ่น าไป
รับจ่ายในวันน้ันและการเงินลงลายมือ
ช่ือรับเงิน 
 

 
 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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1.ชื่องาน  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือพิสูจน์จ านวนเงินฝากธนาคารคงเหลือให้ถูกต้องครบถ้วน ระว่างจ านวนเงินฝากธนาคารคงเหลือ
ตาม Bank Statement กับจ านวนเงินคงเหลือในสมุดเงินฝากธนาคาร รวมทั้งบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใน
ระบบ New GFMIS Thai 

3.ขอบเขตของงาน 

  ทุกสิ้นเดือนให้ด าเนินการจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดตามหนังสือที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 

4.ค าจ ากัดความ 

5.ขั้นตอนการท างาน 

  51จัดท างบกระทบยอดเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ 
  5.2น ายอดคงเหลือในระบบ New GFMIS Thai เป็นตัวตั้ง กระทบเข้าหาเงินฝากธนาคารใน      
Bank Statement และเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

6.Flow Chart งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 

จัดท างบกระทบยอดเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินทดรองราชการ 

กระทบเข้าหาเงินฝากธนาคารใน Bank Statement 

น ายอดคงเหลือในระบบ New GFMIS Thai เป็นตัวตั้ง 

กระทบเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

ต้องพิสูจน์ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกันทั้ง 3 ระบบพร้อมแนบ
หลักฐาน งบทดลอง ณ สิ้นเดือน Bank Statement สมุดเงินฝาก

ธนาคาร 
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7.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนพิสูจน์ยอดตรงกันทั้ง 3 ระบบ 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 จัดท างบกระทบยอดเงินงบประมาณ 

เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 น ายอดคงเหลือในระบบ New GFMIS 
Thai เป็นตัวตั้ง(ยกเว้นเงินทดรอง
ราชการ) 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

 
 กระทบเข้าหาเงินฝากธนาคารใน Bank 

Statement 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 
 กระทบเงินฝากธนาคารในสมุดบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร 
 

 
 
 
 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

3 

 ต้องพิสูจน์ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกันท้ัง 
3 ระบบพร้อมแนบหลักฐาน งบทดลอง 
ณ สิ้นเดือน Bank Statement สมุดเงิน
ฝากธนาคาร 
 

 
 
 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การตรวจสอบและปรับปรุงรายการ  
                                                   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
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1. ชื่องาน  การตรวจสอบ และปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ New GFMIS Thai และการปรับปรุงรายการบัญชีตาม
เกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตงาน 

  ปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ ดังนี้ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ค่าวัสดุคงคลัง ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย รายได้
แผ่นดินรอน าส่งคลัง และรายได้สูง(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 

4. ค าก าจัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  1. ปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ โดยระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันสุดท้ายของเดือนกันยายน ดังนี้ 
   1.1ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้
มีการจ่ายเงิน เช่น ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ (ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.2ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า กรณีค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนแล้วในปีบัญชีปัจจุบัน แต่รอบการจ่าย
เป็นของปีงบประมาณถัดไป เช่น ค่าประกันภัยรถยนต์ ค่าเช่าพ้ืนที่อินเทอร์เน็ตฯลฯ(ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.3ค่าวัสดุคงคลัง  เป็นการปรับปรุงค่าวัสดุที่ตัดเป็นค่าใช้จ่ายไปแล้ว แต่ ณ สิ้น
ปีงบประมาณ ยังใช้ไม่หมด จึงปรับปรุงเป็นค่าวัสดุคงคลัง(ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.4 ค่าเสื่อมราคา ปรับปรุงค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ไม่ระบุรายละเอียด(ท่ีค านวณด้วยมือ) ณ 
วันสิ้นปีงบประมาณ (ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.5 รายได้แผนดินรอน าส่งคลัง  เป็นเงินรายได้แผนดินในรอบยะยะเวลาบัญชีปีปัจจุบันแต่
ยังไม่ได้น าส่งคลัง (ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.6 รายได้สูง(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ เป็นการปรับปรุงหลังปรุงรายการต่าง ๆ เรียบร้อย
แล้ว ให้เรียนรายงานงบทดลองประจ าปี 1-16 ตรวจสอบรายการในช่อง “ยอดยกไป” เพ่ือปิดบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่า
ค่าใช้จ่ายสุทธิ(ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.7 พิมพ์รายงานการปรับปรุงบัญชีในระบบ New GFMIS Thai เสนอ ผู้มีอ านาจ         
(ผอ.สพม.) ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  การตรวจสอบ และปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องตามหลักบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 ตรวจสอบรายการที่ต้องปรับปรุง

บัญชีในรอบปีบัญชี 
 

 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 ปรับปรุงรายการ(ถ้ามี) เช่น 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายฯตามคู่มือการ
ปรับปรุงบัญชีในระบบ New 
GFMIS Thai ด้วย GFMIS Token 
Key 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

 

 เรียกรายงานในระบบ New GFMIS 
Thai ให้ผู้มีอ านาจ (ผอ.สพม.) 
ทราบ 
 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่/
ผอ.สพม. 

 

 

ปรับปรุงรายการ(ถ้ามี) เช่น ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายฯตามคู่มือการปรับปรุง
บัญชีในระบบ New GFMIS Thai ด้วย GFMIS Token key 

เรียกรายงานในระบบ New GFMIS Thai                  
ให้ผู้มีอ านาจ(ผอ.สพม.)ทราบ 

 

ตรวจสอบรายการที่ต้องปรับปรุงบัญชีในรอบปีบัญชี 
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1.3 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามด าเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การจัดซื้อ/จัดจา้ง 
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1. ชื่องาน  การจัดซื้อ/ จัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การจัดท าหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้อง
ตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่ 23 
สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง  และการตามด าเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 

3. ขอบเขตของงาน 
    งานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และการใช้งานในระบบ e-GP ของส านักงาน และการตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายเงินของ
โรงเรียนในสังกัด 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การจัดซื้อจัดจ้าง 
      4.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของทุกกลุ่มงาน โดยให้บันทึกตามแบบฟอร์มที่พัสดุ แจ้งเวียน 
     4.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ 
      4.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
      4.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอความเห็นชอบ  ผอ.สพม.สุโขทัย 
     4.5 ด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามวิธีการ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง          
                        และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และด าเนินการท าในระบบ e-GP 
      4.6 จัดท าสัญญา (ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ข้อตกลง สัญญา ตามกรณี) 
      4.7 ตรวจสอบข้อมูลผู้ขาย (คู่ค้า) สร้างข้อมูลผู้ขาย ในระบบ New GFMIS Thai  และ             
จัดส่งเอกสารคลัง 
                        จังหวัดสุโขทัยเพ่ือขออนุมัติผู้ขาย 
      4.8 จัดท าใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง (PO)  ในระบบ New GFMIS Thai 
      4.9 บริหารสัญญา 
      4.10 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯก าหนด / ตรวจรับในระบบ e-GP   
        และระบบ New GFMIS Thai 
      4.11 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย เพ่ือทราบผลการพิจารณาพิจารณาและอนุมัติการ 
                           เบิกจ่าย 
      4.12  จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
 
 

 



88 
 

5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

w 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำรวจควำมตอ้งกำร     
ตำมแบบฟอร์มท่ีก ำหนด 

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบ
งบประมำณ 

ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพำะแบบรูปรำยกำร
ของพสัดุท่ีตอ้งกำรจดัซ้ือ/จดัจำ้ง 

จดัท ำรำยงำนขอซ้ือ/ขอจำ้ง/ขอ
ควำมเห็น ผอ. สพม.สุโขทยั. 

ด ำเนินกำรจดัซ้ือ/จำ้ง ตำมวธีิท่ีไดรั้บควำม
เห็นชอบ / e-GP 

จดัจดัท ำสัญญำหรือขอ้ตกลง / สร้ำงขอ้มูล
ผูข้ำย / ท ำ PO ใน New GFMIS Thai 

ท ำสัญญำหรือขอ้ ตกลง /  
 

MIS บริหำรสัญญำ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   6.3 กฎกระทรวง 
   6.4 คู่มือการใช้งานระบบ e-GP  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
   6.5 คู่มือการลงทะเบียนในระบบ e-GP ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
   6.6 คู่มือการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
   6.7 คู่มือการใช้งานระบบ e-GP  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ 
   6.8 คู่มือการใช้งานระบบ e-GP  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
   6.9 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 
      
 

 

 

 

ตรวจรับพสัดุในเวลำท่ีระเบียบก ำหนด 
ตรวจรับในระบบ GFMIS  

จนท.พสัดุ จดัท ำรำยงำน
เสนอ ผอ.สพม.สุโขทยั 
เพื่อทรำบและอนุมติั 

ส่งเอกสำรใหเ้จำ้หนำ้ท่ี
กำรเงินเพื่อเบิกเงิน 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบฯที่เกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

ส ารวจความน้องการใช้พัสดุของ
กลุ่ม ใน สพม. 
 

5  วันท าการ เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

วางแผน(จัดท าแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง)ในระบบ e-GP 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

แต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตงาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง ตาม
ระเบียบข้อ 21 

3-5 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.

สพม. 

 

 
 

จัดท ารายงานของซื้อ/ขอจ้าง ตาม
ระเบียบข้อ 22 ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

30 นาท ี
เจ้าหน้าที่/หน.

เจ้าหน้าที่ 

 

 
ไม่เห็นชอบ 
 
              เห็นชอบ          

เสนอขอความเห็นชอบ/อนุมัติ 
 
 

10 นาท ี ผอ.สพม./รกน 
 

  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขาย/ท า PO เสนอผู้มี
อ านาจลงนามสัญญา 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่/ผอ.

สพม. 

 

 

 

บริหารสัญญา 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่
กฎหมาย/ระเบียบก าหนด/ตรวจรับ
ในระบบ GFMIS 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

จัดท ารายงานผลการตรวจรับเสนอ 
ผอ.สพม.เพื่อทราบและอนุมัติ
เบิกจ่าย 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่/ผอ.

สพม. 

 

 

 

มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้
เจ้าหน้าที่วางฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

10 นาท ี เจ้าหน้าที ่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) 
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1. ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ                 
New GFMIS Thai 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การเก็บรักษาพัสดุ 
      4.1 เจ้าหน้าที่ รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
      4.2 เจ้าหน้าที่ บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย เพ่ือทราบและสั่งการ 
      4.1 เจ้าหน้าที่ บันทึกรายการพัสดุในทะเบียน / บัญชีวัสดุ 
      4.1 เจ้าหน้าที่ เก็บรักษาในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การเก็บรักษาพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

w 

 

 

 

 

 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
         ตามมาตรา 112 และ 113 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด9  
         การบริหารพัสดุ ข้อ 203  การเบิกจ่ายพัสดุ ข้อ 204 205 และ 206 
   6.3 กฎกระทรวง 
 

 

 

เจำ้หนำ้ท่ี รับมอบพสัดุจำก
คณะกรรมกำรตรวจรับ

พสัดุ 

เจำ้หนำ้ท่ี บนัทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทยั 
เพื่อทรำบและสั่งกำร 

เจำ้หนำ้ท่ีบนัทึกรำยกำรพสัดุในทะเบียน / บญัชี
วสัดุ 

เจำ้หนำ้ท่ีเก็บรักษำพสัดุใน
สถำนท่ีเก็บพสัดุตำมบญัชี 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษา) 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การควบคุมเป็นไปตามกฏหมายและระเบียบฯก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

15  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม 
เพ่ือทราบและสั่งการ 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่ผ่าน
หน.หน่วยพัสดุ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการพัสดุใน
ทะเบียนวัสดุ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

เจ้าหน้าที่เก็บรักษาพัสดุในสถานที่
เก็บพัสดุ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การควบคุมพัสดุ(การเบิก-จ่ายพัสด)ุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



101 
 

 

1. ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
    การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการ
ในระบบ New GFMIS Thai  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การเก็บรักษาพัสดุ 
      4.1 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย จัดท าใบเบิกพัสดุ 
      4.2 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพัสดุ และเอกสารประกอบ 
                         รวมทั้งพัสดุที่มี 
      4.3 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอใบเบิกพัสดุ แก่หัวหน้าหน่วยพัสดุ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
                          สั่งจ่ายพัสดุ 
      4.4 เจ้าหน้าที่ จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึกในเอกสารในบัญชีวัสดุ พร้อมเก็บไว้  
                         เป็นหลักฐาน 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ    
         ตามมาตรา 112 และ 113 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9  
          การบริหารพัสดุ ข้อ 203  การเบิกจ่ายพัสดุ ข้อ 204 205 และ 206 
   6.3 กฎกระทรวง 
 

 

เจำ้หนำ้ท่ี สพม.สุโขทยั  
จดัท ำใบเบิกพสัดุ 

เจำ้หนำ้ท่ี ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของใบเบิก
และเอกสำรประกอบรวมทั้งพสัดุท่ีมี 

เจำ้หนำ้ท่ีจ่ำยพสัดุใหแ้ก่ผูข้อ
เบิกพสัดุ และบนัทึกในเอกสำร
บญัชีวสัดุ พร้อมเก็บหลกัฐำน 

จนท.เสนอใบเบิกพสัดุต่อ
หวัหนำ้หน่วย ผูไ้ดรั้บ
มอบหมำยสัง่จ่ำยพสัดุ 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ(การเบิก-จ่ายพัสดุ) 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การควบคุมเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบฯก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

เจ้าหน้าทีจ่ัดท าเบิกพัสดุ 
 

15  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของรายการในใบเบิกพัสดุ 
 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 
 

 

เจ้าหน้าทีเ่สนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ
เพ่ือสั่งจ่ายพัสดุ 
 

20 นาที  
เจ้าหน้าที่/หน.

หน่วยพัสดุ 

 

4 

 

เจ้าหน้าทีจ่่ายพัสดุให้ผู้เบิกและ
บันทึกในทะเบียนคุมวัสดุด้านจ่าย 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) 
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1. ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การยืมพัสดุ  ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    การยมืพัสดุ  ประกอบด้วย การยืมและการควบคุมตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการ
ในระบบ New GFMIS Thai 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การยืมพัสดุ 
      4.1 ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย  
      4.2 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ตรวจสอบความถูกต้องของใบยืมตามหลักเกณฑ์ 
      4.3 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย สั่งการ 
      4.4 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 
      4.5 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การยืมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

ผูย้มืท ำใบยมืต่อเจำ้หนำ้ท่ี 
สพม.สุโขทยั  

เจำ้หนำ้ท่ี ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของใบยมื
ตำมหลกัเกณฑ ์

เจำ้หนำ้ท่ีบนัทึกเอกสำรกำรยืม / 
กำรส่งคืนในเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

จนท.บนัทึกเสนอ         
ผอ.สพม.สุโขทยั สัง่กำร 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เจำ้หนำ้ท่ีควบคุมกำรยมื กำรส่งคืนพสัดุให้
เป็นไปตำมก ำหนด 
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6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
         ตามมาตรา 112 และ 113 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด9  
         การบริหารพัสดุ ข้อ 203  การเบิกจ่ายพัสดุ ข้อ 204 205 และ 206 
   6.3 กฎกระทรวง 
 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 
 

10  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตาม
หลักเกณฑ์ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 
ไม่ถูกต้อง 
 
                ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ หน.หน่วยพัสดุและผอ.
สพม. อนุมัติการยืม 30 นาที  

เจ้าหน้าที่/หน.
หน่วยพัสดุ 
/ผอ.สพม. 

 

4 

 

เจ้าหน้าที่ควบคุมระยะเวลาการยืม 
การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตาม
ก าหนด 

ตาม
ระยะเวลาใน
ใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
 

5 

 

เจ้าหน้าที่ควบคุมระยะเวลาการยืม 
การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตาม
ก าหนด 
 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
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1. ชื่องาน  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การตรวจสอบพัสดุประจ าปี   
      4.1 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
      4.2 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย แจ้งผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเพ่ือทราบ และปฏิบัติหน้าที่ 
      4.3 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้ง ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ / พัสดุคงเหลือ / พัสดุช ารุด  
                        เสื่อมสภาพ / สูญไปหรือหมดความจ าเป็น  
       4.4 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพม.38 และรายงานต่อ 
                         ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
       4.5 กรณีมีพัสดุช ารุด ให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
       4.6 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงที่คณะกรรมการสอบหา 
                        ข้อเท็จจริงรายงานผลมาแล้ว  เพ่ือ ผอ.สพม.สุโขทัย สั่งการ 
        4.7 เสนอขออนุมัติจ าหน่าย ตามวิธีตามระเบียบฯ 
        4.8 จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
        4.9 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์  
        4.10 รายงานผลการจ าหน่ายต่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การยืมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รำยงำน สตง.  

เจำ้หนำ้ท่ี ตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยพสัดุ / พสัดุคงเหลือ / 

พสัดุช ำรุดเส่ือมสภำพ / สูญไปหรือหมดควำมจ ำเป็น 
 

จนท.เสนอขออนุมติัจ ำหน่ำย 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

จ ำหน่ำยตำมวธีิกำรท่ีไดรั้บอนุมติั 

เจำ้หนำ้ท่ี แจง้ผูท่ี้ไดรั้บกำรแต่งตั้งเพื่อ
ทรำบและปฏิบติัหนำ้ท่ี 

เจำ้หนำ้ท่ีรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  

กรณีมีพสัดุช ำรุดให้เจำ้หนำ้ท่ีเสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบหำขอ้เทจ็จริง  

เสนอรำยงำนผลกำรสอบหำขอ้เทจ็จริง  

เจำ้หนำ้ท่ีลงจ่ำยออกจำกทะเบียนสินทรัพย ์

เจำ้หนำ้ท่ีเสนอแต่งตั้งเจำ้หนำ้ท่ี
ตรวจสอบพสัดุประจ ำปี  
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6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
         ตามมาตรา 112 และ 113 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 3  
         การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ 213 ส่วนที่ 4  การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 ถึงข้อ 219 
   6.3 กฎกระทรวง 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจปีถูกต้องเป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดประจ าปี 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าทีส่่งค าสั่งให้ผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุฯ
ด าเนินการตามค าสั่งให้แล้วเสร็จ
ภายใน 30วันท าการ นับแต่ท าการ
วันแรกของเดือน ต.ค.และรายงาน
ผลให้การตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งผ่าน
เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่และ
รายงาน สตง. 

30 วันท า
การ/รายงาน
สตง. 3 วัน 

เจ้าหน้าที่ 

 

 
 กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอ

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

  เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบ
หาข้อเท็จจริงเพ่ือเสนอผอ.สพม.สั่ง
การจ าหน่าย ผ่าน หน.เจ้าหน้าที่ 

15 วัน 
เจ้าหน้าที่/หน.

จนท. 

 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
                ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติจ าหน่าย/
เฉพาะเจาะจง/ขายทอดตลาด 
 

1 วัน ผอ.สพม. 
 

  เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ าหน่าย 
 

60 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

3 
 
 

เจ้าหน้าที่ตัดจ่ายจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 

30 นาที  
เจ้าหน้าที่ 

 
 

4 

 

รายงาน สตง.ทราบ 
 

30 วัน เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การจัดท าเอง 
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1. ชื่องาน  การจัดท าเอง 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การจัดหาพัสดุ (การจัดท าเอง) ได้รับพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และจัดหาพัสดุถูกต้องตามระเบียบ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    จัดหาพัสดุ (การจัดท าเอง) ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ New GFMIS Thai 
 
4. ค าจ ากัดความ 
    การจัดท าเอง  หมายถึง การจัดหาพัสดุของโรงเรียน / สพม.สุโขทัย เพ่ือให้ได้มาซึ่งการ
ปรับปรุงซ่อมแซมพัสดุ ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพม.สุโขทัย 
      5.2 วางแผน / ก าหนดเวลา / ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ 
      5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/ก าหนด 
                        ขอบข่ายงานที่ท า  
      5.4 เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย ให้ความเห็นชอบ 
      5.5 ด าเนินการจัดซื้อวัสดุที่จะใช้ในการจัดท าเองตามขั้นตอนของระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
     ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  จนถึงขั้นตอนตรวจรับมอบ 
     พัสดุ และลงบัญชีวัสดุ 
      5.6 ด าเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ / ลูกจ้าง ปฏิบัติราชการนอกเวลา / แต่งตั้งผู้ควบคุม 
      รับผิดชอบในการจัดท าเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานตามระเบียบฯ 
      5.7 ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดท าเองด าเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดหรือแบบรูปรายการ 
      5.8 ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาหารท าการนอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าเอง 
      5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานท าการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบรูป 
                        รายการ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การจัดท าเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด/แบบรูปรายการ
และประมาณราคา/ก าหนดขอบข่ายงาน 

เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย          
ให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

วางแผน / ก าหนดเวลา / ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ 

ด าเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้าง ปฏิบัติงานนอกเวลา / 
แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจการปฏิบัติงานตามระเบียบฯ  

ด าเนินการซื้อวัสดุจะใช้ในการท าเองตามข้ันตอนของ
ระเบียบฯ จนถึงขั้นตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสดุ  

เจ้าหน้าที่ส ารวจความต้องการใช้
พัสดุของ สพม.สุโขทัย  
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7. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
         ตามมาตรา 112 และ 113 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 3  
          การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ 213 ส่วนที่ 4  การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 ถึงข้อ 219 
   6.3 กฎกระทรวง 
 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานท าการ
ตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบ

รูปรายการ  

ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาหารท าการ
นอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าเอง 

ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดท าเองด าเนินการให้เป็นไป
ตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการรายละเอียด/

แบบรูปรายการ 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การจัดท าเอง 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   จัดท าเองเพื่อให้ได้พัสดทุี่มีคุณภาพประโยชน์ประหยัดต่อส่วนราชการ 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

เจ้าหน้าที่ส ารวจความต้องการใช้
พัสดุของ สพม. 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่วางแผน/ก าหนดเวลา/
ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ในการ
ด าเนินการ 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

  เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท ารายละเอียด/
รูปแบบรายการและประมาณ
ราคา/ก าหนดขอบข่ายงานที่จะท า 

1วัน เจ้าหน้าที่ 

 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
                  ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพม.ให้ความเห็นชอบ 
ผ่านหน.เจ้าหน้าที่ 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่/หน.
จนท.ผอ.สพม. 

 

 
 ด าเนินการจัดซื้อวัสดุที่จะใช้ตาม

แบบรูปรายการฯ 
 

ตามความ
ต้องการใช้ 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 
 

เสนอขออนุมัติข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ าปฏิบัติงานนอกเวลา 
แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
จัดท าเอง และคณะกรรมการตรวจ
การปฏิบัติงานตามกฎหมายและ
ระเบียบก าหนด 

1 วัน ผอ.สพม. 

 

 
 ผู้ควบคุมฯรับผิดชอบการจัดท าเอง

ด าเนินการให้เป็นไปตาม
รายละเอียดหรือแบบรูปรายการฯ 

ตาม
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

ผู้ได้รับ
มอบหมายตาม

ค าสั่ง 

 

 
 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน

ท าการตรวจงานให้เป็นไปตาม
รายละเอียดแบบรูปรายการ 

1 วัน 
ผู้ได้รับ

มอบหมาย/
ตามค าสั่ง 

 

  ส่งหลักฐานเบิกเงินค่าตอบแทนให้
ผู้ปฏิบัติงาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสด ุ
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1. ชื่องาน  การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามข้ันตอนพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราช
พัสดุ พ.ศ.2546 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 กฎกระทรวงว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2546   
แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการบริหารสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
 

4. ค าจ ากัดความ 
     การข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างมาลงทะเบียนที่ราช
พัสดุ โดยให้รหัสและหมายเลขส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยผู้มีอ านาจจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุลงนาม
รับรองเป็นหลักฐาน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ   
     5.1 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย จัดท าแบบ ทร.03, 04, 05 
     5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     5.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย ลงนามแจ้งส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
     5.4 ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการน าขึ้นทะเบียนให้ สพม.38 
     5.5 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย ทราบ 
     5.6 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เก็บเอกสาร แบบ ทร.03, 04, 05 ที่ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ส่งกลับมาไว้
เป็นหลักฐาน และแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์บันทึกสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การขอขึ้นทะเบียนราชพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.เก็บเอกสำร และแจง้เจำ้หนำ้ท่ี
ทะเบียนสินทรัพย ์บนัทึกสินทรัพย์
ในระบบ New GFMIS Thai 

เจำ้หนำ้ท่ี ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรและ

ระเบียบ กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทยั  
ลงนำม แจง้กรมธนำรักษพ้ื์นท่ี 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพม.ทรำบ 

ธนำรักษพ์ื้นท่ีแจง้ผลกำรน ำข้ึนทะเบียนให ้สพม.
38  

เจำ้หนำ้ท่ี ของสพม.สุโขทยั 
จดัท ำแบบ ท.03,04,05  
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6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
   6.2  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์ 
          เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2546 
7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การขึ้นทะเบียนที่ราชถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

โรงเรียนส่งหลักฐานการขอขึ้น
ทะเบียนที่ราช 
(แบบ ทร.03.04.05) 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและเป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

 
            ถูกต้อง 

บันทึกและจัดท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ เสนอ ผอ.
สพม.ผ่านหน.เจ้าหน้าที่ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 

 

 
 
                   

ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลกา
ร าขึ้นทะเบียนให้ สพม. 15 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

  เจ้าหน้าที่บันทึกและท าหนังสือแจ้ง
โรงเรียนทราบ 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่/หน.
จนท.ผอ.สพม. 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การขอใช้ที่ราชพัสด ุ

การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้พื้นที่ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทะบวง กรมและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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1. ชื่องาน  การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนพระราชบัญญัติที่ราช
พัสดุ พ.ศ.2518 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหา
ผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2546 
 

3. ขอบเขตของงาน 
   การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518และกฎหมายที่เก่ียวข้อง   แต่ไม่
รวมถึงการด าเนินการบริหารสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
 

4. ค าจ ากัดความ 
    การขอใช้ที่ราชพัสดุ หมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระ
ราชที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 หมวด 2 การใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใช้ที่ราชพัสดุ ในความดูแล
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การขอใช้ที่ราชพัสดุ   
(ขอใช้ที่ราชพัสดุ ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
     5.1 เจ้าหน้าที่ งานที่ราชพัสดุรับเรื่องค าขอใช้ที่ราชพัสดุ 
     5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     5.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
     5.4 เจ้าหน้าที่ จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองที่ราชพัสดุ 
     5.5 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงานผู้ครอบครอง และ
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
     5.6 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอผอ. สพม.สุโขทัย เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ 
     5.7 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย บันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การขอใช้ที่ราชพัสดุ  (ขอใช้ที่ราชพัสดุ ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จนท.สพม.สุโขทยั งำนรำชพสัดุ บนัทึก

ทะเบียนคุมเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

เจำ้หนำ้ท่ี ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรและ

ระเบียบ กฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทยั          
เพ่ือพิจำรณำสัง่กำร 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

จนท.สพม.สุโขทยั รับเร่ืองผลกำรพิจำรณำ 

จนท.สพม.สุโขทยั จดัส่งเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งใหห้น่วยงำน
ผูค้รอบครองท่ีรำชพสัดุ 

เจำ้หนำ้ท่ี ของสพม.สุโขทยั     
งำนรำชพสัดุรับเร่ือง  

จนท.สพม.สุโขทยั บนัทึกเสนอ          
ผอ.สพม.สุโขทยั เพ่ือพิจำรณำสัง่กำร 
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ชื่องาน  การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ กระทรวง 
ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เป็นระบบ ตามขั้นตอน
ที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

เจ้าหน้าที่ ของ สพม.สุโขทัย            
งานราชพัสดุรับเรื่อง  
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและระเบียบ กฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
            ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย          
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

30 นาที ผอ.สพม. 
 

 

 
                   

จนท.สพม.สุโขทัย จัดส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครอง
ที่ราชพัสดุ 
 

ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

 
 จนท.สพม.สุโขทัย รับเรื่องผลการ

พิจารณา 
 

ไม่เกิน30 
วัน 

เจ้าหน้าที่ 
 

 
 จนท.สพม.38 บันทึกเสนอ ผอ.

สพม.สุโขทัย เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี/หน.
จนท.ผอ.สพม. 

 

 

 จนท.สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ 
บันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 

20-30 นาที เจ้าหน้าท่ี 

 

 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 กฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การขอใช้ที่ราชพัสด ุ

การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความ
ดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน  การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
   งานการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518และกฎหมายที่เก่ียวข้อง           
แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการบริหารสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
 

4. ค าจ ากัดความ 
    การขอใช้ที่ราชพัสดุ หมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระ
ราชที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 หมวด 2 การใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น มาขอใช้ที่ราชพัสดุ ในความดูแลครอบครองของของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การขอใช้ที่ราชพัสดุ   
    (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความ  
ดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
     5.1 กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้บันทึกเหตุผล และความจ าเป็นในการ
ขอใช้ มีงบประมาณส าหรับการขอใช้ 
     5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     5.3 โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สพม.สุโขทัย พิจารณา 
     5.4 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณา 
     5.5 สพม.สุโขทัย ส่งเรื่องให้ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่พิจารณา 
     5.6 ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการพิจารราให้ สพม.สุโขทัย 
     5.7 สพม.สุโขทัย เจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การขอใช้ที่ราชพัสดุ   
    (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความ  
ดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนประชุมเสนอควำมเห็นชอบคณะกรรมกำร

สถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน 
 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพม.38          
เพ่ือพิจำรณำสัง่กำร 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ส ำนกังำนธนำรักษพ์ื้นท่ีแจง้ผลกำรพิจำรณำให ้สพม.สุโขทยั 

สพม.สุโขทยั ส่งเร่ืองใหส้ ำนกังำนธนำรักษพ์ื้นท่ี 

กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีข่อใช้บันทึกเหตุผลและความจ าเป็น

ในการขอใช้ 

โรงเรียนจดัส่งเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้งเสนอ สพม.สุโขทยั 

พิจำรณำ 
 

สพม.สุโขทยั แจง้ผลกำรพิจำรณำให้
กระทรวง ทบวง กรม หรือองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินท่ีขอใช ้
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ชื่องาน  การขอใช้ที่ราชพัสดุของ กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้ที่ราช
พัสดุในความควบคุมดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เป็นระบบ ตามขั้นตอน
ที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้บันทึก
เหตุผลและความจ าเป็นในการขอ
ใช้ 

 
หน่วยงานที่ขอ

ใช้ 

 

 

2 

 

โรงเรียนประชุมเสนอความ
เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 

ภายใน 7 วัน โรงเรียน 
 

  

โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เสนอ สพม.สุโขทัย พิจารณา 
 

ภายใน 3 วัน โรงเรียน 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
            ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย          
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 
 
                   

สพม. สุโขทัย ส่งเรื่องให้ส านักงาน 
ธนารักษ์พ้ืนที่ 
 

ภายใน 1 วัน ผอ สพม 
 

 
 ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการ

พิจารณาให้ สพม.สุโขทัย 
 

 เจ้าหน้าที่ 
 

 

 สพม.สุโขทัย แจ้งผลการพิจารณา
ให้กระทรวง ทบวง กรม หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ 
 

ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าท่ี 

 

 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 กฎกระทรวง (พ.ศ.2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
   6.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2538 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
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1. ชื่องาน  การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลัง
เกี่ยวกับการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
   งานการรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 แนวปฏิบัติของการะ
ทรวงการคลังเกี่ยวกับการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ และแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานเกี่ยวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจ าหน่ายอาคารเรียน หรือสิ่งปลูกสร้าง วัสดุที่รื้อถอน 
ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอ่ืนที่ได้จากท่ีราชพัสดุ  
 

4. ค าจ ากัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
     5.1 โรงเรียน / กลุ่มงานอาคาร สพม.สุโขทัย เสนอขออนุญาตรื้อถอน 
     5.2 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     5.3 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้างที่
ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณา 
     5.4 ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
     5.5 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน / กลุ่มงานด าเนินการตรวจสภาพ
และรายงาน สพม.สุโขทัย 
     5.6 เจ้าหน้าที่ สพม. สุโขทัย จัดท ารายงานตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ  เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย 
พิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ 
     5.7 สพม.สุโขทัย แจ้งโรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานที่ด าเนินการรื้อถอน จ าหน่ายตามแนวปฏิบัติ 
     5.8 โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงานผลการด าเนินงานให้ สพม.สุโขทัย 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.สพม.สโุขทัย งานราชพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 

ผอ.สพม.พิจารณาลงนามค าสั่งแตง่ตั้ง 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานท่ีรายงานผลการด าเนินงานให้           
สพม.สโุขทัย 

 

เจ้าหน้าท่ี สพม.สุโขทัย จดัท ารายงานตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ  เสนอ ผอ.สพม.สโุขทัย 
พิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัตฯิ 

 

เจ้าหน้าท่ี สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน / กลุ่มงานด าเนินการตรวจ
สภาพและรายงาน สพม.สุโขทัย 

 

โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานท่ีของ สพม.สุโขทัย เสนอขอ
อนุญาตรื้อถอน 

เจ้าหน้าท่ี สพม.สุโขทัย งานท่ีราชพัสดุจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสอน ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณา 

 

สพม.สโุขทัย แจ้งโรงเรียน / กลุม่งานอาคารสถานท่ีด าเนินการรื้อถอน จ าหน่ายตามแนวปฏิบัติ 
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ชื่องาน  การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ
กระทรวงการคลัง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานที่
ของ สพม.สุโขทัย เสนอขออนุญาต
รื้อถอน 

 เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

จนท.สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 
 

  

เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย งานที่ราช
พัสดุจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน 
เสอน ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
            ถูกต้อง 

ผอ.สพม.พิจารณาลงนามค าสั่ง
แต่งตั้ง 
 

 1 วัน ผอ.สพม. 
 

 

 
                   

เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย งานราช
พัสดุ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน 
/ กลุ่มงานด าเนินการตรวจสภาพ
และรายงาน สพม.สุโขทัย 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

 

 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย จัดท า
รายงานตรวจสภาพฯ ของ
คณะกรรมการ  เสนอ ผอ.สพม.
สุโขทัย พิจารณาอนุญาตการรื้อ
ถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

 
 สพม.สุโขทัย แจ้งโรงเรียน / กลุ่ม

งานอาคารสถานที่ด าเนินการรื้อ
ถอน จ าหน่ายตามแนวปฏิบัติ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
 

 

 โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานที่
รายงานผลการด าเนินงานให้ สพม.
สุโขทัย 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 

 

 

 

 



134 
 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
   6.2 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์ที่ 
         เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 
   6.3 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/5307 ลงวันที่ 25 สิงหาคม  
          2549 เรื่องแนวปฏิบัติการรื้อถอน และจ าหน่ายอาคารเรียน หรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุที่รื้อถอน        
          ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอ่ืนที่ได้จากท่ีราชพัสดุ  
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การให้ค าปรึกษาสถานศึกษา 

เกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย ์
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1. ชื่องาน  ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานการเงิน บัญชี งานพัสดุและงานบริหาร
สินทรัพย์ 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานการเงิน บัญชี งานพัสดุและงาน
บริหารสินทรัพย์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิ์ตามมาตรฐาน 

3.ขอบเขตของงาน 
   ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริมสนับสนุนทั้งสถานศึกษา ภาครัฐและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เกี่ยวกับการบริหารงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์  
4. ค าจ ากัดความ 
    สถานศึกษา หมายความว่า สถานศึกษาภาครัฐ และสถานศึกษาเอกชนในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เจ้าหน้าที่ ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
    5.2 เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณาสั่งการ 
    5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าแผนงาน / โครงการ ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานสถานศึกษาในกิจกรรมการให้
ค าปรึกษาด าเนินงานบริหารงานเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น จัดอบรมโครงการ
จัดซื้อจัดจ้าง ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  อบรมโครงการผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ให้ความรู้และ
พัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา เจ้าหน้าที่สถานศึกษา 
   5.4 ด าเนินการโครงการ 
   5.5 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการโครงการ ประสาน เผยแพร่ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



137 
 

5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารงานการเงิน บัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 

     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 
 

เจ้าหน้าท่ีส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

จนท. เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.
สพม.สุโขทัย พิจารณาสั่งการ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

 

จัดท าแผนงาน / โครงการ 
 

ด าเนินการโครงการตามกิจกรรม 
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ชื่องาน  การให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงาน
บริหารสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   สถานศึกษามีความเข็มแข็งในการด าเนินงานบริหารงานการเงิน งานบัญชี 
งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
 

เจ้าหน้าที่ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.

กลุ่ม 

 

  
2 

 ไม่ถูกต้อง 
 
              ถูกต้อง   

จนท. เสนอผลการวิเคราะห์ให้  
ผอ.สพม.สุโขทัยพิจารณาสั่งการ 
 

3 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.

กลุ่ม 

 

 

 

จัดท าแผนงาน / โครงการ 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.

กลุ่ม 

 

 
 

 
             

ด าเนินการโครงการตามกิจกรรม 
 

ระยะเวลา
ตามโครงการ 

เจ้าหน้าที่/ผอ.
กลุ่ม 

 

 

 
                   

ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศ
และประเมินผล 
 
 

ระยะเวลา
ตามโครงการ 

เจ้าหน้าที่/ผอ.
กลุ่ม 

 

 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่งที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
   6.2 คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 




