
 

 

 

                                                                    

คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน 

สํานกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธกิาร 

 

 

 



คํานํา 

 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545  หมวด 5 

มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ไดกําหนดใหมีการแบงเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

และมัธยมศึกษา และไดออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบงสวนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ี

การศึกษาใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานและมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน และเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน จึงได

จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกลุมข้ึน 

 หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะมีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ประกอบดวยงานการเงิน งานการบัญชี งานบริหารพัสดุ 

งานบริหารสินทรัพยและงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน 



 

สารบัญ 
 

เรืÉอง หนา้ 

คาํนาํ ก 

สารบญั ข 

ภารกิจของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ ř 

แผนภูมิ ś 

ส่วนทีÉ ř การวิเคราะห์ภารกจิงาน  

 ř.ř งานบริหารการเงิน  

  ř.ř.ř การเบิกเงิน ŝ 

  ř.ř.Ś การจ่ายเงิน Ş 

  1.1.3 การยมืเงิน ş 

  1.1.4 การรับเงิน Š 

  1.1.5 การเก็บรักษาเงิน š 

  1.1.6 การนาํเงินส่งคลงั řŘ 

  1.1.7 การกนัเงิน řř 

 ř.Ś งานบริหารงานบัญชี  

  ř.Ś.ř สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ řŚ 

  ř.Ś.Ś สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ řś 

  ř.Ś.ś สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย řŜ 

  ř.Ś.Ŝ สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย řŝ 

  ř.Ś.ŝ สมุดรายวนัเงินรับ řŞ 

  ř.Ś.Ş สมุดรายวนัเงินจ่าย řş 

  ř.Ś.ş สมุดรายวนัทัÉวไป řŠ 

  ř.Ś.Š ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป řš 

  ř.Ś.š สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป ŚŘ 

  ř.Ś.řŘ การรับและการนาํส่งเงิน Śř 

  ř.Ś.řř การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน ŚŚ 

  ř.Ś.řŚ รายงานการเงิน Śś 

  ř.Ś.řś การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ŚŜ 
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1คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ 

ภารกจิกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอาํนาจหน้าทีÉดังต่อไปนีÊ 

- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงิน 

- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 

- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 

- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย ์

- ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี  งานพสัดุ  

 และงานบริหารสินทรัพย ์

- ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

หรือทีÉไดรั้บมอบหมาย 

ř.ř งานบริหารการเงิน 

 ř.ř.ř การเบิกเงิน 

 ř.ř.Ś การจ่ายเงิน 

 ř.ř.ś การยมืเงิน 

 ř.ř.Ŝ การรับเงิน 

 ř.ř.ŝ การเก็บรักษาเงิน 

 ř.ř.Ş การนาํเงินส่งคลงั 

 ř.ř.ş การกนัเงิน 

ř.Ś งานบริหารงานบัญชี 

 ř.Ś.ř สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

 ř.Ś.2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

 1.2.3 สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 ř.Ś.Ŝ สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 ř.Ś.ŝ สมุดรายวนัเงินรับ 

 ř.Ś.Ş สมุดรายวนัเงินจ่าย 

 ř.Ś.ş สมุดรายวนัทัÉวไป 

 ř.Ś.Š ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 

 ř.Ś.š สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 

 ř.Ś.řŘ การรับและการนาํส่งเงิน 

 ř.Ś.řř การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 



2 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

 ř.Ś.řŚ รายงานการเงิน 

 ř.Ś.řś การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 ř.Ś.řŜ การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 ř.Ś.řŝ การสรุปรายการ 

 ř.Ś.řŞ การปิดบญัชี 

 ř.Ś.řş การบนัทึกสิÊนปี 

 ř.Ś.řŠ การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด 

 ř.Ś.řš การบนัทึกโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

ř.ś งานบริหารงานพสัดุ 

 ř.ś.ř การจดัซืÊอ/จดัจา้ง 

 ř.ś.Ś การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

 ř.ś.ś การควบคุมพสัดุ  (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 

 ř.ś.Ŝ การควบคุมพสัดุ  (การยมืพสัดุ) 

 ř.ś.ŝ การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

 ř.ś.Ş การจดัทาํเอง 

ř.Ŝ งานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย์ 

 ř.Ŝ.ř การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 

 ř.Ŝ.Ś การขอใชที้Éราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุ 

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครอง – 

ส่วนทอ้งถิÉน) 

 ř.Ŝ.ś การขอใชที้Éราชพสัดุ (การขอใชที้Éราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถิÉนทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา  

สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 

 ř.Ŝ.Ŝ การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 

ř.ŝ ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  งานพสัดุ   

และงานบริหารสินทรัพย์ 

ř.Ş ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง 
หรือทีÉได้รับมอบหมาย 



3คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

 
แผนภูมแิสดงการเบิกเงนิ 

 

 งบกลาง 

-ค่ารักษา-ไขน้อก 

-ค่ารักษา-ไขใ้น 
-ค่าการ«ึกษาบุ�ร 
-บาํเหน็จบาํนาญ 
-บาํเหน็จ�กทอด 

-เงินช่วยพิเ«ษ 
-กบข. 
-กสจ 

งบบุคลากร 

-เงินเดือน/ค่าจา้ง 
-เงินประจาํ�าํแหน่ง 

-เงินวิทย�านะ 
-เงินค่า�อบแทน² 
-เงินพืÊนทีÉพิเ«ษ 
-ค่า�อบแทนพนกังาน 
  ราชการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่า�อบแทน 
-ค่าเช่าบา้น 
-ค่า�อบแทนป�ิบ�ิังานนอกเวลาราชการ 
-ค่า�อบแทนค�ะกรรมการ�รวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่า�อบแทนอืÉน Ç 

งบดาํเนินงาน 

ค่าใชส้อย 
-เงินสมทบประกนัสงัคม 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-เบีÊยประชุม 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุม² 
-คชจ.เกีÉยวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีÉรั�² 

-ค่า�่อมแ�มครุภ�ั� ์
-ค่าจา้งเหมาบริการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าวสัดุ 
-วสัดุสาํนกังาน 
-วสัดุคอมพิวเ�อร์ 
-วสัดุสิÊนเปลืองอืÉน Ç  

รับเอกสารขอเบิกจากส�าน«ึกษา (ดาํเนินการทีÉส�าน«ึกษา) จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการทีÉ สพท.) 

งบดาํเนินงาน 

ค่าสาธาร�ูปÃภค 
-ค่าไ¢¢้า 
-ค่านํÊาประปา 
-ค่าÃทร«พัท ์
-ค่าไปรษ�ียÃ์ทรเลข 
-ค่าบริการสืÉอสารและÃทรคมนาคม 

งบลงทุน 

-ค่าครุภ�ั� ์
-ค่าสิÉงก่อสร้าง 
-ค่า�่อมแ�มสิÉงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทัÉวไป 
เงินอุดหนุนเ�พาะกิจ 

งบรายจ่ายอืÉน 

�รวจสอบงบประมา�/ความ�ูก�อ้ง 

ขออนุม�ิั ผอ.สพท. 

จดัทาํงบหน้าและเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.อนุม�ิัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

-จดัทาํแบบขอรับเงินงบกลาง เช่น  บาํเหน็จ 

  บาํนาญ  เงินขวญั�ุง เงินช่วยพิเ«ษ ²ล²  

- กบข.,กสจ. 

-จดัทาํแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง/ประจาํ�าํแหน่ง/  

 วิทย�านะ/ค่า�อบแทน/เงินพืÊนทีÉพิเ«ษ 

-อนุม�ิัการเบิกค่าเช่าบา้น 

-อนุม�ิัสญัญายมืเงินราชการ 

-อนุม�ิัสญัญาเงินทดรองราชการ 

-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุม²  

-การจดั�ืÊอ/จดัจา้ง �ามระเบียบพสัดุ 

-²ล² 

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการ«ึกษาบุ�ร 

-เงินพืÊนทีÉพิเ«ษ 

-อนุม�ิัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-ค่า�อบแทนป�ิบ�ิังานนอกเวลาราชการ 
-ค่า�อบแทนค�ะกรรมการ�รวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่า�อบแทนอืÉน Ç 
-ค่า�อบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุม² 
-ค่า�่อมแ�มครุภ�ั� ์
-ค่า�่อมแ�มสิÉงก่อสร้าง 

-ค่าจา้งเหมาบริการ 
-ค่าวสัดุ�่าง Ç 
-ค่าสาธาร�ูปÃภค 
-การจดั�ืÊอ/จดัจา้ง �ามระเบียบพสัดุ 
-²ล² 
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แผนภูมแิสดงการจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�รวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่าย�รง จ่ายผ่านส่วนราชการ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

แจง้การÃอนเงินให้เจา้หนีÊ /ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุม�ิัจ่ายเงิน 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสัÉงจ่าย 

�รวจสอบการÃอนเงินเขา้บญัชีธนาคารกบัเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุม�ิัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/Ãอนเงิน 

จดัส่งหลกั�านการจ่ายให้ จนท.บญัชี 

บนัทึกบญัชีเก��ค์งคา้ง 

บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS 

จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

จดัเก็บงบเดือน 

ลูกหนีÊ เงินยมืเจา้หนีÊหรือผูมี้สิทธิÍ  

ส่งหลกั�านการจ่ายและเงินสด

(ทีÉเหลือ) เพืÉอลา้งหนีÊ เงินยมื 

�รวจสอบความ�ูก�อ้ง 

ขออนุม�ิั ผอ.สพท. 

รับหลกั�านการจ่ายผูรั้บเงิน 
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แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉ ต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
1.

 ก
าร
เบ
ิกเ
งนิ

 
1.

  เ
จา้
หน

า้ที
Éรับ

หล
กั�

าน
ขอ

เบิ
กแ

ละ
บนั

ทึก
ใน

ทะ
เบี
ยน

คุม
หล

กั�
าน

 

   
  ข
อเ
บิก

 

2.
  เ
จา้
หน

า้ที
É�ร

วจ
สอ

บห
ลกั

�า
นข

อเ
บิก

/�
รว
จส

อบ
งบ

ปร
ะม

า�
 

   
  ที

Éได
ร้ับ

จดั
สร

ร 

3.
  เ
จา้
หน

า้ที
Éจดั

ทาํ
งบ

หน
า้ร
าย
กา
รข
อเ
บิก

แล
ะบ

นัทึ
กข

ออ
นุม

�ัิเ
บิก

เงิน
 

4.
  ผ
อ.
สพ

ท.
อนุ

ม�ัิ
 

5.
  เ
จา้
หน

า้ที
Éบนั

ทึก
รา
ยก
าร
วา
งเบิ

กใ
นท

ะเ
บีย

นคุ
มเ
อก

สา
รก
าร
วา
งเบิ

ก 

6.
  เ
จา้
หน

า้ที
Éบนั

ทึก
ขอ

เบิ
กเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. ห
รือ
ผูท้ี

Éได
ร้ับ

มอ
บห

มา
ย 

   
  อ
นุม

�ัิ 

7.
  ค
ลงั
จงั
หว

ดัอ
นุม

�ัิค
าํข
อเ
บิก

เงิน
ผา่
นร

ะบ
บอิ

เล
ก็ท

รอ
นิก

ส์ 

เง
ืÉอน

ไข
  ก

ร�ี
กา

รเ
บิ
กเ
งิน

ป
ระ

เภ
ท
ใด

Ãด
ยล

ักษ
�
ะจ

ะ�
้อง

จ่า
ย

ปร
ะจ

าํเดื
อน

ใน
วนั

ทาํ
กา
รสิ

Êน
เดื
อน

ให
้ส่ว

นร
าช
กา
รส่

งค
าํข
อเ
บิก

เงิ
น

ภา
ยใ
นว

นัที
Éสิบ

หา้
ขอ

งเดื
อน

นั Êน
  ห

รือ
�า
มที

Éกร
ะท

รว
งก
าร
คล

งัก
าํห

นด
 

   

1.
 เจา้

หน
า้ที
Éกา
รเ
งิน

 

2.
 ผอ

./ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
� 

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

3.
 Ãร

งเรี
ยน

/ส
�า
น«ึ

กษ
า 

4.
 ขา้

รา
ชก

าร
ครู
แล

ะบุ
คล

าก
ร

ทา
งก
าร
«ึก

ษา
 

5.
 สาํ

นกั
งา
นค

ลงั
จงั
หว

ดั/
 

คล
งัจ
งัห

วดั
 �

 อ
าํเภ

อ 

6.
 ธน

าค
าร
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แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉ ต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
2.

 ก
าร
จ่า
ยเ
งนิ

 
กา
รจ่
าย
เง
นิเ
ป็น

เช็
ค 

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

�ร
วจ
สอ

บก
าร
Ãอ
นเ
งิน

เข
า้บ
ญั
ชีธ

นา
คา
ร 

2. 
เจ
า้ห
นา้
ทีÉก

าร
เงิน

จดั
ทาํ
รา
ยล
ะเ
อีย
ดก

าร
จ่า
ยแ
ละ
เขี
ยน

เช็
คส

ั Éงจ่
าย
แล
ะ

บนั
ทึก

ทะ
เบี
ยน

คุม
เช็
ค 

3.
 เส

นอ
 ผ
อ.
สพ

ท.
 อ
นุม

�ัิแ
ละ

ลง
นา
มส

ั Éงจ่
าย
เช็
ค 

4.
 เจ

า้ห
นา้
ทีÉก

าร
เงิน

จ่า
ยเ
ช็ค

/Ã
อน

เงิน
ให

เ้จ
า้ห

นี Ê/
ผูม้ี

สิท
ธิรั
บเ
งิน

 

5.
 แ

จง้
กา
รÃ
อน

/จ่
าย
เงิน

ให
เ้จ
า้ห

นี Ê/
ผูม้ี

สิท
ธิรั
บเ
งิน

ทร
าบ

 

6.
 เจ

า้ห
นา้
ทีÉก

าร
เงิน

จดั
ส่ง
หล

กั�
าน
กา
รจ่
าย
ให

เ้จ
า้ห
นา้
ทีÉบ

ญั
ชี 

        

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
�

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

3.
 Ã

รง
เรี
ยน

/ส
�า
น«ึ

กษ
า 

4.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
«ึก

ษา
 

5.
 เจ

า้ห
นี Êห

รือ
ผูม้ี

สิท
ธิรั
บเ
งิน

 

6.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 �

 อ
าํเภ

อ 

7.
 ธ

นา
คา
ร 

 ก
ระ
ทร

วง
 ท
บว

ง

กร
มแ

ละ
อง
คก์

รป
กค

รอ
ง

ส่ว
นท

อ้ง
�ิ Éน
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แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉ ต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
3. 
กา
รย
มืเ
งนิ

 
1.
 เ

จา้
หน

า้ที
Éกา
รเ
งิน

รับ
เอ
กส

าร
กา
รเ
บิก

จ่า
ยเ
งิน

ยมื
  

2.
 เ

จา้
หน

า้ที
É�ร

วจ
สอ

บร
าย
กา
รที

Éขอ
ยมื

 

3.
 เ

สน
อข

ออ
นุม

�ัิ 
�่ อ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 

4.
 อ

อก
เล
ขท

ะเ
บีย

นคุ
มส

ญั
ญ
าก
าร
ยมื

เงิน
 

5.
 บ

นัทึ
กร
าย
กา
รข
อเ
บิก

 ก
ร�ี

ยมื
เงิน

รา
ชก

าร
 

6.
 จ่

าย
เงิน

ให
ก้บั

ผูย้
มืเ
งิน

�า
มส

ญั
ญ
า 

7.
 ร

วบ
รว
มเ
อก

สา
รส่

งเจ
า้ห

นา้
ทีÉบ

ญั
ชี 

8.
 เ

มืÉอ
ลูก

ห
นี Ê
ส่ง

ห
ลัก

�า
น

/เงิ
น
ส
ดเ
ห
ลือ

จ่า
ย 

(�
้ามี

) 
เจ
้าห

น้
าที

É

�ร
วจ
สอ

บเ
อก

สา
รข
ออ

นุม
�ัิ 

9.
 เ

จา้
หน

า้ที
Éกา
รเ
งิน

บนั
ทึก

กา
รรั
บคื

นพ
ร้อ
มท

ั Êงอ
อก

ใบ
รับ

ใบ
สาํ
คญั

 

(ส
าํห

รับ
กา
รส่

งห
ลกั

�า
นล

า้ง
หนี

Ê )
 /ใ
บเ
สร็

จรั
บเ
งิน

 (ส
าํห

รับ
กา
ร

ส่ง
คืน

เงิน
สด

) 

10
. ร

วบ
รว
มห

ลกั
�า
นส่

งเจ
า้ห

นา้
ทีÉบ

ญั
ชี 

    
 

 

 

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
�

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

3.
 Ã

รง
เรี
ยน

/ส
�า
น«ึ

กษ
า 

4.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
«ึก

ษา
 

5.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 �

 อ
าํเภ

อ 
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ปร
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าศ

 ศ
ธ.
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น 

/ เ
รืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
4.

 ก
าร
รับ

เง
นิ 

กา
รรั
บเ
งนิ

ทัÉว
ไป

 
1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

  อ
อก

ใบ
เส
ร็จ
รับ

เงิน
เมื
Éอไ

ดร้ั
บเ
งิน

สด
 ห
รือ

 

ได
ร้ับ

กา
รแ
จง้
กา
ร 
Ãอ
นเ
งิน

เข
า้บ
ญั
ชีธ

นา
คา
ร 

2.
 

เจ
้าห

น้
าที
Éส
รุป

กา
รรั
บเ
งิน

Ãด
ยส

ลัก
ห
ลงั

สํา
เน
าใ
บเ
สร็

จรั
บเ
งิน

�บ
บัสุ

ดท
า้ย

 เมื
Éอสิ

Êนเ
วล
ารั
บเ
งิน

ใน
วนั

นั Êน
Ç 

3.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉจ

ดัท
าํร
าย
งา
นเ
งิน

คง
เห
ลือ

ปร
ะจ
าํว
นั 
แล

ะม
อบ

เงิ
นส

ด

แล
ะห

รือ
เอ
กส

าร
แท

น�
วัเ
งิน

ให
ค้�

ะก
รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

น 

4.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉบ

นัทึ
กเ
สน

อผ
ูบ้งั

คบั
บญั

ชา
รับ

ทร
าบ
กา
รรั
บเ
งิน

 

5.
 

เจ
้าห

น้
าที

Éม
อบ

ใบ
เส
ร็จ

รับ
เงิ
น
ให

้เจ
้าห

น้
าที

Éบ
ัญ
ชีเ
พืÉ
อบ

ัน
ทึ
ก

รา
ยก
าร
ทา
งบ

ญั
ชีแ

ละ
ทะ

เบี
ยน

ทีÉเ
กีÉ ย
วข

อ้ง
 

6.
 

บนั
ทึก

รับ
เงิน

ใน
ระ
บบ

 G
FM

IS
 

 ก
าร
รับ

เง
นิจ

าก
คล

งั 

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉ�

รว
จส

อบ
รา
ยก
าร
รับ

เงิน
ใน

ระ
บบ

 G
FM

IS
    

    
    

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉบ

นัทึ
กท

ะเ
บีย

นคุ
มฎี

กา
เบิ
กเ
งิน

จา
กค

ลงั
  

3.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉบ

นัทึ
กเ
สน

อผ
ูบ้งั

คบั
บญั

ชา
รับ

ทร
าบ

กา
รÃ
อน

เงิ
น 

 แ
ละ

สั Éง
กา
ร 

4.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉร

วบ
รว
มคู

่ �บ
บัฎี

กา
/ร
าย
งา
นข

อเ
บิก

 ส่
งเจ

า้ห
นา้
ทีÉบ

ญั
ชี 

เพื
Éอบ

นัทึ
กร
าย
กา
รท

าง
บญั

ชีแ
ละ
ทะ

เบี
ยน

ทีÉเ
กีÉ ย
วข

อ้ง
 

 

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
�

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

3.
 Ã

รง
เรี
ยน

/ส
�า
น«ึ

กษ
า 

4.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
«ึก

ษา
 

5.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 �

 อ
าํเภ

อ 

6.
 ธ

นา
คา
ร 

7.
 ก

ระ
ทร

วง
 ท
บว

งก
รม

แล
ะ

อง
คก์

รป
กค

รอ
งส่

วน

ทอ้
ง�ิ
Éน 

   

 



9คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉ ต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
5.

 ก
าร
เก
บ็รั

กษ
าเง

นิ 
1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

เส
นอ

แ�
่ ง�

ั Êงค
�
ะก

รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

นแ
ละ

 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉ�

รว
จส

อบ
กา
รรั
บจ่

าย
เงิน

ขอ
ง ส

พท
. 

2.
 

ผอ
.ส
พท

.ล
งน

าม
แ�

่ ง�
ั Êง 

3.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

มอ
บก

ญุ
แจ
ให

ค้�
ะก

รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

น 

4.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

นาํ
เงิน

แล
ะร
าย
งา
นเ
งิน

คง
เห
ลือ

ปร
ะจ
าํว
นั 

ส่ง
มอ

บค
�
ะก

รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

น�
รว
จส

อบ
 

5.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีÉก

าร
เงิน

นาํ
เงิน

แล
ะเ
อก

สา
รแ
ทน

�วั
เงิน

เก็
บรั

กษ
า 

ใน
�ูน้ิ

รภ
ยั 

 ก
รร
มก

าร
² 
ลง
ลา
ยมื

อชื
Éอใ
นร

าย
งา
นเ
งิน

คง
เห
ลือ

ปร
ะจ
าํว
นั 

6.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

บนั
ทึก

  เ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. เ
พืÉอ

ทร
าบ

 

7.
 

กร
รม

กา
รเ
ก็บ

รัก
ษา
เงิน

ลง
ลา
ยมื

อชื
Éอบ

นก
ระ
ดา
ษปิ

ดท
บัห

รือ

ปร
ะจ
าํ�
รา
ครั
Éง 

8.
 

วนั
ทาํ
กา
ร�
ดัไ
ปค

�
ะก

รร
มก

าร
เก็
บรั

กษ
าเงิ

นส่
งม
อบ

เงิน
ให

้

เจ
า้ห
นา้
ทีÉก

าร
เงิน

รับ
ไป

จ่า
ย 
แล

ะล
งล
าย
มือ

ชืÉอ
ใน

รา
ยง
าน

เงิน

คง
เห
ลือ

ปร
ะจ
าํว
นั 

 

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
�

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

3.
 Ã

รง
เรี
ยน

/ส
�า
น«ึ

กษ
า 

4.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
«ึก

ษา
 

5.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 �

 อ
าํเภ

อ 

 

 



10 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉ ต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
6.

 ก
าร
นํา
เง
นิส่

งค
ลงั

 
1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิ
นรั

บห
ลกั

�า
นแ

ละ
จาํ
นว

นเ
งิน

จา
กค

�
ะก

รร
มก

าร

เก็
บรั

กษ
าเงิ

น 

2.
 เจ

้าห
น้
าที

Éก
าร
เงิ
น
�ร

วจ
สอ

บ
คว

าม
�ูก

�้อ
งข

อง
ป
ระ

เภ
ท
แล

ะ

จาํ
นว

นเ
งิน

ทีÉน
าํส่
ง 

3.
 เจ

า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

บนั
ทึก

เส
นอ

อนุ
ม�ัิ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 เพ

ืÉอน
าํเงิ

น 

ส่ง
คล

งั 

4.
 ผ

อ.
สพ

ท.
หรื

อผ
ูไ้ด
ร้ับ

มอ
บห

มา
ยน

าํเงิ
นส่

งค
ลงั
Ãด
ยน

าํฝ
าก

 

บญั
ชีก

ระ
ทร

วง
กา
รค
ลงั
ทีÉธ

นา
คา
รก
รุง
ไท

ย 

5.
 เจ

้าห
น้
าที

Éกา
รเ
งิน

มอ
บ
ห
ลัก

�า
น
กา

รน
ําส่

งใ
ห้
เจ
้าห

น้
าที

Éบ
ัญ
ชี

บนั
ทึก

ใน
ทะ

เบี
ยน

แล
ะเ
อก

สา
รที

Éเกี
É ยว
ขอ้

ง 

      

1.
 เจ

า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน
เข
�

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

3.
 ข

า้ร
าช
กา
รค
รูแ
ละ

บุค
ลา
กร

ทา
งก
าร
«ึก

ษา
 

4.
 ธ

นา
คา
ร 

5.
 ส

าํน
กัง
าน

คล
งัจ
งัห

วดั
/ 

คล
งัจ
งัห

วดั
 �

 อ
าํเภ

อ 

 

  



11คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มว

เิค
รา
ะห์

งา
น 

 
บท

บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉ ต
าม
ปร

ะก
าศ

 ศ
ธ.

 
งา
น 

/ เ
รืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอ

นก
าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

ดาํ
เนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
กา
รเ
งนิ

 
7.

 ก
าร
กนั

เง
นิ 

1.
 

�ร
วจ
สอ

บร
าย
กา
รก่
อห

นี Êผ
กูพ

นั 

2.
 

�ร
วจ
สอ

บร
ะย
ะเ
วล
าส่
งม
อบ

งา
นแ

ละ
กา
ร�
รว
จรั
บ 

3.
 

�ร
วจ
สอ

บว
งเงิ

น�
าม
สญั

ญ
าที
Éยงั
ไม่

ได
เ้บิ
กเ
งิน

 

4.
 

กร
�ี
วง
เงิน

คง
เห
ลือ

ไม่
�ึง

 ŝŘ
,ŘŘ

Ř บ
าท

 (ก
าร
จ่า
ยเ
งิน

เป็
นง

วด
 Ç

) 

ทาํ
หน

งัสื
อแ

จง้
 ส
พ�

. 

5.
 

กร
�ี
วง
เงิน

คง
เห
ลือ

�ั Êง
แ�

่  ŝŘ
,Ř
ŘŘ

 บ
าท
ขึ Êน

ไป
  �ื
อว
า่ไ
ดร้ั
บก

าร
 

กนั
เงิน

จา
กร
ะบ

บ 
GF

M
IS

 แ
ลว้

 

 

 

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.

 ส
าํน
กัง
าน

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

3.
 

Ãร
งเรี

ยน
/ส
�า
น«ึ

กษ
า 

4.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู
แล

ะบุ
คล

าก
ร

ทา
งก
าร
«ึก

ษา
 

5.
 

สาํ
นกั

งา
นค

ลงั
จงั
หว

ดั/
 

คล
งัจ
งัห

วดั
 �

 อ
าํเภ

อ 

   

 



12 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

1.
 สม

ุดบ
ัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเ
งิน

สด
 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี

ดา้
นรั

บ 

 

1.
 

รับ
เอ
กส

าร
กา
รบ

นัทึ
กบ

ญั
ชีจ

าก
เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

2.
 

วเิ
คร

าะ
ห์ร

าย
กา
รท

าง
บญั

ชีจ
าก
กา
รอ
อก

ใบ
เส
ร็จ
รับ

เงิน
 

3.
 

วเิ
คร

าะ
ห์ก

าร
รับ

เงิน
สด

จา
กก

าร
�อ

นเ
งิน

สด
จา
กธ

นา
คา
ร 

4.
 

บนั
ทึก

ลง
ใน

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
รับ

 

    

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 

 

        



13คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

2.
 สม

ุดบ
ัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเ
งิน

ฝา
กธ

นา
คา
ร 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี

ดา้
นรั

บ 

 

1.
 

รับ
รา
ยง
าน
กา
รข
อเ
บิก

เงิน
จา
กค

ลงั
 

2.
 

วเิ
คร
าะ
ห์ก

าร
บนั

ทึก
บญั

ชี 

3.
 

บนั
ทึก

ลง
ใน

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
รับ

  

      

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 

    

      



14 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

3.
 สม

ุดบ
ัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเ
งิน

สด
 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี 

ดา้
นจ่

าย
 

1.
 

รับ
หล

กั�
าน

  เ
อก

สา
รก
าร
บนั

ทึก
บญั

ชีจ
าก
เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

  

2.
 

วเิ
คร

าะ
ห์ก

าร
บนั

ทึก
บญั

ชี 

3.
 

บนั
ทึก

ใน
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
จ่า
ย 

         

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉ 

กา
ร«ึ
กษ

า 

 

    



15คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบั

ญ
ชี 

4.
 ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเ
งิน

ฝา
กธ

นา
คา
ร 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี 

ดา้
นจ่

าย
 

 

1.
 

รับ
หล

กั�
าน

/เอ
กส

าร
  ก
าร
บนั

ทึก
บญั

ชีจ
าก
เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

  

2.
 

วเิ
คร

าะ
ห์ก

าร
บนั

ทึก
บญั

ชี 

3.
 

บนั
ทึก

ใน
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
จ่า
ย 

       

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 

       

 

  



16 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

5.
  ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดร
าย
วนั

เงิน
รับ

 

 

1.
 รั

บเ
อก

สา
รใ
บส

าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
รับ

 

2.
 อ

อก
เล
ขที

Éใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
รับ

 

3.
 บ

นัทึ
กร
าย
ละ

เอี
ยด

เกี
É ยว
กบั

กา
รรั
บเ
งิน

สด
 แ
ละ

เงิน
ฝา
กธ

นา
คา
ร 

4.
 ร

วม
ยอ
ดเ
งิน

ดา้
นเ
ดบิ

�แ
ละ
เค
รดิ
�ข

อง
 แ
�่ ล

ะบ
ญั
ชี 

5.
 ร

วม
ยอ
ดเ
งิน

ดา้
นรั

บข
อง
แ�

่ ละ
บญั

ชี 
 

6.
 บ

นัทึ
กส

มุด
แย
กป

ระ
เภ
ทท

ั Éวไ
ป 

      

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
Éกา
รเ
งิน

 

2.
 เ

จา้
หน

า้ที
Éบญั

ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

 เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉ 

กา
ร«ึ
กษ

า 

 

    



17คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

6.
  ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดร
าย
วนั

เงิน
จ่า
ย 

 

1.
 

รับ
เอ
กส

าร
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี 
ดา้
นจ่

าย
 

2.
 

 บ
นัทึ

กเ
ลข

ทีÉใ
บส

าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
จ่า
ย 

3.
 

บนั
ทึก

รา
ยล
ะเ
อีย
ดเ
กีÉ ย
วก

บัก
าร
จ่า
ยเ
งิน

สด
 แ
ละ

เงิน
ฝา
กธ

นา
คา
ร 

ลง
ใน

สม
ุดร
าย
วนั

จ่า
ยเ
งิน

  

4.
 

รว
มย

อด
เงิน

ดา้
นเ
ดบิ

�แ
ละ

เค
รดิ
�ข

อง
แ�

่ ละ
บญั

ชี 
 

5.
 

รว
มย

อด
เงิน

ขอ
งแ
�่ ล

ะบ
ญั
ชี 

 

6.
 

บนั
ทึก

สมุ
ดแ

ยก
ปร

ะเ
ภท

ทั Éว
ไป

 

7.
 

บนั
ทึก

รา
ยจ่
าย
ใน

ระ
บบ

 G
FM

IS
 

    

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉบ
ญั
ชี 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

4.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 

 

   



18 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

7.
 ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดร
าย
วนั

ทั Éว
ไป

 

 

1.
 บ

นัทึ
กร
าย
กา
รจ
าก
สมุ

ดร
าย
วนั

ขั Êน
�น้

ไป
บญั

ชีแ
ยก
ปร

ะเ
ภท

 

2.
 ร

วม
ยอ
ดข

อง
แ�

่ ละ
บญั

ชีเ
พืÉอ

นาํ
ไป

จดั
ทาํ
งบ

ทด
ลอ

ง 

           

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
Éบญั

ชี 

2.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

3.
 ส

าํน
กัง
าน
เข
�พื

Êนที
É

กา
ร«ึ
กษ

า 

 

   



19คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

8.
 ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชี 

ดา้
นท

ั Éวไ
ป 

 

1.
 รั

บเ
อก

สา
รใ
บส

าํค
ญั
รา
ยก
าร
ขอ

เบิ
ก 

(ฎี
กา

)  
 จ
าก
เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

2.
 �

รว
จแ
ละ

วเิ
คร
าะ
ห์ร

าย
กา
รใ
บส

าํค
ญั
กา
รเ
บิก

 (ฎี
กา

) เ
พืÉอ

บนั
ทึก

 

รา
ยล
ะเ
อีย
ดก

าร
เบิ
กจ่
าย
แล

ะจ
าํแ
นก

รา
ยก
าร
ทีÉเ
กิด

ขึ Êน
 

3.
 บ

นัทึ
กบ

ญั
ชีใ
นใ

บส
าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
ทั Éว

ไป
 

4.
 บ

นัทึ
กคุ

มร
าย
ละ

เอี
ยด
กา
ร�

ั Êงย
อด

ใบ
สาํ
คญั

คา้
งจ่
าย
แล

ะเ
จา้
หนี

Ê 

5.
 น

าํ เ
อก

สา
รใ
บส

าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
ทั Éว

ไป
 บ
นัทึ

กส
มุด

รา
ยว
นั 

ขั Êน
�น้

 

6.
 น

าํร
าย
ละ

เอี
ยด

ใน
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญั
ชีด

า้น
จ่า
ยม

า�
ดัย
อด

   

ใบ
สาํ
คญั

คา้
งจ่
าย
แล

ะเ
จา้
หนี

Êดว้
ยจ
าํน
วน

เงิน
ทีÉมี

กา
รจ่
าย
ใน

 

 แ
�่ ล

ะค
รั Êง

 

7.
  

�ร
วจ
สอ

บเ
อก

สา
รใ
บน

าํส่
งเงิ

นคื
นค

ลงั
  เ
พืÉอ

นาํ
มา
บนั

ทึก
    

ปรั
บป

รุง
บญั

ชี 
 

8.
 �

รว
จส

อบ
ยอ
ดค

งเห
ลือ

ขอ
งใ
บส

าํค
ญั
คา้
งจ่
าย
แล

ะเ
จา้
หนี

Ê 

กบั
สมุ

ดแ
ยก
ปร

ะเ
ภท

ทั Éว
ไป

 �
 ว
นัสิ

Êนเ
ดือ

น 

9.
 ป

รับ
ปรุ

งร
าย
กา
รค
่ าใ
ชจ้่

าย
ทีÉ�

ั Êงย
อด

เป็
นใ

บส
าํค
ญั
คา้
งจ่
าย

 

 แ
ละ

เจ
า้ห

นี Ê 
 �

 ว
นัสิ

Êนปี
งบ

ปร
ะม

า�
 

 

1.
 เ

จา้
หน

า้ที
Éกา
รเ
งิน

 

2.
 เ

จา้
หน

า้ที
Éบญั

ชี 

3.
 ผ

อ.
/ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

4.
 ส

าํน
กัง
าน
เข
�พื

Êนที
É

กา
ร«ึ
กษ

า 



20 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

9.
 ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนป
ลา
ย 

สมุ
ดแ

ยก
ปร

ะเ
ภท

ทั Éว
ไป

 

 

1.
 

รว
บร

วม
แล

ะ�
รว
จส

อบ
ขอ้

มลู
สมุ

ดร
าย
วนั

ขั Êน
�น้

ทีÉมี
กา
รบ

นัทึ
ก

�า
มใ
บส

าํค
ญั
กา
รล
งบ

ญั
ชี 
ทีÉเ
รีย
งล
าํด
บั�

าม
วนั

ทีÉ 
 

- 
ดา้
นรั

บ 

- 
ดา้
นจ่

าย
 

- 
ดา้
นท

ั Éวไ
ป 

2.
 

บนั
ทึก

รา
ยล
ะเ
อีย
ดจ

าก
สมุ

ดร
าย
วนั

ขั Êน
�น้

�า
มใ
บส

าํค
ญั

 

กา
รล
งบ

ญั
ชี 

3.
 

บนั
ทึก

ฎีก
าแ
�่ล

ะฎี
กา
แย
ก�

าม
ปร

ะเ
ภท

บญั
ชี 

 

4.
 

สรุ
ปจ

าํน
วน

เงิน
รว
มข

อง
แ�่

ละ
ใบ

สาํ
คญั

กา
รบ

นัทึ
กบ

ญั
ชี 

 

ดา้
นเ
ดบิ

� 
แล

ะเ
คร
ดิ�

 

5.
 

สรุ
ปจ

าํน
วน

เงิน
รว
มข

อง
แ�่

ละ
บญั

ชี 
เพื
Éอน

าํไ
ปจ

ดัท
าํ 

งบ
ทด

ลอ
ง 

 

 

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉบ
ญั
ชี 

2.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

3.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉ 

กา
ร«ึ
กษ

า 

    



21คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบ

ญั
ชี 

10
.  
กา
รรั
บแ

ละ
กา
รนํ

าส่
งเ
งนิ

 
กา
รรั
บเ
งนิ

 

1.
 

บนั
ทึก

รา
ยก
าร
รับ

เงิน
�า
มห

ลกั
�า
นก

าร
รับ

เงิน
ใน

ทะ
เบี
ยน

คุม

กา
รรั
บแ

ละ
นาํ
ส่ง

เงิน
 

2.
 

บนั
ทึก

รับ
เงิน

ใน
ระ
บบ

 G
FM

IS
 

3.
 

พิม
พร์

าย
งา
นก

าร
รับ

รา
ยไ
ดแ้

ละ
นาํ
ส่ง

เงิน
คง
คล

งัจ
าก
ระ
บบ

    
 

GF
M

IS
 

กา
รน

ําส่
งแ
ละ
นํา
ฝา
กเ
งนิ

 

1.
 

จดั
ทาํ
ทะ

เบี
ยน

นาํ
ส่ง

แล
ะน

าํฝ
าก

 

2.
 

บนั
ทึก

รา
ยก
าร
กา
รน

าํส่
งแ
ละ

นาํ
ฝา
ก�

าม
หล

กั�
าน

ใน
ระ
บบ

    

GF
M
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ร�ี

มีก
าร
เบิ
กเ
กิน

ส่ง
คืน

คล
งั)

 

4.
 

บนั
ทึก

ผกู
พนั

 (ก
ร�ี

มีก
าร
ทาํ
สญั

ญ
าก่
อห

นี Êผ
กูพ

นั)
 

5.
 

บนั
ทึก

กา
รก
นัเ
งิน

ไว
เ้บิ
กเ
หลื

Éอม
ปี 

6.
 

จดั
ทาํ
รา
ยง
าน
เงิน

ปร
ะจ
าํง
วด

 �
 ว
นัสิ

Êนเ
ดือ

นสิ
Êนปี

งบ
ปร

ะม
า�

 

     

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉบ
ญั
ชี 

3.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉพ
สัดุ

 

4.
 

ผอ
.ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

5.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 

6.
 

สาํ
นกั

งา
นค

�
ะก

รร
มก

าร

กา
ร«ึ
กษ

าข
ั Êน
พื Êน

�า
น 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ข
) ด

าํเน
ินง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นบั

ญ
ชี 

19
. ก
าร
บนั

ทกึ
โอ
น/

   

เป
ลีÉย

นแ
ปล

งบ
ปร

ะม
าณ

 

 

1.
 

รับ
หล

กั�
าน

/เอ
กส

าร
 ก
าร
อนุ

ม�ัิ
Ãอ
น/
เป
ลีÉย
นแ

ปล
งง
บป

ระ
มา
�

 

จา
กก

ลุ่ม
นÃ

ยบ
าย
แล

ะแ
ผน

 

2.
 

�ร
วจ
สอ

บง
บป

ระ
มา
�
คง
เห
ลือ

ใน
ระ
บบ

 G
FM

IS
  

3.
 

บนั
ทึก

กา
รÃ
อน

/เป
ลีÉย
นแ

ปล
งใ
นร

ะบ
บ 

GF
M

IS
 

4.
 

บนั
ทึก

เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 เพื

Éอท
รา
บ 

5.
 

บนั
ทึก

กา
รÃ
อน

/เป
ลีÉย
นแ

ปล
งง
บป

ระ
มา
�
ใน

ทะ
เบี
ยน

คุม
เงิน

ปร
ะจ
าํง
วด

 

      

1.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉก
าร
เงิน

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉบ
ญั
ชี 

3.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉพ
สัดุ

 

4.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
น 

เข
�พื

Êนที
Éกา
ร«ึ
กษ

า 

5.
 

สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

1.
 ก
าร
จดั

ซืÊอ
/จ
ดัจ้

าง
 

 

1.
 

สาํ
รว
จค

วา
ม�

อ้ง
กา
รใ
ชพ้

สัดุ
ขอ

งก
ลุ่ม

ใน
 ส
พท

. 

2.
 

วา
งแ
ผน

 ก
าํห

นด
เว
ลา

 �
รว
จส

อบ
งบ

ปร
ะม

า�
ทีÉจ

ะใ
ช ้
ดาํ
เนิ
นก

าร
 

3.
 

�ร
วจ
สอ

บเ
ก�

�
ค์ุ�

ลกั
ษ�

ะแ
ละ
แบ

บรู
ปร

าย
กา
รข
อง
พสั

ดุที
É

�อ้
งก
าร
จดั

�ื Êอ
/จ
ดัจ

า้ง
 

4.
 

จดั
ทาํ
รา
ยง
าน
ขอ

�ื Êอ
/จ
า้ง

 เส
นอ

ขอ
คว

าม
เห็
นช

อบ
 

5.
 

ดาํ
เนิ
นก

าร
จดั

�ื Êอ
/จ
ดัจ

า้ง
 �
าม
วธิี
กา
รที

Éได
ร้ับ

คว
าม
เห็
นช

อบ
/ 

จดั
ทาํ

 e 
- G

P 

6.
 

จดั
ทาํ
สัญ

ญ
าห

รือ
ขอ้

�ก
ลง

/ส
ร้า
งข
อ้ม

ูลห
ลกั

ผูข้
าย

/ท
าํใ
บ 

PO
 

7.
 

บริ
หา

รส
ญั
ญ
า 

8.
 

�ร
วจ
รับ

พสั
ดุภ

าย
ใน

เว
ลา
ทีÉร

ะเ
บีย

บ²
 ก
าํห

นด
 / 
�ร
วจ
รับ

ใน

ระ
บบ

 G
FM

IS
 

9.
 

จดั
ทาํ
รา
ยง
าน
เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 เพื

Éอท
รา
บผ

ลก
าร
พิจ

าร
�
า 

10
. ม

อบ
เรืÉ
อง
กา
ร�
รว
จรั
บใ

หเ้
จา้
หน

า้ที
Éกา
รเ
งิน

 เบิ
กเ
งิน

เพ
ืÉอจ่

าย

ผูข้
าย

/ผ
ูร้ับ

จา้
ง 

  

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

2.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

3.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

ร«ึ
กษ

า 
(ค
�
ะ

กร
รม

กา
ร²

) 

4.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นกั

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

5.
 

สํ
าน

ัก
งา

น
เข

�
พื Ê
น
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 

6.
 

ผูข้
าย

/ผ
ูร้ับ

จา้
ง 

7.
 

สํา
นั
กง

าน
ค�

ะก
รร

มก
าร

กา
ร«ึ
กษ

าข
ั Êน
พื Êน

�า
น 

8.
 

สาํ
นกั

งา
นค

ลงั
จงั
หว

ดั/
คล

งั

จงั
หว

ดั 
�

 อ
าํเภ

อ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

2.
 ก
าร
คว

บคุ
มพ

สัดุ
 

    
(ก
าร
เก
บ็รั

กษ
าพ

สัดุ
) 

 

1. 
เจ
า้ห
นา้

ทีÉพ
สัดุ

รับ
มอ

บพ
สัดุ

จา
กค

�
ะก

รร
มก

าร
 

�ร
วจ
รับ

พสั
ดุ 

 

2. 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
บนั

ทึก
เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
  เพ

ืÉอท
รา
บ 

แล
ะส

ั Éงก
าร

 

3. 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
บนั

ทึก
รา
ยก
าร
พสั

ดุใ
นท

ะเ
บีย

น/
 

บญั
ชีว

สัดุ
  

4.
 

เจ
้าห

น้า
ทีÉพ

สัดุ
เก็
บรั

กษ
าพ

สัดุ
ใน

ส�
าน

ทีÉเ
ก็บ

 พ
สัดุ

ให
้�ูก

�อ้
ง

คร
บ�

ว้น
�า
มบ

ญั
ชีห

รือ
ทะ

เบี
ยน

คุม
 

        

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

2.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

ร«ึ
กษ

า 
(ค
�
ะ

กร
รม

กา
ร²

) 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นัก

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

4.
 

สํ
าน

ัก
ง
าน

เข
�
พื Ê
น
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

3.
  ก
าร
คว

บคุ
มพ

สัดุ
 

    
 (ก

าร
เบ
ิก-
จ่า
ยพ

สัดุ
) 

 

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
ใน

 ส
พท

. จ
ดัท

าํใ
บเ
บิก

พสั
ดุ 

 

2.
 

เจ
า้ห

น้า
ทีÉพ

สัดุ
�ร

วจ
สอ

บค
วา
ม�ู

ก�
อ้ง
ขอ

งใ
บเ
บิก

แล
ะเ
อก

สา
ร

ปร
ะก

อบ
รว
มท

ั Êงพ
สัดุ

ทีÉมี
 

3.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
เส
นอ

ใบ
เบิ
กพ

สัดุ
�่ อ

หัว
หน

า้ ห
น่ว

ยพ
สัดุ

ผูไ้
ดร้ั

บ

มอ
บห

มา
ย 
สั Éง

จ่า
ยพ

สัดุ
 

4.
 

เจ
้าห

น้
าที

Éพ
ัสดุ

จ่า
ยพ

ัสดุ
ให

้แก่
ผู้ข

อเ
บิ
กพ

ัสดุ
แล

ะบ
ัน
ทึ
กใ

น

เอ
กส

าร
ทีÉเ
กีÉ ย
วข

อ้ง
พร้

อม
เก็
บไ

วเ้
ป็น

หล
กั�

าน
 

      

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

2.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

ร«ึ
กษ

า 
(ค
�
ะ

กร
รม

กา
ร²

) 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นัก

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

4.
 

สํ
าน

ัก
ง
าน

เข
�
พื Ê
น
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

4.
 ก
าร
คว

บคุ
มพ

สัดุ
 

    
(ก
าร
ยมื

พ
สัดุ

) 

 

1.
 

ผูย้
มืท

าํใ
บย

มื�
่ อเ
จา้
หน

า้ที
Éผูร้ั
บผ

ิดช
อบ

 

2.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉ�
รว
จส

อบ
ใบ

ยมื
�า
มห

ลกั
เก
�
�

 ์

3.
 

บนั
ทึก

เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 ส
ั Éงก
าร

 

4.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีÉค

วบ
คุม

กา
รย
มื 
กา
รส่

งคื
นพ

สัดุ
ให

เ้ป็
นไ

ป�
าม
กาํ
หน

ด 

5.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉบ

นัทึ
กเ
อก

สา
รก
าร
ยมื

/ก
าร
ส่ง

คืน
ใน

เอ
กส

าร
 

ทีÉเ
กีÉ ย
วข

อ้ง
 

       

1.
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

2.
 

ขา้
รา
ชก

าร
ครู

แล
ะบุ

คล
าก
ร

ท
าง
กา

ร«ึ
กษ

า 
(ค
�
ะ

กร
รม

กา
ร²

) 

3.
 

ผอ
./ร
อง

 ผ
อ.
สาํ
นัก

งา
นเ
ข�

พื Êน
ทีÉก

าร
«ึก

ษา
 

4.
 

สํ
าน

ัก
ง
าน

เข
�
พื Ê
น
ทีÉ

กา
ร«ึ
กษ

า 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ค
) ด

าํเนิ
นง

าน
เก
ีÉยว
กบั

งา
นบ

ริห
าร
งา
นพ

สัดุ
 

5.
 ก
าร
ตร

วจ
สอ

บพ
สัดุ

ปร
ะจ
าํปี

 

 

1.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีÉบ

นัทึ
กเ
สน

อแ
�่ ง
�ั Êง
เจ
า้ห
นา้
ทีÉ�

รว
จส

อบ
พสั

ดุป
ระ
จาํ
ปี 

2.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีÉแ

จง้
ผูไ้
ดร้ั
บก

าร
แ�

่ ง�
ั Êงเ
พืÉอ

ทร
าบ
แล

ะป
�ิบ

�ัิห
นา้
ทีÉ 

3.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีÉที

Éได
ร้ับ

แ�
ง่�

ั Êง�
รว
จส

อบ
กา
รรั
บ-
จ่า
ยพ

สัดุ
/พ
สัดุ

คง
เห
ลือ

/พ
สัดุ

ชาํ
รุด
เสื
Éอม

สภ
าพ

/สู
ญ
ไป

หรื
อห

มด
คว

าม
จาํ
เป็
น 

4.
 

เจ
า้ห
นา้
ทีÉเ
สน

อร
าย
งา
นผ

ลก
าร
�ร
วจ
สอ

บ�
่ อ 
ผอ

.ส
พท

. แ
ละ

รา
ยง
าน

 ส
�ง

. 

5.
 

กร
�ี
มีพ

สัดุ
ชาํ
รุด
ให

เ้จ
า้ห
นา้

ทีÉเ
สน

อแ
�่ ง
�ั Êง
ค�

ะก
รร
มก

าร
สอ

บ 

หา
ขอ้

เท
็จจ
ริง

 

6.
 

เจ
า้ห
นา้

ทีÉเ
สน

อร
าย
งา
นผ

ลก
าร
สอ

บห
าข
อ้เ
ทจ็

จริ
งเพื

Éอ 
ผอ

.ส
พท

.

สั Éง
กา
ร 

7.
 

เส
นอ

ขอ
อนุ

ม�ัิ
จาํ
หน่

าย
 

8.
 

จาํ
หน่
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2.
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ลา
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ปร
ะม
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าํเนิ
นก
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3.
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รร
มก
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ทาํ
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อีย
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4.
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 ผ
อ.
สพ

ท.
ให

ค้ว
าม
เห็
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5.
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�ื Êอ
วสั

ดุที
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ผูข้
าย

/ผ
ูร้ับ

จา้
ง 

7.
 

สาํ
นกั

งา
นค

ลงั
จงั
หว

ดั/
คล

งั

จงั
หว

ดั 
�

 อ
าํเภ

อ 

 

 



37คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

แบ
บฟ

อร์
มก

าร
วิเ
คร

าะ
ห์ง

าน
 

 

บท
บา
ท/
ภา
รก
จิ/
หน้

าท
ีÉตา
มป

ระ
กา
ศ 
ศธ

. 
งา
น/
เรื
Éอง

 
ขัÊน

ตอ
นก

าร
ปฏ

ิบตั
งิา
น 

บุค
คล

 / 
หน่

วย
งา
นท

ีÉเก
ีÉยว
ข้อ

ง 

(ง
) 
ดํา

เนิ
น
งา
น
เก
ีÉย
วก

ับ
งา
น
บ
ริห

าร
งา
น

บริ
หา
รง
าน
สิน

ทรั
พ
ย์ 

1.
 ก
าร
ขอ

ขึÊน
ทะ

เบ
ียน

 

   
 ท
ีÉรา
ชพ

สัดุ
 

1.
 

Ãร
งเรี

ยน
/เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
ขอ

ง ส
พท

.จ
ดัท

าํแ
บบ

  ท
ร.

03
, 0

4,
 0

5 

2.
 

เจ
้าห

น้
าที

É�
รว

จส
อบ

คว
าม

�ูก
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พ
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รัก
ษพ์ื
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4.
 

กร
มธ
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สาํ
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ยใ์
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พื Êน
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4.
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กษ
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กษ
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พื Êน
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พ
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พ
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เรื
Éอ
งผ

ลก
าร
พิ
จา
ร�

าก
าร
ขอ

ใช
้ทีÉ
รา
ชพ

ัสดุ
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พื Êน
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พื Êน
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ดุข
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ป
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3. �°�Á���°��µ�
�µ¦Á�·�Á�·� �µ¤¦³Á�̧¥��µ¦Á�·��nµ¥Á�·��µ��΅� �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�Â¨³�µ¦�ÎµÁ�·�
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 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
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 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦Á�·�Á�·�
5.1 Á�oµ®�oµ�̧É¦́�®΅��µ��°Á�·�Â¨³�́��¹�Ä��³Á�̧¥��»¤®΅��µ��°Á�·�
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�­°�®΅��µ��°Á�·�/�¦ª�­°����¦³¤µ��̧ÉÅ�o¦́���́­¦¦
5.3 Á�oµ®�oµ�̧É�´��Îµ��®�oµ¦µ¥�µ¦�°Á�·�Â¨³�́��¹��°°�»¤́�·Á�·�Á�·�
5.4 �°.­¡�.°�»¤́�·
5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�¦µ¥�µ¦ªµ�Á�·�Ä��³�̧¥��»¤Á°�­µ¦�µ¦ªµ�Á�·�
5.6 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹��°Á�·�Á­�° �°.­¡�. ®¦º°�¼o�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥°�»¤́�·
5.7 �΅��´�®ª´�°�»¤́�·�Îµ�°Á�·�Á�·��nµ�¦³��°·Á È̈��¦°�·�­r

        Á�ºÉ°�Å� �¦�¸�µ¦Á�·�Á�·��¦³Á£�Ä�Ã�¥΅�¬�³�³�o°��nµ¥�¦³�ÎµÁ�º°�Ä�ª´�
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6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

การเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                                                   

   

  

 

 

 

 

 

           

จนท.�รวจสอบหลกั�านขอเบิก/ 

�รวจสอบงบประมา�ทีÉไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 

บนัทึกขออนุม�ิัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุม²บนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกั�านและบนัทึก 

ในทะเบียน² 

Å¤่�¼ก�o°ง 

�¼ก�o°ง 

กร�ีการเบิกเงินประเภทใด�ึÉงÃดย

ลกัษ�ะจะ�อ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 

สิÊนวนัทาํการสิÊนเดือนใหส่้วนราชการ 

ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีÉสิบหา้ของ

เดือนนัÊนหรือ�ามทีÉกระทรวงการคลงั

กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้Éไดรั้บ

มอบหมายอนุม�ิั 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 

หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุม�ิัการเบิก 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1   ทะเบียนคุมหลกั�านขอเบิก 

 7.2   งบหนา้รายการขอเบิก 

 7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

 7.4   บนัทึกขอ้ความ    

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.«. 2551   

                                    -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนทีÉ 3  
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การจ่า¥เงนิ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1.  ชºÉ°งาน 

                  การจ่า¥เงิน 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

    การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  �ูก�อ้งเป็นระบบ�ามขัÊน�อน

ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  �°บเ���°งงาน 

                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพืÉอขอรับเงินสดมาจ่าย 

  -  การจ่ายเงินกร�ีÃอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 

  �ามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

พ.«. 2551 และ  แ�่ไม่รวม�ึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือการ

ป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

                     การจ่า¥เงินเ�È นเชÈค 

5.1 เจา้หนา้ทีÉการเงิน�รวจสอบการÃอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 

5.2 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสัÉงจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 

5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุม�ิัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

5.4 เจา้หนา้ทีÉการเงินจ่ายเช็ค/Ãอนเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 

5.5 แจง้การÃอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

5.6 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัส่งหลกั�านการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
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                          การจ่า¥เงิน 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสัÉงจ่าย 

และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/Ãอนเงินให้แก่เจา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.�รวจสอบการÃอน

เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

Å¤่�¼ก�o°ง 

�¼ก�o°ง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุม�ิั 

และลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

แจง้การÃอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 

หลกั�านการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  ใบสาํคญัคู่จ่าย (ใบสาํคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 

 7.2   แบบคาํขอเบิกทีÉมีช่องรับเงิน�ามแบบทีÉกระทรวงการคลงักาํหนด 

              7.3   สมุดเช็ค 

              7.4   บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.«. 2551   

                                    -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนทีÉ 1 - 3 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การ¥º¤เงนิ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1.  ชºÉ°งาน 

                  การ¥º¤เงิน 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

  เพืÉอให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  �ูก�อ้ง  เป็นระบบ�าม

ขัÊน�อนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  �°บเ���°งงาน 

                           การยืมเงิน �ามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     

ส่งคลงั พ.«. 2551 และ  แ�่ไม่รวม�ึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือ

การป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

       การ¥º¤เงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีÉการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 

5.2  เจา้หนา้ทีÉ�รวจสอบรายการทีÉขอยมื 

5.3  เสนอขออนุม�ิั �่อ ผอ.สพท. 

5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กร�ียืมเงินราชการ 

5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงิน�ามสัญญา 

5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5.8  เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกั�าน/เงินสดเหลือจ่าย (�า้มี) เจา้หนา้ทีÉ�รวจสอบเอกสาร 

 ขออนุม�ิั 

5.9  เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 

5.10 รวบรวมหลกั�านส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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      6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

การ¥º¤เงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีÉ�รวจสอบรายการทีÉขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงิน�ามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกั�าน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.�รวจสอบเอกสารขออนุม�ิั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสาร² 

Å¤่�¼ก�o°ง 

�¼ก�o°ง 

เสนอขออนุม�ิั�่อ  

ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกั�านส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  บนัทึกขออนุม�ิัการยมืเงิน และประมา�การยมืเงิน 

 7.2  สัญญาการยมืเงิน  

 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีÊ เงินยมืราชการ 

7.4  คู่�บบัฎีกา/รายงานขอเบิก 

 7.5  ใบรับใบสาํคญั 

 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.«. 2551   

                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  

                                        



57คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

9.
  ส
ร »�

¤า
�ร

�า
นก

ระ
บว

นง
าน

 

ชºÉ°
งา
น 

   
  ก
าร
ยมื

เงิน
 

ส่ว
นร

าช
กา
ร 

 ก
ลุ่ม

บริ
หา

รง
าน
กา
รเ
งิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเ
อก

สา
ร 

¤า
�ร

�า
นค

»�
ภา
¡
งา
น 

 : 
 ก
าร
ยมื

เงิน
 เรี
ยบ

ร้อ
ย 

 �ู
ก�

อ้ง
  เ
ป็น

ระ
บบ

�า
มข

ั Êน�
อน

ทีÉร
ะเ
บีย

บก
าํห

นด
 

�ัว
ชีÊว

�ัที
ÉสÎา
คญั

�°
งก
ระ
บว

นง
าน

   
:  

 ร้
อย
ละ

กา
รป

�ิบ
�ัิที

É�ูก
�อ้

งข
อง
ขั Êน

�อ
น 
กา
รย
มืเ
งิน

 เป็
นร

ะบ
บ�

าม
ทีÉร

ะเ
บีย

บก
าํห

นด
 

¨Îา
�บั

ทีÉ 
�งั
�ัÊน

�°
นก

าร
�Îา
เน
ินง

าน
 

รา
¥¨
ะเ
°¥ี
�ง
าน

 
เว
¨า
�Îา
เน
ินก

าร
 

� ¼oรั
บ�

�ิช
°บ

 
ห¤

า¥
เห
� » 

 1 
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

รับ
เอ
กส

าร
กา
รเ
บิก

จ่า
ยเ
งิน

ยมื
 

ŝ 
นา
ที 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 
ระ
ยะ
เว
ลา
อา
จ

เป
ลีÉย
นแ

ปล
ง

ได
�้า
มค

วา
ม

เห
มา
ะส

มแ
ละ

ปริ
มา
�
งา
น 

  

ทีÉไ
ดร้ั
บ 

Ś 
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉ�

รว
จส

อบ
รา
ยก
าร
ทีÉข

อย
มื 

ŚŘ
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

ś 
 

ผอ
.ส
พท

.พิ
จา
ร�

าอ
นุม

�ัิ 
ř 
วนั

 
ผอ

.ส
พท

. 

Ŝ 
 

ออ
กเ
ลข

ทะ
เบี
ยน

คุม
สญั

ญ
าก
าร
ยมื

เงิน
 

ŚŘ
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

5 
 

บนั
ทึก

รา
ยก
าร
ขอ

เบิ
ก 
กร
�ี
ยมื

เงิน
รา
ชก

าร
 

ŚŘ
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

6 
 

จ่า
ยเ
งิน

ให
้กบั

ผูย้
มืเ
งิน

�า
มส

ญั
ญ
า 

ŚŘ
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

7 
 

รว
บร

วม
เอ
กส

าร
ส่ง

เจ
า้ห

นา้
ทีÉบ

ญั
ชี 

ŚŘ
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

Š 
 

เมื
Éอลู

กห
นี Êส่

งห
ลกั

�า
น/
เงิน

สด
เห
ลือ

จ่า
ย 

(�
า้มี

) เ
จา้
หน

า้ที
É�ร

วจ
สอ

บเ
อก

สา
รข
ออ

นุม
�ัิ 

�า
มร

ะย
ะเ
วล

า 

ทีÉร
ะบุ

ใน
สญั

ญ
า 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

9 
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

บนั
ทึก

กา
รรั
บคื

นพ
ร้อ

มท
ั Êงอ
อก

ใบ
รับ

ใบ
สาํ
คญั

/ใบ
เส
ร็จ
รับ

เงิ
น 

  
śŘ

 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

10
 

 
จดั

ส่ง
หล

กั�
าน
กา
รจ่
าย
ให

้เจ
า้ห

นา้
ทีÉบ

ญั
ชี 

śŘ
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉก

าร
เงิน

 

เ°
กส

าร
°oา
ง°
งิ 

   
  

ระ
เบี
ยบ

กา
รเ
บิก

จ่า
ยเ
งิน

 ก
าร
เก
็ บรั

กษ
าเงิ

นแ
ละ

กา
รน

าํเงิ
นส่

งค
ลงั

 พ
.«

. Ś
ŝŝ
ř  
หม

วด
 5

   ก
าร
เบิ
กจ่

าย
เงิน

ยมื
   

 

ผูข้
อย
มื

� ¼ก
�o°

ง 



 

 
 

 

�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การรับเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



59คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

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

�́Ê��°��̧É¦³Á�¸¥��Îµ®��

3. �°�Á���°��µ�
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6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

     การรับเงินทัÉวÅ� 

  

                   

 

 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด

และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                   จนท.การเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินบนัทึกเสนอ             

ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้

เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

เจา้หนา้ทีÉบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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               การรับเงินจากค¨งั 
 

 

                    

 

                                

 

 

 

 

         

  

 

 

 

 

     

 
     

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท.  

7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 

7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 

7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 

7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลงั 

7.1.7 บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั       

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

8.1.2 หนงัสือกระทรวงการคลงัทีÉ 0409.3/115 ลว 30  กนัยายน   2547 

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 

ในระบบ GFMIS  

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 

รับทราบการรับเงินและสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 

ส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชีเพืÉอบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกีÉยวขอ้ง 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การเกÈบรัก¬าเงนิ 
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1.  ชºÉ°งาน 

                การเกÈบรัก¬าเงิน 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

  เพืÉอใหก้ารเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม

ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  �°บเ���°งงาน 

                             การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการ   

นาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ    GFMIS   ซึÉ งผูป้ฏิบติังาน

จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

  การเกÈบรัก¬าเงิน 

5.1 เจา้หนา้ทีÉการเงินเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจา้หนา้ทีÉ 
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 

5.3 เจา้หนา้ทีÉการเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

5.4 เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

5.5 เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั   

กรรมการฯ   ลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

5.6 เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชืÉอบนกระดาษปิดทบัหรือประจาํตราครัÉง 

5.8 วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน 

รับไปจ่าย และลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

การเกÈบรัก¬าเงิน 
 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 

กรรมการฯ ลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชืÉอบนกระดาษปิดทบั 

หรือประจาํตราครัÉง 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 

จนท. การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

เสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.  

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 

ให ้จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชืÉอ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

7.1   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  

7.2   บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551    

                       -  หมวด  7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนทีÉ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน   

                           ส่วนทีÉ 2  กรรมการเก็บรักษาเงิน 

ส่วนทีÉ 3  การเก็บรักษาเงิน 

                                    



 

 
 

 

�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การนÎาเงนิส่งค¨งั 
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1. �ºÉ°�µ�
                   �µ¦�ÎµÁ�·�­n��΅�

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

Á�}�¦³���µ¤�́Ê��°��̧É¦³Á�¸¥��Îµ®��

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�ÎµÁ�·�­n��΅�Â¨³ µ��΅� �µ¤¦³Á�̧¥��µ¦Á�·��nµ¥Á�·��µ��΅� �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�

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

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�ÎµÁ�·�­n��΅�
5.1 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·�¦́�®΅��µ�Â¨³�Îµ�ª�Á�·��µ���³�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·��¦ª�­°��ªµ¤�¼��o°��°��¦³Á£�Â¨³�Îµ�ª�Á�·��̧É�Îµ­n�
5.3 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·��́��¹�Á­�°°�»¤́�· �°.­¡�. Á¡ºÉ°�ÎµÁ�·�­n��΅�
5.4 �°.­¡�.®¦º°�¼oÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�ÎµÁ�·�­n��΅�Ã�¥�Îµ µ��́��̧

�¦³�¦ª��µ¦�΅��̧É��µ�µ¦�¦»�Å�¥
5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·�¤°�®΅��µ��µ¦�Îµ­n�Ä®oÁ�oµ®�oµ�̧É�́��̧�́��¹�Ä��³Á�̧¥�

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

            การนÎาเงินส่งค¨งั 
 

 

                                                          เจา้หนา้ทีÉการเงินรับหลกั�านและ 

                                                 จาํนวนเงินจากค�ะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                            

 

 

 

 

 

 

                                                       

                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

7.1 ใบนาํส่งเงิน 

7.2  ใบนาํฝากเงิน(Pay-in  slip) 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.«. 2551

                      -  หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั  

เจา้หนา้ทีÉการเงิน�รวจสอบความ�ูก�อ้ง 

ของประเภทและจาํนวนเงินทีÉนาํส่ง 

นาํเงินส่งคลงัÃดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 

กระทรวงการคลงัทีÉธนาคารกรุงไทย² 

จนท.บนัทึกเสนออนุม�ิั  

ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั           

ไม่�ูก�อ้ง 

�ูก�อ้ง 

มอบเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 

บนัทึกรายการทางบญัชี 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การกนัเงนิ 
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1.  ชºÉ°งาน 

                การกนัเงิน 

 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

  เพืÉอใหก้ารกนัเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  �ูก�อ้ง  เป็นระบบ�าม

ขัÊน�อนทีÉระเบียบกาํหนด 

 

3.  �°บเ���°งงาน 

                            การกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี �ามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน

และการนาํเงินส่งคลงั พ.«. 2551 และ  แ�่ไม่รวม�ึงการกนัเงินในระบบ   GFMIS  �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังาน

จะ�อ้งจดัทาํคู่มือการป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

  การกนัเงิน 

5.1 �รวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั 

5.2 �รวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการ�รวจรับ 

5.3 �รวจสอบวงเงิน�ามสัญญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

5.4 กร�ีวงเงินคงเหลือไม่�ึง ŝŘ,ŘŘŘ บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด Ç) ทาํหนงัสือ 

แจง้ สพ�. 

5.5 กร�ีวงเงินคงเหลือ�ัÊงแ�่ ŝŘ,ŘŘŘ บาท  ขึÊนไป  �ือวา่ไดรั้บการกนัเงินจาก 

ระบบ GFMIS  แลว้           
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การกนัเงิน 

                                              

 

 

 

  

                                                    

                                           

 

 

 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

7.1   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

ş.Ś   สัญญา�ืÊอ/สัญญาจา้ง 

 ş.ś   บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.«. 2551 

                      -  หมวด š  การกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี                                      

 

 

กร�ีวงเงินคงเหลือไม่�ึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด Ç) 

ทาํหนงัสือแจง้ สพ�. 

�รวจสอบวงเงิน�ามสัญญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

�รวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการ�รวจรับ 

�รวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั 

กร�ีวงเงินคงเหลือ�ัÊงแ�่ ŝŘ,ŘŘŘ บาท ขึÊนไป  

�ือวา่ไดรั้บการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ส¤»�เงนิส�/ 

  ÄบสÎาคญัการ¨งบัญชี�oานรับ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

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

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

®�nª¥�µ�£µ�¦´�

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

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

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
Ä�­Îµ�´��µ¦¨��´��¸�oµ�¦́�
�oµ�¦́�Á�·�­�
5.1 ¦́�Á°�­µ¦�µ¦�́��¹��́��̧�µ�Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·�
5.2 ª·Á�¦µ³®r¦µ¥�µ¦�µ��́��̧�µ��µ¦°°�Ä�Á­¦È�¦́�Á�·�
5.3 ª·Á�¦µ³®r�µ¦¦́�Á�·�­��µ��µ¦�°�Á�·�­��µ���µ�µ¦
5.4 �́��¹�¨�Ä�Ä�­Îµ�́��µ¦¨��́��̧�oµ�¦́�
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ส¤»�บัญชี�ัÊน�oน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

7.1   สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

7.2   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   

        พ.«. 2551    หมวด  Ş   การรับเงินของส่วนราชการ   

  8.2   คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

                                

วเิคราะห์รายการบญัชี 

วเิคราะห์การรับเงินสดจาก 

ใบเสร็จรับเงิน/�อนเงินจากธนาคาร 

รับเอกสารจาก 

เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

  
บนัทึกลงในใบสาํคญั 

การลงบญัชีดา้นรับ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ส¤»�เงนิ าก�นาคาร/ 

  ÄบสÎาคญัการ¨งบัญชี�oานรับ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

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

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

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

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

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

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

 

                                                       ÄบสÎาคัญการ¨งบัญชี�oานรับ 

                   - การลงบญัชีดา้นรับ  (สมุดเงินฝากธนาคาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

7.1   รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  

       พ.«. Śŝŝř  หมวด Ş  การรับเงินของส่วนราชการ 

Š.Ś  คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

                                       

 

 

วเิคราะห์รายการบนัทึกบญัชี 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการ

ลงบญัชีดา้นรับ 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ส¤»�เงนิส�/  

  ÄบสÎาคญัการ¨งบัญชี�oานจ่า¥ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1.  ชºÉ°งาน 

                         ส¤»�เงินส�/ ÄบสÎาคัญการ¨งบัญชี�oานจ่า¥ 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

                     เพืÉอให้การจดัทาํสมุดบญัชีขัÊน�น้ (สมุดเงินสด - การลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่าย 

เงินสด))  �ูก�อ้ง�ามระบบบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� 

3.  �°บเ���°งงาน 

                          การจดัทาํบญัชี �ามหลกัการนÃยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครั� �บบัทีÉ 2 และ

คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครั�  แ�่ไม่รวม�ึงการจดัทาํบญัชี      

ในระบบ GFMIS �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือและขัÊน�อนการป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉไดรั้บ

มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเ�ิม 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

ส¤»�บัญชี�ัÊน�oน   

- สมุดเงินสด 

ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

ดา้นจ่ายเงินสด 

5.1 รับหลกั�าน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  

5.2 วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

5.3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 

 

 

 

 

 



86 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

บนัทึกใบสาํคญัการ

ลงบญัชีดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

   ส¤»�บัญชี�ัÊน�oน   

                                                                     - สมุดเงินสด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

ş.ř  ใบสาํคญัคู่จ่าย 

7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  

       พ.«. Śŝŝř   หมวด Ŝ  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

Š.Ś  คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

                                 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกั�าน  เอกสาร 

จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ส¤»�เงนิ าก�นาคาร/ 

  ÄบสÎาคญัการ¨งบัญชี�oานจ่า¥       
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1.  ชºÉ°งาน 

     ส¤»�เงิน าก�นาคาร/ ÄบสÎาคัญการ¨งบัญชี�oานจ่า¥     

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

   เพืÉอใหก้ารจดัทาํงานสมุดบญัชีขัÊน�น้-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบญัชีดา้นจ่าย 

(ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)   �ูก�อ้ง�ามระบบบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� 

3.  �°บเ���°งงาน 

   การจดัทาํบญัชี �ามหลกัการนÃยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครั� �บบัทีÉ 2 และ

คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครั� แ�่ไม่รวม�ึงการจดัทาํบญัชี      

ในระบบ GFMIS �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือและขัÊน�อนการป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉไดรั้บ

มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเ�ิม 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

 ส¤»�บัญชี�ัÊน�oน  

-  สมุดเงินฝากธนาคาร 

ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร 

5.1  รับหลกั�าน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีÉการเงิน  

5.2  วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

5.3  บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชี 

ดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

   ส¤»�บัญชี�ัÊน�oน  

                                          -  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

7.1  �น้ขัÊวเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 

ş.Ś  สมุดเงินฝากธนาคาร 

ş.3  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการนาํส่งคลงั พ.«.2551 

         หมวด 4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ     

 8.2   คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

                                       

 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกั�าน  เอกสาร 

จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

9. 
 ส
ร »�

¤า
�ร

�า
นก

ระ
บว

นง
าน

 

ชºÉ°
งา
น 

    
สมุ

ดเ
งิน

ฝา
กธ

นา
คา
ร/ 
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญัชี
ดา้
นจ่

าย
 

ส่ว
นร

าช
กา
ร  
กลุ่

มบ
ริห

าร
งา
นก

าร
เงิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเ
อก

สา
ร 

¤า
�ร

�า
นค

»�ภ
า¡

งา
น 

 :  
 ก
าร
จดั

ทาํ
สม

ุดบ
ญัชี

ขั Êน
�น้

-ส
มุด

เงิน
สด

 ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญัชี
ดา้
นจ่

าย
 (ด

า้น
จ่า
ยเงิ

นฝ
าก
ธน

าค
าร

)�ู
ก�

อ้ง
�า
มร

ะบ
บบ

ญัชี
�า
มเ
ก�

�ค์
งค
า้ง
สาํ
หรั

บห
น่ว

ยง
าน
ภา
ครั
� 

�ัว
ชีÊว

�ัท
ีÉสÎา
คญั

�°
งก
ระ
บว

นง
าน

 :  
 ร้อ

ยล
ะก

าร
ป�ิ

บ�ัิ
ทีÉ�ู

ก�
อ้ง
ขอ

งข
ั Êน�

อน
กา
รจ
ดัท

าํส
มุด

บญั
ชีข

ั Êน�
น้-
สมุ

ดเ
งิน

สด
 ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญัชี
ดา้
นจ่

าย
 (ด

า้น
จ่า
ยเงิ

นฝ
าก
ธน

าค
าร

) 

¨Îา
�บั

ทีÉ 
�งั
�ัÊน

�°
นก

าร
�Îา
เน
ินง

าน
 

รา
¥¨
ะเ°

¥ี�
งา
น 

เว¨
า�
Îาเน

ินก
าร

 
� ¼oรั

บ�
�ิช

°บ
 

ห¤
า¥
เห
� » 

1 
รับ

หล
กั�

าน
  เอ

กส
าร
กา
รบ

นัทึ
กบ

ญัชี
จา
กเ
จา้
หน

า้ที
Éกา
รเงิ

น 
 

řŘ
 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 
ระ
ยะ
เวล

าอ
าจ

เป
ลีÉย

นแ
ปล

ง

ได
�้า
มค

วา
ม

เห
มา
ะส

มแ
ละ

ปริ
มา
�ง

าน
 

ทีÉไ
ดร้ั
บ  

2 
 

วิเค
รา
ะห์

กา
รบ

นัทึ
กบ

ญัชี
 

ŚŘ
 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

3 
บนั

ทึก
ใน

ใบ
สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญัชี
ดา้
นจ่

าย
 

řŘ
 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

เ°
กส

าร
°oา
ง°
งิ 

ř. 
 ระ

เบี
ยบ

กา
รเบิ

กจ่
าย
เงิน

จา
กค

ลงั
 ก
าร
เก
็ บรั

กษ
าเงิ

นแ
ละ

กา
รน

าํเงิ
นส่

งค
ลงั

 พ
.«

. Ś
ŝŝ
ř  

  ห
มว

ด 
Ŝ  
กา
รจ่
าย
เงิน

ขอ
งส่

วน
รา
ชก

าร
 

Ś. 
 คู
่ มือ

แน
วป

�ิบ
�ัิท

าง
บญั

ชี�
าม
เก
��

ค์ง
คา้
งส

าํห
รับ

หน่
วย
งา
นภ

าค
รั�

 พ
.«

. 2
54

6 
  



                          
 

 

�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ส¤»�รา¥วนัเงนิรับ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1. �ºÉ°�µ�
   ­¤»�¦µ¥ª́�Á�·�¦́�

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

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

�¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�­Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤
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¡.«. 2551 ®¤ª�  6 �µ¦¦́�Á�·��°�­nª�¦µ��µ¦
             8.2 �¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�­Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ¡.«. 2546 



96 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

9. 
 ส
ร »�

¤า
�ร

�า
นก

ระ
บว

นง
าน

 

ชºÉ°
งา
น 

   ส
มุด

รา
ยว
นัเ
งิน

รับ
 

ส่ว
นร

าช
กา
ร  
กลุ่

มบ
ริห

าร
งา
นก

าร
เงิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเ
อก

สา
ร 

¤า
�ร

�า
นค

»�ภ
า¡

งา
น 

:   
 ก
าร
จดั

ทาํ
สม

ุดบ
ญัชี

ขั Êน
�น้

 (ส
มุด

รา
ยว
นัเ
งิน

รับ
)  
�ูก

�อ้
ง�
าม
ระ
บบ

บญั
ชีเ
ก�

�ค์
งค
า้ง

 

�ัว
ชีÊว

�ัท
ีÉสÎา
คญั

�°
งก
ระ
บว

นง
าน

 :  
ร้อ
ยล
ะก

าร
ป�ิ

บ�ัิ
ทีÉ�ู

ก�
อ้ง
ขอ

งข
ั Êน�

อน
กา
รจ
ดัท

าํส
มุด

บญั
ชีข

ั Êน�
น้(

 ส
มุด

รา
ยว
นัรั

บเ
งิน

)�
าม
ระ
บบ

บญั
ชีเ
ก�

�ค์
งค
า้ง

 

¨Îา
�บั

ทีÉ 
�งั
�ัÊน

�°
นก

าร
�Îา
เน
ินง

าน
 

รา
¥¨
ะเ°

¥ี�
งา
น 

เว¨
า�
Îาเน

ินก
าร

 
� ¼oรั

บ�
�ิช

°บ
 

ห¤
า¥
เห
� » 

1 
รับ

เอ
กส

าร
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญัชี
ดา้
นรั

บ,
 อ
อก

เล
ขที

Éใบ
สาํ
คญั

 
řŘ

 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 
ระ
ยะ
เวล

าอ
าจ

เป
ลีÉย

นแ
ปล

ง

ได
�้า
มค

วา
ม

เห
มา
ะส

มแ
ละ

ปริ
มา
�ง

าน
 

ทีÉไ
ดร้ั
บ 

2 
 

บนั
ทึก

รา
ยล
ะเอี

ยด
เกี
É ยว
กบั

กา
รรั
บเ
งิน

สด
แล

ะเงิ
นฝ

าก
ธน

าค
าร

 
ŚŘ

 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

3 
 

รว
มย

อด
เงิน

ดา้
นเ
ดบิ

�แ
ละ

เค
รดิ
�ข

อง
แ�่

ละ
บญั

ชี 
ŚŘ

 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

4 
 

รว
มย

อด
เงิน

ดา้
นรั

บข
อง
แ�่

ละ
บญั

ชี 
ŚŘ

 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

ŝ 
บนั

ทึก
สมุ

ดแ
ยก
ปร

ะเภ
ทท

ั Éวไ
ป 

řŘ
 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

เ°
กส

าร
°oา
ง°
งิ 

ř. 
 ระ

เบี
ยบ

กา
รเบิ

กจ่
าย
เงิน

จา
กค

ลงั
 ก
าร
เก
็ บรั

กษ
าเงิ

นแ
ละ

กา
รน

าํเงิ
นส่

งค
ลงั

  พ
.«

. 2
55

1  
หม

วด
  Ş

   ก
าร
รับ

เงิน
ขอ

งส่
วน

รา
ชก

าร
   

Ś. 
 คู
่ มือ

แน
วป

�ิบ
�ัิท

าง
บญั

ชีเ
ก�

�ค์
งค
า้ง
สาํ
หรั

บห
น่ว

ยง
าน
ภา
ครั
� 
พ.
«.

 Śŝ
ŜŞ

 
 



 

 
 

 

�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ส¤»�รา¥วนัเงนิจ่า¥ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



98 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1. �ºÉ°�µ�
          ­¤»�¦µ¥ª´�Á�·��nµ¥

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

3. �°�Á���°��µ�
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 7.1   สมุดรายวนัจ่ายเงิน 

 7.2   บญัชีแยกประเภท 

 7.3   ทะเบียนยอ่ย 

 ş.Ŝ   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

บนัทึกเลขทีÉใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกีÉยวกบัการจ่ายเงิน  

รวมยอดเงินดา้นเดบิ�และเครดิ� 

รวมยอดเงินดา้นจ่าย 

สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 

รับเอกสารใบสาํคญั 

การลงบญัชีดา้นจ่าย 

 



100 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  

        พ.«. Śŝŝř    หมวด  4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

Š.Ś   คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 



101คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

9. 
  ส

ร »�
¤า
�ร

�า
นก

ระ
บว

นง
าน

 

ชºÉ°
งา
น 

    
สมุ

ดร
าย
วนั

เงิน
จ่า
ย 

ส่ว
นร

าช
กา
ร  
กลุ่

มบ
ริห

าร
งา
นก

าร
เงิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเ
อก

สา
ร 

¤า
�ร

�า
นค

»�ภ
า¡

งา
น 

 :  
กา
รจ
ดัท

าํส
มุด

บญั
ชีข

ั Êน�
น้ 

 ส
มุด

รา
ยว
นัเ
งิน

จ่า
ย�
าม
ระ
บบ

บญั
ชีเ
ก�

�ค์
งค
า้ง

 �ู
ก�

อ้ง
�า
มร

ะบ
บบ

ญัชี
เก
��

ค์ง
คา้
ง 

�ัว
ชีÊว

�ัท
ีÉสÎา
คญั

�°
งก
ระ
บว

นง
าน

   :
   ร้

อย
ละ

กา
รป

�ิบ
�ัิที

É�ูก
�อ้

งข
อง
ขั Êน

�อ
นก

าร
จดั

ทาํ
สมุ

ดบ
ญัชี

ขั Êน
�น้

 ส
มุด

รา
ยว
นัจ่

าย
เงิน

�า
มร

ะบ
บบ

ญัชี
เก
��

ค์ง
คา้
ง 

¨Îา
�บั

ทีÉ 
�งั
�ัÊน

�°
นก

าร
�Îา
เน
ินง

าน
 

รา
¥¨
ะเ°

¥ี�
งา
น 

เว¨
า�
Îาเน

ินก
าร

 
� ¼oรั

บ�
�ิช

°บ
 

ห¤
า¥
เห
� » 

1 
รับ

เอ
กส

าร
ใบ

สาํ
คญั

กา
รล
งบ

ญัชี
ดา้
นจ่

าย
  

řŘ
 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 
ระ
ยะ
เวล

าอ
าจ

เป
ลีÉย

นแ
ปล

ง

ได
�้า
มค

วา
ม

เห
มา
ะส

มแ
ละ

ปริ
มา
�ง

าน
 

ทีÉไ
ดร้ั
บ  

  

2 
 

ออ
กเ
ลข

ทีÉเ
อก

สา
ร, 

 บ
นัทึ

กร
าย
ละ

เอี
ยด
เกี
É ยว
กบั

กา
รจ่
าย
เงิน

สด
แล

ะเงิ
นฝ

าก
ธน

าค
าร

  

ลง
ใน

สม
ุดร
าย
วนั

เงิน
จ่า
ย  

ŚŘ
 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

3 
 

รว
มย

อด
เงิน

ดา้
นเ
ดบิ

�แ
ละ

เค
รดิ
�ข

อง
แ�่

ละ
บญั

ชี 
ŚŘ

 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

4 
 

รว
มย

อด
เงิน

ขอ
งแ
�่ล

ะบ
ญัชี

 
ŚŘ

 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

5 
บนั

ทึก
สมุ

ดแ
ยก
ปร

ะเภ
ทท

ั Éวไ
ป 

řŘ
 น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

6 
 

บนั
ทึก

กา
รจ่
าย
ใน

ระ
บบ

 G
FM

IS
 

ř น
าที

 
เจา้

หน
า้ที
Éบญั

ชี 

เ°
กส

าร
°oา
ง°
งิ 

ř. 
 ระ

เบี
ยบ

กา
รเบิ

กจ่
าย
เงิน

จา
กค

ลงั
 ก
าร
เก
็ บรั

กษ
าเงิ

นแ
ละ

กา
รน

าํเงิ
นส่

งค
ลงั

 พ
.«

. Ś
ŝŝ
ř  

 ห
มว

ด 
 4 

  ก
าร
จ่า
ยเงิ

นข
อง
ส่ว

นร
าช
กา
ร 

Ś. 
 คู
่ มือ

แน
วป

�ิบ
�ัิท

าง
บญั

ชีเ
ก�

�ค์
งค
า้ง
สาํ
หรั

บห
น่ว

ยง
าน
ภา
ครั
� 
พ.
«.

 Śŝ
ŜŞ

 
  



 

 
 

 

�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ส¤»�รา¥วนัทัÉวÅ� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



103คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1. �ºÉ°�µ�
                ­¤»�¦µ¥ª́��́ÉªÅ�

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

3. �°�Á���°��µ�
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Š.Ś  คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

 

                                       

รวมยอดของแ�่ละบญัชีเพืÉอนาํไปจดัทาํ

งบทดลองบนัทึกสมุดแยกประเภททัÉวไป 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ÄบสÎาคญัการ¨งบัญชี�oานทัÉวÅ� 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1.  ชºÉ°งาน        

                           ÄบสÎาคัญการ¨งบัญชี�oานทัÉวÅ� 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

                     เพืÉอใหก้ารจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป  �ูก�อ้ง�ามระบบบญัชีเก��ค์งคา้ง 

3.  �°บเ���°งงาน 

  การจดัทาํบญัชี  �ามหลกัการนÃยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครั� �บบัทีÉ 2 

และคู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครั�  แ�่ไม่รวม�ึงการจดัทาํ

บญัชีในระบบ  GFMIS  �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือและขัÊน�อนการป�ิบ�ิังานของ�นเอง

�ามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเ�ิม 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

  ÄบสÎาคัญการ¨งบัญชี�oานทัÉวÅ� 

5.1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 

5.2 �รวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพืÉอบนัทึกรายละเอียด 

การเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีÉเกิดขึÊน 

5.3 บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 

5.4 บนัทึกคุมรายละเอียดการ�ัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  
5.5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป บนัทึกสมุดรายวนัขัÊน�น้ 

5.6 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมา�ดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

และเจา้หนีÊดว้ยจาํนวนเงินทีÉมีการจ่ายในแ�่ละครัÊ ง 

5.7 �รวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพืÉอนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  

5.8 �รวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊกบัสมุดแยกประเภท
ทัÉวไป � วนัสิÊนเดือน 

5.9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉ�ัÊงยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ   
� วนัสิÊนปีงบประมา� 
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ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉ�ัÊงยอด 

 6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน      

                                     

   ÄบสÎาคัญการ¨งบัญชี�oานทัÉวÅ� 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

�รวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 

ดา้นทัÉวไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการ�ัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขัÊน�น้ 

�ดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

�รวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

�รวจสอบยอดคงเหลือ � วนัสิÊนเดือน 

รับเอกสารใบสาํคญั 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  สมุดรายวนัทัÉวไป 

 7.2  บญัชีแยกประเภท 

 7.3  ทะเบียนยอ่ย 

 7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1    คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ส¤»�บญัชีÂ¥ก�ระเภท 
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1. �ºÉ°�µ�
­¤»��́��¸Â¥��¦³Á£�

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

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

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

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�´��¹�­¤»��́��¸�´Ê��¨µ¥
­¤»�Â¥��¦³Á£��́ÉªÅ�
5.1 ¦ª�¦ª¤Â¨³�¦ª�­°��o°¤¼¨­¤»�¦µ¥ª´��́Ê��o��̧É¤̧�µ¦��́�¹��µ¤Ä�­Îµ�́�

�µ¦¨��́��̧ �̧ÉÁ¦̧¥� Î̈µ�´��µ¤ª´��̧É
- �oµ�¦́�
- �oµ��nµ¥
- �oµ��́ÉªÅ�

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

 เพืÉอนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

     การบันท¹กส¤»�บัญชีÂ¥ก�ระเภท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1  คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

                                       

บนัทึกรายละเอียด�ามใบสาํคญัการลงบญัชี 

         บนัทึกฎีกาแ�่ละฎีกาแยก�ามประเภทบญัชี  

สรุปจาํนวนเงินรวมของแ�่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  

ดา้นเดบิ� และเครดิ� 

รวบรวมและ�รวจสอบขอ้มูลสมุดรายวนัขัÊน�น้ 

ทีÉบนัทึก�ามใบสาํคญัการลงบญัชี 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การรับÂ¨ะการนÎาส่งเงิน 
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1.  ชºÉ°งาน       

         การรับÂ¨ะการนÎาส่งเงิน 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

    เพืÉอใหก้ารรับและนาํส่งเงิน �ูก�อ้ง�ามระบบบญัชีเก��ค์งคา้ง 

3.  �°บเ���°งงาน 

   การจดัทาํบญัชี �ามหลักการนÃยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครั� �บบัทีÉ 2      

และคู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครั�  แ�่ไม่รวม�ึงการจดัทาํบญัชี

ในระบบ  GFMIS  �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือและขัÊน�อนการป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉไดรั้บ

มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเ�ิม 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

   

5.1 การรับเงิน 

5.1.1 บนัทึกรายการรับเงิน�ามหลกั�านการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและ

นาํส่งเงิน 

5.1.2 บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 

5.1.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ   GFMIS 

5.2 การนÎาส่งÂ¨ะนÎา ากเงิน 

5.2.1 จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 

5.2.2 บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝาก�ามหลกั�านในระบบ GFMIS 

5.2.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS   

5.2.4 บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ 

ผอ.สพท.ทราบ 

5.2.5 จดัเก็บหลกั�าน 
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จดัเก็บหลกั�าน 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

    

      การรับÂ¨ะการนÎาส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  ใบนาํส่งเงิน 

 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1  คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

  Š.Ś  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘš/ว řřŝ ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş 

บนัทึกหลกั�านในระบบ GFMIS  

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง

และนาํฝาก 

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 
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�ระเภทเ°กสาร   :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร            :  การบันท¹กทะเบ¥ีนค»¤ (�กีา) การเบิกจ่า¥เงนิ 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�´��¹��³Á�¸¥��»¤ (�¸�µ) �µ¦Á�·��nµ¥Á�·�

2. ª́��»�¦³­��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��Îµ�µ¦�́��¹��³Á�̧¥��»¤ (�̧�µ) �µ¦Á�·��nµ¥Á�·� �¼��o°��µ¤¦³��

�́��̧Á���r���oµ�

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

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

4. �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

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

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

การเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

     

      การบันท¹กทะเบี¥นค»¤(�ีกา)การเบิกจ่า¥เงิน 

 

 

 

 

 

   บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 

 

 

                                        บนัทึกการจ่ายเงิน�ามฎีกาแ�่ละครัÊ งใหเ้ป็นไป�ามกาํหนด 

 

 

  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกั�านการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

                                       

รับเอกสารการเบิกเงิน 

 

 

�รวจสอบวนัครบกาํหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกร�ีส่งเงินคืนคลงั 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  รา¥งานการเงนิ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1. ชºÉ°งาน         

รา¥งานการเงิน 

2. ว�ั�»�ระสงค์ 

เพืÉอใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน �ูก�อ้ง�ามระบบบญัชีเก��ค์งคา้ง 

3. �°บเ���°งงาน 

  การจดัทาํบญัชี �ามหลกัการนÃยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครั� �บบัทีÉ 2       

และคู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครั�  แ�่ไม่รวม�ึงการจดัทาํ

บญัชีในระบบ  GFMIS  �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือและขัÊน�อนการป�ิบ�ิังานของ�นเอง

�ามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเ�ิม 

4. คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

รา¥งานการเงิน 
5.1 สรุปยอดรวมของแ�่ละบญัชี 

5.2 จดัทาํงบทดลอง 

5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  

5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 
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จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

    รา¥งานการเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  งบแสดง�านะทางการเงิน 

 7.2  เอกสารทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� 

 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1  คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

                                       

 

 

 

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแ�่ละบญัชี 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การจ�ัทÎางบเที¥บ¥°�เงนิ าก�นาคาร 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1.  ชºÉ°งาน        

 การจั�ทÎางบเที¥บ¥°�เงิน าก�นาคาร 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

   เพืÉอใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร �ูก�อ้ง�ามระบบบญัชีเก��ค์งคา้ง 

3.  �°บเ���°งงาน 

การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  �ามหลกัการนÃยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครั� �บบัทีÉ 2 และคู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� แ�่ไม่รวม�ึง 

การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือและขัÊน�อนการป�ิบ�ิังานของ

�นเอง�ามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเ�ิม 

4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

การจั�ทÎางบเที¥บ¥°�เงิน าก�นาคาร 

5.1 �รวจสอบ�น้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

5.2 �รวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงิน�ามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

5.3 �รวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแ�่ละ�บบั 

5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

5.5 �รวจสอบความ�ูก�อ้งของยอดเงินคงเหลือ�ามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงิน�ามบญัชี 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

�รวจสอบความ�ูก�อ้งของยอดเงินคงเหลือ�าม 

งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงิน�ามบญัชี 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

การจั�ทÎางบเที¥บ¥°�เงิน าก�นาคาร 

  

 

 

 

 

�รวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงิน�ามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 

 

                               �รวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแ�่ละ�บบั 

 

 

                                      นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 

                                                                มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

  ş.ř  ใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

  7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

  ş.ś  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

�รวจสอบ�น้ขัÊวเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การ�รวจส°บÂ¨ะรา¥งานการเงนิ 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�¦ª�­°�Â¨³¦µ¥�µ��µ¦Á�·�

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

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

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

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-
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ส่งรายงานการเงินให ้ส�ง. 

และผูที้ÉเกีÉยวขอ้ง 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 
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พิมพร์ายงานการเงิน 
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บนัทึกรายการ�ามรายการ 

เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การ��ิบั�ิงาน 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  งบแสดง�านะทางการเงิน 

 7.2  งบทดลอง 

 7.3  บนัทึกขอ้ความ 
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  8.1   คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

                                       

 

 

 

ทุกสิÊนวนัทาํการ 

สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 
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ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  งบแสดง�านะทางการเงิน 

 7.2  งบทดลอง 

 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�´��¹�­·Ê��e

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

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

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

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�´��¹�­·Ê��e
5.1 �́��¹��°°�»¤́�·�¦́��¦»��́��̧�µ� �°.­¡�.
5.2 �́��¹��¦́��¦»��́��̧Ä�¦³�� GFMIS 
5.3 ¡·¤¡r¦µ¥�µ��µ�¦³��Á­�° �°.� »̈n¤²­°��µ��ªµ¤�¼��o°�
5.4 Á­�°�°°�»¤́�·�n° �°.­¡�.
5.5 �´�Á�È�¦µ¥�µ�
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จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

                                                               

   การบันท¹กสิÊน�ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  งบแสดง�านะทางการเงิน 

 7.2  งบทดลอง 

 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชี�ามเก��ค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครั� พ.«. 2546 

                                       

บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 

พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่ม² 

บนัทึกขออนุม�ิัปรับปรุงบญัชี 

เสนอขออนุม�ิั ผอ.สพท. 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การจ�ัทÎาบัญชีเงนิ�ระจÎางว� 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�́��Îµ�́��¸Á�·��¦³�Îµ�ª�

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

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

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

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

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

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

สิÊนเดือน/ สิÊนปีงบประมา� 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

  การจั�ทÎาบัญชีเงิน�ระจÎางว� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1   รายงานการÃอนเปลีÉยนแปลงการจดัสรรงบประมา�รายจ่าย 

 ş.Ś   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

 ş.3   ทะเบียนคุม�ามแผนงาน/Ãครงการ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

  8.2   ระเบียบการบริหารงบประมา�ส่วนจงัหวดั พ.«.2548 และทีÉแกไ้ขเพิÉมเ�ิม 

บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

     บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด, 

       บนัทึกลดยอดการเบิก (กร�ีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บนัทึกผกูพนั (กร�ีมีการทาํสัญญาก่อหนีÊผกูพนั) 

รับเอกสาร/รายงานการÃอนเปลีÉยนแปลงการ

จดัสรรงบประมา�รายจ่าย 

บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การบันท¹กÃ°น/ 

  เ�¨ีÉ¥นÂ�¨งงบ�ระ¤า� 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�´��¹�Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ�

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

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

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

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

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

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

ทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

  

                     การบันท¹กÃ°น/เ�¨ีÉ¥นÂ�¨งงบ�ระ¤า� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1   รายงานการÃอนเปลีÉยนแปลงการจดัสรรงบประมา�รายจ่าย 

 ş.Ś  ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

 ş.3  ทะเบียนคุม�ามแผนงาน/Ãครงการ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   คู่มือแนวป�ิบ�ิัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

�รวจสอบงบประมา�คงเหลือในระบบ GFMIS 

บนัทึกการÃอน/เปลีÉยนแปลงงบประมา� 

ในระบบ GFMIS 

รับหลกั�าน/เอกสารการอนุม�ิัÃอน/เปลีÉยนแปลง

งบประมา�จากกลุ่มนÃยบายและแผน 

เสนอ ผอ.สพท.เพืÉอทราบ 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การจ�ั�ºÊ°/จ�ัจoาง 
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1.  ชºÉ°งาน 

         การจั��ºÊ°/จั�จoาง 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

  เพืÉอใหก้ารจดัหาพสัดุทนั�ามกาํหนดเวลาทีÉ�อ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดั�ืÊอ/จดัจา้ง   

�ูก�อ้ง�ามระเบียบ 

3.  �°บเ���°งงาน 

งานจดั�ืÊอจดัจา้ง�ามระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.«. Śŝśŝ    และ 

ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.«. 2549  แ�่ไม่รวม�ึง

การดาํเนินการในระบบ GFMIS �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือการป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉ

ไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

การจั��ºÊ°จั�จoาง 

5.1.1 สาํรวจความ�อ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 

5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา �รวจสอบงบประมา�ทีÉจะใชด้าํเนินการ 

5.1.3 �รวจสอบเก��คุ์�ลกัษ�ะและแบบรูปรายการของพสัดุทีÉ�อ้งการ 

จดั�ืÊอ/จดัจา้ง 

5.1.4 จดัทาํรายงานขอ�ืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 

5.1.5 ดาํเนินการจดั�ืÊอ/จดัจา้ง �ามวธีิการทีÉไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 

5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้�กลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

5.1.7 บริหารสัญญา 

5.1.8 �รวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบ² กาํหนด / �รวจรับในระบบ GFMIS 

5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบผลการพิจาร�า 

5.1.10 มอบเรืÉองการ�รวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
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6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

   การจั��ºÊ°/จั�จoาง 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํรวจความ�อ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้�กลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดั�ืÊอ/จดัจา้ง �ามวธีิทีÉไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/�รวจสอบงบประมา� 

�รวจสอบ�รวจสอบเก��คุ์�ลกัษ�ะเ�พาะ 

แบบรูปรายการของพสัดุทีÉ�อ้งการจดั�ืÊอ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอ�ืÊอ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 

Å¤่�¼ก�o°ง 

�¼ก�o°ง 



159คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

7.1  แบบ¢อร์มการจดั�ืÊอ/จดัจา้ง  

7.2  เก��คุ์�ลกัษ�ะ/แบบรูปรายการ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   พ.«. 2551 

              8.2  ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. Śŝśŝ    

 8.3  ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.«. 2549 

 8.4  คู่มือป�ิบ�ิังานในระบบ GFMIS 

 8.5  ม�ิค�ะรั�มน�รีทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 8.6  คู่มือระบบจดั�ืÊอจดัจา้งภาครั�ดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)

   

 

Å¤่�¼ก�o°ง 

�¼ก�o°ง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ

ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

�รวจรับพสัดุในเวลาทีÉระเบียบกาํหนด/ 

�รวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืÉองการ�รวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงินเบิกเงิน 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การควบค»¤¡สั�» (การเกÈบรัก¬า¡สั�») 
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1.  ชºÉ°งาน 

 การควบค»¤¡สั�»  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) �ูก�อ้งเป็นระบบ�ามขัÊน�อน

ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  �°บเ���°งงาน 

            การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)�ามระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ย

การพสัดุ พ.«. Śŝśŝ แ�่ไม่รวม�ึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํคู่มือ

การป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

การเกÈบรัก¬า¡สั�» 

5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจากค�ะกรรมการ�รวจรับพสัดุ  

5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 

5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในส�านทีÉเก็บพสัดุให�ู้ก�อ้งครบ�ว้น 

�ามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

                     การเกÈบรัก¬า¡สั�» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1  ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2,3  

 

 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจาก

ค�ะกรรมการ�รวจรับพสัดุ 

 

 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 

ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในส�านทีÉเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ 

ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การควบค»¤¡สั�» (การเบิก - จ่า¥¡สั�») 
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1.  ชºÉ°งาน 

                           การควบค»¤¡สั�»  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) �ูก�อ้งเป็นระบบ�ามขัÊน�อน

ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  �°บเ���°งงาน 

  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) �ามระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี        

วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. Śŝśŝ แ�่ไม่รวม�ึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�อ้งจดัทาํ

คู่มือการป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

 5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

  การเบิก – จ่า¥¡สั�» 

5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุ�รวจสอบความ�ูก�อ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทัÊงพสัดุทีÉมี 

5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สัÉงจ่ายพสัดุ 

5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกั�าน   
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6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

          การควบค»¤¡สั�»  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.2  ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2 

 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. 

จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

 

 

  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย

พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสัÉงจ่ายสัÉงจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ�รวจสอบความ�ูก�อ้งของใบเบิกและ

เอกสารประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 

ในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกั�าน 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การควบค»¤¡สั�» (การ¥º¤¡สั�») 
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1. �ºÉ°�µ�
    �µ¦�ª��»¤¡´­�» (�µ¦¥º¤¡´­�»)

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

3. �°�Á���°��µ�
                          �µ¦¥º¤¡´­�» �¦³�°��oª¥ �µ¦¥º¤Â¨³�µ¦�ª��»¤Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�ÎµÁ�·��µ¦
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°�µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

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

 

การ¥º¤¡สั�» 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. Śŝśŝ   หมวด ś ส่วนทีÉ ř 

 

ผูย้มืทาํใบยมื�่อเจา้หนา้ทีÉ 

 

บนัทึกเสนอ  

ผอ.สพท. สัÉงการ 

�รวจสอบใบยมื�ามหลกัเก��์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไป�ามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ไม่�ูก�อ้ง 

�ูก�อ้ง 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การ�รวจส°บ¡สั�»�ระจÎา�ี 
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1.  ชºÉ°งาน 

     การ�รวจส°บ¡สั�»�ระจÎา�ี 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

 เพืÉอใหก้าร�รวจสอบพสัดุประจาํปี  �ูก�อ้ง�ามขัÊน�อนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  �°บเ���°งงาน 

         การ�รวจสอบพสัดุประจาํปี  �ามระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.«. Śŝśŝ   แ�่ไม่รวม�ึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS �ึÉ งผูป้�ิบ�ิังานจะ�้องจดัทาํคู่มือการ

ป�ิบ�ิังานของ�นเอง�ามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

- 

5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

การ�รวจส°บ¡สั�»�ระจÎา�ี 

5.1.1 เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอแ�่ง�ัÊงเจา้หนา้ทีÉ�รวจสอบพสัดุประจาํปี 

5.1.2 เจา้หนา้ทีÉแจง้ผูไ้ดรั้บการแ�่ง�ัÊงเพืÉอทราบและป�ิบ�ิัหนา้ทีÉ 

5.1.3 เจา้หนา้ทีÉทีÉไดรั้บแ�่ง�ัÊง�รวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

5.1.4 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการ�รวจสอบ�่อ ผอ.สพท. และรายงาน ส�ง. 

5.1.5 กร�ีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแ�่ง�ัÊงค�ะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

5.1.6 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพืÉอ ผอ.สพท.สัÉงการ 

5.1.7 เสนอขออนุม�ิัจาํหน่าย 

5.1.8 จาํหน่าย�ามวธีิการทีÉไดรั้บอนุม�ิั 

5.1.9 เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

5.1.10 รายงาน�่อ ส�ง. ทราบ 
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6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 
 

    การ�รวจส°บ¡สั�»�ระจÎา�ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แ�่ง�ัÊงเจา้หนา้ทีÉ�รวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแ�่ง�ัÊงเพืÉอทราบและป�ิบ�ิัหนา้ทีÉ 

�รวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด

เสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่าย�ามวธีิการทีÉไดรั้บอนุม�ิั 

กร�ีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแ�่ง�ัÊงค�ะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน ส�ง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการ�รวจสอบ 

เสนอขออนุม�ิัจาํหน่าย 

Å¤่�¼ก�o°ง 

�¼ก�o°ง 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  แบบพิมพจ์ดั�ืÊอจดัจา้ง  

 7.2  เก��คุ์�ลกัษ�ะของวสัดุ ครุภ�ั�์ 

 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. Śŝśŝ   หมวด 2 ส่วนทีÉ 1 

Š.Ś   ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การจ�ัทÎาเ°ง 
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1. �ºÉ°�µ�
        �µ¦�́��ÎµÁ°�

2. ª́��»�¦³­��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´�®µ¡´­�» (�µ¦�´��ÎµÁ°�)Å�o¦́�¡´­�»�́��µ¤�Îµ®��Áª¨µ�̧É�o°��µ¦Ä�o

Â¨³�ÎµÁ�·��µ¦�´��ºÊ° �´��oµ�Â¨³�´�®µ¡´­�»�¼��o°��µ¤¦³Á�̧¥�

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�´�®µ¡´­�»  (�µ¦�´��ÎµÁ°�) �µ¤¦³Á�̧¥�­Îµ�´��µ¥�¦´�¤��¦̧ ªnµ�oª¥�µ¦¡´­�»

¡ .« .  2535 Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�ÎµÁ�·��µ¦Ä�¦³��  GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°
�µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
�µ¦�´��ÎµÁ°�®¤µ¥�¹� �µ¦�´�®µ¡´­�»�°�Ã¦�Á¦̧¥�/­¡�. Á¡ºÉ°Ä®oÅ�o¤µ�¹É��µ¦

�¦́��¦»��n°¤Â�¤¡́­�»Ä®o­µ¤µ¦�Ä�o�µ�Å�o�µ¤­£µ¡���·

5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�

�µ¦�́��ÎµÁ°�
5.1 ­Îµ¦ª��ªµ¤�o°��µ¦Ä�o¡´­�»�°� ­¡�.
5.2 ªµ�Â��/�Îµ®��Áª¨µ/�¦ª�­°����¦³¤µ��̧É�³Ä�o�ÎµÁ�·��µ¦
5.3 Â�n��́Ê���³�¦¦¤�µ¦�´��Îµ¦µ¥¨³Á°̧¥�/Â��¦¼�¦µ¥�µ¦Â¨³�¦³¤µ�¦µ�µ/

�Îµ®���°��nµ¥�µ��̧É�³�Îµ
5.4 Á­�° �°.­¡�.Ä®o�ªµ¤Á®È��°�
5.5 �ÎµÁ�·��µ¦�´��ºÊ°ª´­�»�̧É�³Ä�oÄ��µ¦��́�ÎµÁ°��µ¤�́Ê��°��°�¦³Á�̧¥�

­Îµ�´��µ¥�¦́�¤��¦̧ ªnµ�oª¥�µ¦¡´­�» ¡.«. 2535 ���¹��́Ê��¦ª�¦́�¤°�¡´­�»
Â¨³¨��́��̧ª´­�»

5.6 �ÎµÁ�·��µ¦�°°�»¤́�·Ä®o�oµ¦µ��µ¦/ ¼̈��oµ���·�́�·¦µ��µ¦�°�Áª¨µ/Â�n��́Ê�
�¼o�ª��»¤¦́��·��°�Ä��µ¦��́�ÎµÁ°� Â¨³Â�n��́Ê���³�¦¦¤�µ¦�¦ª��µ¦
��·�́�·�µ��µ¤¦³Á�̧¥�­Îµ��́�µ¥�¦́�¤��¦̧ ªnµ�oª¥�µ¦¡´­�» ¡.«. 2535 

5.7 �¼o�ª��»¤¦́��·��°��µ¦�́��ÎµÁ°��ÎµÁ�·��µ¦Ä®oÁ�}�Å��µ¤¦µ¥¨³Á°̧¥�Â¨³®¦º°
Â��¦¼�¦µ¥�µ¦
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5.8 ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่า�อบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้�ิบ�ิังาน 

การจดัทาํเอง 

5.9 ค�ะกรรมการ�รวจการป�ิบ�ิังานทาํการ�รวจงานให้เป็นไป�ามรายละเอียด

แบบรูปรายการ 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

    การจั�ทÎาเ°ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาํรวจความ�อ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 

วางแผน/กาํหนดเวลา/�รวจสอบงบประมา�ทีÉจะใชด้าํเนินการ 

แ�่ง�ัÊงค�ะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 

รายการและประมา�ราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ดาํเนินการขออนุม�ิัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งป�ิบ�ิัราชการนอกเวลา/แ�่ง�ัÊงผู ้

ควบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแ�่ง�ัÊงค�ะกรรมการ�รวจการ

ป�ิบ�ิังาน�ามระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. 2535 

ดาํเนินการจดั�ืÊอวสัดุทีÉจะใชใ้นการจดัทาํเอง�ามขัÊน�อนของระเบียบ 

สาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. 2535  จน�ึงขัÊน�รวจรับมอบ 

พสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1   แบบพิมพจ์ดั�ืÊอจดัจา้ง  

 7.2   เก��คุ์�ลกัษ�ะของวสัดุ ครุภ�ั�์ 

 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. Śŝśŝ   หมวด 2 ส่วนทีÉ 1 

Š.Ś   ระเบียบสาํนกันายกรั�มน�รี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.«. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 

 

 

ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 

ใหเ้ป็นไป�ามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่า�อบแทนอาหารทาํการนอกเวลา

ใหแ้ก่ผูป้�ิบ�ิังานการจดัทาํเอง 

ค�ะกรรมการ�รวจการป�ิบ�ิังานทาํการ�รวจงาน

ใหเ้ป็นไป�ามรายละเอียดแบบรูปรายการ 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การ�°�¹Êนทะเบี¥นทีÉราช¡สั�» 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�°�¹Ê��³Á�¸¥��̧É¦µ�¡´­�»

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

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

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

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

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

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

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

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

 

การ�°�¹Êนทะเบี¥นทีÉราช¡สั�» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ãรงเรียน/เจา้หนา้ทีÉพสัดุของ  

 สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม

แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

จนท.�รวจสอบความ�ูก�อ้งของเอกสารและ

ระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพย์

บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05  

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   พระราชบญัญ�ิัทีÉราชพสัดุ  พ.«.  ŚŝřŠ   

                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเก�� ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประÃยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.«.  ŚŝŜŞ    
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

     ชºÉ°เ°กสาร  :  การ�°ÄชoทีÉราช¡สั�» 

    (การ�°ÄชoทีÉราช¡สั�»�°งส�าน«¹ก¬า 

ทีÉ�°ÄชoทีÉราช¡สั�»Äนควา¤�¼Â¨ 

คร°บคร°ง�°งกระทรวง ทบวง กร¤  

Â¨ะ°งค์กร�กคร°งส่วนทo°ง�ิÉน) 

 

 

 

 

 

 

 

 



190 คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

1.  ชºÉ°งาน 

 การ�°ÄชoทีÉราช¡สั�» (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 

         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

   เพืÉอให้การขอใช้ทีÉราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม

ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  �°บเ���°งงาน 

                 งานการขอใชที้Éราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย

ทีÉเกีÉยวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ

ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

การขอใชที้Éราชพสัดุ หมายถึง การขอใชที้Éราชพสัดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 

ออกตามความในพระราชทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใช ้

ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

การ�°ÄชoทีÉราช¡สั�»  

(การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 

ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

5.1 จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉองคาํขอใชที้Éราชพสัดุ 

5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 

5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 

5.5 สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณาการขอใชที้Éราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ  

5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 

5.7 จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

การ�°ÄชoทีÉราช¡สั�» (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแล 

                                 ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน)

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉอง 

 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 

เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ

เอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งให้

หน่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1  แบบ ทบ.4 

 7.2  แบบบนัทึกสินทรัพยถ์าวร 

 7.3  บนัทึกขอ้ความ  

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

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

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 

เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 

จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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�ระเภทเ°กสาร  :  ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

     ชºÉ°เ°กสาร  :  การ�°ÄชoทีÉราช¡สั�» 

      (การ�°ÄชoทีÉราช¡สั�»�°งกระทรวง  ทบวง 

กร¤ Â¨ะ°งค์กร�กคร°งส่วนทo°ง�ิÉนทีÉ�°   

ÄชoทีÉราช¡สั�»Äนควา¤�¼Â¨คร°บคร°ง�°ง

ส�าน«¹ก¬า  สÎานักงานเ��¡ºÊนทีÉการ«¹ก¬า) 



195คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

               

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

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

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

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

Á­�° �°.­¡�.¡·�µ¦�µ

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

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

Å¤n�¼��o°�

�¼��o°�
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7.  Âบบ¡¤ิ¡์ทีÉÄชo  

  7.1  แบบ ทบ.4 

 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1  กฎกระทรวง  (พ.«. 2519 )ออก�ามความในพระราชทีÉบญัญ�ิัราชพสัดุ พ.«. 2518  

                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุด ทีÉ กค 0407/ว 90 ลงวนัทีÉ 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  การ�°รºÊ°�°น°าคารÂ¨ะสิÉง�¨¼กสรoาง 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³­·É�� ¼̈�­¦oµ��̧É¦µ�¡́­�»

2. ª́��»�¦³­��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³­·É�� ¼̈�­¦oµ��¼��o°��µ¤¦³Á�̧¥� Â¨³Â�ª��·�́�·

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

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

Â�ª��·�́�·�°��¦³�¦ª��µ¦�΅�Á�¸É¥ª�´�¦ºÊ°�°�­·É�� ¼̈�­¦oµ��̧ÉÁ�}��̧É¦µ�¡´­�» Â¨³Â�ª��·�́�·�°�
­Îµ�´��µ���³�¦¦¤�µ¦�µ¦«¹�¬µ�´Ê�¡ºÊ��µ�Á�¸É¥ª�´�Â�ª��·�́�·�µ¦¦ºÊ°�°�Â¨³�Îµ®�nµ¥°µ�µ¦Á¦̧¥�
®¦º°­·É�� ¼̈�­¦oµ� ª´­�»�̧É¦ºÊ°�°� �o�Å¤o �·� ®¦º°ª´­�»°ºÉ��̧ÉÅ�o�µ��̧É¦µ�¡´­�»

4. �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

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

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

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

�¦ª�­£µ¡Â¨³¦µ¥�µ� ­¡�.
5.6. Á�oµ®�oµ�̧É�´��Îµ¦µ¥�µ��µ¦�¦ª�­£µ¡² �°���³�¦¦¤�µ¦Á­�° �°.­¡�.

¡·�µ¦�µ°�»�µ��µ¦¦ºÊ°�°��º°�µ¤Â�ª��·�́�·²
5.7. ­¡�. Â�o�Ã¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ�°µ�µ¦­�µ��̧É�ÎµÁ�·��µ¦¦ºÊ°�°� �Îµ®�nµ¥�µ¤

Â�ª��·�́�·
5.8 Ã¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ�°µ�µ¦­�µ��̧É¦µ¥�µ��¨�µ¦�ÎµÁ�·��µ�Ä®o ­¡�.
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6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 
 

การ�°�°รºÊ°�°น°าคารÂ¨ะสิÉง�¨¼กสรoางทีÉราช¡สั�» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ãรงเรียน/กลุ่มงานอาคารส�านทีÉของ สพท. 

เสนอขออนุญา�รืÊอ�อน 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุ�รวจสอบความ�ูก�อ้งของ

เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสัÉงแ�่ง�ัÊงค�ะกรรมการ�รวจสอบสภาพ

อาคาร สิÉงปลูกสร้างทีÉขอรืÊอ�อน เสนอ ผอ.สพท. พิจาร�า 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแ�่ง�ัÊงใหÃ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ

�รวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานการ�รวจสภาพ² ของค�ะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 

พิจาร�าอนุญา�การรืÊอ  �ือ�ามแนวป�ิบ�ิั² 

สพท.แจง้Ãรงเรียน/กลุ่มงานอาคารส�านทีÉดาํเนินการ 

รืÊอ�อน จาํหน่าย�ามแนวป�ิบ�ิั 

Ãรงเรียน/กลุ่มงานอาคารส�านทีÉรายงาน 

ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจาร�าลงนามคาํสัÉงแ�่ง�ัÊง 

ไม่�ูก�อ้ง 

�ูก�อ้ง 
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7.  Âบบพิมพท์ีÉÄชo  

 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 

 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีÉขอรืÊอ�อน 

 7.3  แบบ ทบ.3 

             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

8.1   พระราชบญัญ�ิัทีÉราชพสัดุ  พ.«.  ŚŝřŠ   

8.2  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเก�� ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้  

                     และจดัหาผลประÃยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.«.  ŚŝŜŝ 

                           Š.ś  หนงัสือสาํนกังานค�ะกรรมการการ«ึกษาขัÊนพืÊน�าน ทีÉ «ธ  ŘŜŘŘŚ/ŝśŘş 

ลงวนัทีÉ  Śŝ สิงหาคม ŚŝŜš เรืÉอง แนวป�ิบ�ิัการรืÊอ�อน  และจาํหน่ายอาคารเรียน

หรือสิÉงปลูกสร้างวสัดุทีÉรืÊอ�อน  �น้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืÉนทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 

 



203คูŠมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

9. 
 ส
ร »�

¤า
�ร

�า
นก

ระ
บว

นง
าน

 

ชºÉ°
งา
น 

   
  ก
าร
ขอ

รื Êอ
�อ

นอ
าค
าร
แล

ะสิ
Éงป

ลูก
สร้

าง
ทีÉร

าช
พสั

ดุ 
ส่ว

นร
าช
กา
ร 

 ก
ลุ่ม

บริ
หา

รง
าน
กา
รเ
งิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเ
อก

สา
ร 

¤า
�ร

�า
นค

»�
ภา
¡
งา
น 

 : 
  ก
าร
ขอ

รื Êอ
�อ

นอ
าค
าร
แล

ะสิ
Éงป

ลูก
สร้

าง
�ูก

�อ้
ง�
าม
ระ
เบี
ยบ

 แ
ละ

แน
วป

�ิบ
�ัิข

อง
กร
ะท

รว
งก
าร
คล

งัเกี
É ยว
กบั

รื Êอ
�อ

นสิ
Éงป

ลูก
สร้

าง
ทีÉเ
ป็น

ทีÉร
าช
พสั

ดุ 

�ัว
ชีÊว

�ัที
ÉสÎา
คญั

�°
งก
ระ
บว

นง
าน

   
:  

  ร้
อย
ละ

กา
รป

�ิบ
�ัิที

É�ูก
�อ้

งข
อง
ขั Êน

�อ
นก

าร
แน

วป
�ิบ

�ัิข
อง
กร
ะท

รว
งก
าร
คล

งัเกี
É ยว
กบั

รื Êอ
�อ

นสิ
Éงป

ลูก
สร้

าง
ทีÉเ
ป็น

ทีÉร
าช
พสั

ดุ 

¨Îา
�บั

ทีÉ 
�งั
�ัÊน

�°
นก

าร
�Îา
เน
ินง

าน
 

รา
¥¨
ะเ
°¥ี
�ง
าน

 
เว
¨า
�Îา
เนิ
นก

าร
 

� ¼oรั
บ�

�ิช
°บ

 
ห¤

า¥
เห
� » 

1 
   

  
Ãร
งเรี

ยน
/ก
ลุ่ม

งา
นอ

าค
าร
ส�

าน
ทีÉข

อง
 ส
พท

. เ
สน

อข
ออ

นุญ
า�
รื Êอ
�อ

น 
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

ระ
ยะ
เว
ลา
อา
จ

เป
ลีÉย
นแ

ปล
ง 

ได
�้า
มค

วา
ม

เห
มา
ะส

มแ
ละ

ปริ
มา
�
งา
น 

ทีÉไ
ดร้ั
บ 

2 
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉง

าน
ทีÉร

าช
พสั

ดุ�
รว
จส

อบ
คว

าม
�ูก

�อ้
งข
อง
เอ
กส

าร
แล

ะร
ะเ
บีย

บ 
กฎ

หม
าย
ทีÉเ
กีÉ ย
วข

อ้ง
 

3Ř
 น
าที

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

3 
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉง

าน
ทีÉร

าช
พสั

ดุจ
ดัท

าํร่
าง
คาํ
สั Éง

แ�่
ง�

ั Êงค
�
ะก

รร
มก

าร
�ร

วจ
สอ

บส
ภา
พอ

าค
าร

 สิ
Éงป

ลูก
สร้

าง
 

ทีÉข
อรื
Êอ�

อน
 เส

นอ
 ผ
อ.
สพ

ท.
 พิ
จา
ร�

า 
ř 
วนั

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

4 
 

ผอ
.ส
พท

.พิ
จา
ร�

าล
งน

าม
คาํ
สั Éง

แ�่
ง�

ั Êง 
ř 
วนั

 
ผอ

.ส
พท

. 

5 
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉง

าน
ทีÉร

าช
พสั

ดุจ
ดัท

าํค
าํส
ั Éงแ
�่ ง
�ั Êง
ให

Ã้ร
งเรี

ยน
/ก
ลุ่ม

งา
นด

าํเนิ
นก

าร
�ร
วจ
สภ

าพ
แล

ะร
าย
งา
น 
สพ

ท.
 

ř 
วนั

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

6 
 

เจ
า้ห

นา้
ทีÉจ

ดัท
าํร
าย
งา
นก

าร
�ร

วจ
สภ

าพ
² 
ขอ

งค
�
ะก

รร
มก

าร
เส
นอ

 ผ
อ.
สพ

ท.
 พิ
จา
ร�

าอ
นุญ

า�
 

กา
รรื
Êอ�

อน
�ือ

�า
มแ

นว
ป�ิ

บ�ัิ
² 

3 
วนั

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

7 
 

สพ
ท.
แจ
ง้Ã
รง
เรี
ยน

/ก
ลุ่ม

งา
นอ

าค
าร
ส�

าน
ทีÉด

าํเนิ
นก

าร
รื Êอ
�อ

น 
จาํ
หน่

าย
�า
มแ

นว
ป�ิ

บ�ัิ
 

ř 
วนั

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

8 
Ãร
งเรี

ยน
/ก
ลุ่ม

งา
นอ

าค
าร
ส�

าน
ทีÉร

าย
งา
นผ

ลก
าร
ดาํ
เนิ
นง

าน
ให้

 ส
พท

. 
ř 
วนั

 
เจ
า้ห

นา้
ทีÉพ

สัดุ
 

เ°
กส

าร
°oา
ง°
งิ 

ř. 
 พ
ระ
รา
ชบ

ญั
ญ
�ัิที

Éรา
ชพ

สัดุ
  พ

.«
.  Ś

ŝř
Š 

 ก
ฎก

ระ
ทร

วง
วา่
ดว้

ยห
ลกั

เก
�
�

 ์ แ
ละ

วิธี
กา
รป

กค
รอ
งดู
แล

  บ
าํรุ
งรั
กษ

า  
ใช

 ้ แ
ละ

จดั
หา

ผล
ปร

ะÃ
ยช

นเ์
กีÉ ย
วก

บัที
Éรา
ชพ

สัดุ
  พ

.«
.  Ś

ŝŜ
ŝ 

Ś. 
 ห
นงั

สือ
สาํ
นกั

งา
นค

�
ะก

รร
กา
รก
าร
«ึก

ษา
ขั Êน

พื Êน
�า
น 
ทีÉ 
«ธ

  Ř
ŜŘ
ŘŚ

/ŝ
śŘ
ş 
Śŝ

 สิ
งห

าค
ม 
Śŝ
Ŝš

 เรื
Éอง

 แ
นว

ป�ิ
บ�ัิ

กา
รรื
Êอ�

อน
  แ
ละ

จาํ
หน่

าย
อา
คา
รเ
รีย
นห

รือ
สิ Éง

ปลู
กส

ร้า
ง 
วสั

ดุที
Éรื Êอ
�อ

น 
 �
น้ไ

ม ้
 ดิ
น 

  ห
รือ
วสั

ดุอื
Éน 

  ที
Éได

จ้า
กที

Éรา
ชพ

สัดุ
 

 

ไม
่�กู

�อ้
ง 

�กู
�อ้

ง 



 

 
 
 

�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ÄหoคÎา�ร¹ก¬าส�าน«¹ก¬าเกีÉ¥วกบัการ 

                                        �Îาเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  

                                        งาน¡สั�»Â¨ะงานบริหารสินทรั¡¥์ 
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1.  ชºÉ°งาน 

                                  ใหค้าํปรึกษาส�าน«ึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงาน

บริหารสินทรัพย ์

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

                            เพืÉอใหก้ารใหค้าํปรึกษาเกีÉยวกบังานบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงาน

บริหารสินทรัพย ์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีสมั§ทธิผล�ามมา�ร�าน 

3.  �°บเ���°งงาน 

   ใหค้าํปรึกษา  แนะนาํ  ส่งเสริมสนบัสนุนทัÊงส�าน«ึกษา  ภาครั�และส�าน«ึกษา

เอกชนในสังกดัเข�พืÊนทีÉการ«ึกษา  เกีÉยวกบัการบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหาร

สินทรัพย ์

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

ส�าน«ึกษา  หมายความวา่  ส�าน«ึกษาภาครั�และส�าน«ึกษาเอกชนในสังกดั 

สาํนกังานเข�พืÊนทีÉการ«ึกษา 

การป�ิบ�ิังาน  หมายความวา่  การดาํเนินการเกีÉยวกบัการดาํเนินงานการบริหาร 

การเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย  ์

5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

                       5.1   เจา้หนา้ทีÉ สาํรวจ  «ึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั�่าง Ç 

ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการป�ิบ�ิังานของส�าน«ึกษา 

  5.2   เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจาร�าสัÉงการ 

  ŝ.ś  เจา้หนา้ทีÉจดัทาํแผนงาน/ÃครงการทีÉสนบัสนุนการป�ิบ�ิังานของส�าน«ึกษาใน

กิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น  

การจดัทาํและพ�ันา Hardware  และ Software  ให้รองรับการป�ิบ�ิังาน จดัทาํระบบเครือข่าย

เทคÃนÃลยสีารสนเท«และการสืÉอสาร (ICT)  มาใชป้�ิบ�ิังาน  จดัทาํและสนบัสนุนการจดัทาํเอกสาร  

คู่มือการป�ิบ�ิังานให้แก่ส�าน«ึกษาเป็นแนวทางป�ิบ�ิั  อบรม  สัมมนา  ประชุมให้ความรู้และ

พ�ันาผูบ้ริหารส�าน«ึกษา/เจา้หนา้ทีÉของส�าน«ึกษา ²ล²  

  ŝ.Ŝ  ดาํเนินงาน�ามÃครงการ 

  ŝ.ŝ  เจ้าหน้าทีÉ/ค�ะกรรมการดาํเนินการ ประสาน  เผยแพร่  �ิด�าม  นิเท«และ

ประเมินผลการป�ิบ�ิังานของส�าน«ึกษา 
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กลุŠมบริหารงานการเงิน และสินทรัพยŤ

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 

       คÎา�ร¹ก¬าส�าน«¹ก¬าเกีÉ¥วกบัการ�Îาเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งาน¡สั�»Â¨ะงานบริหารสินทรั¡¥์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทาํแผนงาน / Ãครงการ 

 

ดาํเนินงาน�ามกิจกรรม 

 

เจา้หนา้ทีÉสาํรวจ «ึกษา วเิคราะห์ วจิยั                           

กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ประสาน เผยแพร่ �ิด�ามนิเท«และประเมินผล 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให้ 

       ผอ.สพท.พิจาร�าสัÉงการ 

ไม่�ูก�อ้ง 

�ูก�อ้ง 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1   คู่มือการป�ิบ�ิังาน 

 7.2   เอกสารการป�ิบ�ิังาน 

 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

  8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  ม�ิค�ะรั�มน�รี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉงทีÉเกีÉยวกบัการป�ิบ�ิังาน 

  Š.Ś   คู่มือการป�ิบ�ิังาน 
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�ระเภทเ°กสาร  :   ค¼่¤º°�ัÊน�°นการ�Îาเนินงาน 

ชºÉ°เ°กสาร  :  ��ิบั�งิานร่ว¤กบัหรº°สนับสน»นการ 

                                        ��ิบั�งิาน�°งหน่ว¥งาน°ºÉนทีÉเกีÉ¥ว�o°ง 

                                        หรº°ทีÉÅ�oรับ¤°บห¤า¥ 
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1.  ชºÉ°งาน 

      ป�ิบ�ิังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการป�ิบ�ิังานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งหรือ 

ทีÉไดรั้บมอบหมาย 

2.  ว�ั�»�ระสงค์ 

 เพืÉอให้การป�ิบ�ิังาน การสนับสนุนการป�ิบ�ิังานของกลุ่มบริหารการเงิน

และสินทรัพยก์บัผูที้ÉเกีÉยวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัม§ทธิผล�ามมา�ร�านการป�ิบ�ิังาน 

3.  �°บเ���°งงาน 

       การป�ิบ�ิังาน การสนบัสนุนการป�ิบ�ิังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

กบัหน่วยงาน ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย  

 4.  คÎาจÎาก�ัควา¤ 

 - 

5. �ัÊน�°นการ��ิบั�ิงาน 

5.1 เจา้หนา้ทีÉ/ผูไ้ดรั้บมอบหมาย สาํรวจ  «ึกษาวเิคราะห์  การป�ิบ�ิังาน 

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการป�ิบ�ิังานร่วมกบัหน่วยงาน 

ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย 

5.2 เจา้หนา้ทีÉเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจาร�า 

5.3 จดัทาํแผนงาน/ÃครงการทีÉสนบัสนุนการป�ิบ�ิังานของกลุ่มบริหารงานการเงิน- 

และสินทรัพยใ์นการป�ิบ�ิังานร่วมกบัหน่วยงาน ผูที้ÉเกีÉยวขอ้งหรือการไดรั้บ 

มอบหมายเสนอ ผอ.สพท. พิจาร�า 

5.4 ดาํเนินงาน�ามแผนงาน/Ãครงการ 

5.5 สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กีÉยวขอ้ง   
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สาํรวจ «ึกษา วเิคราะห์ วจิยั

กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

6. Flow Chart  การ��ิบั�ิงาน 

 
 

    ��ิบั�ิงานร่ว¤กบัหรº°สนับสน»นการ��ิบั�ิงาน�°งหน่ว¥งาน°ºÉนทีÉเกีÉ¥ว�o°งหรº°ทีÉÅ�oรับ¤°บห¤า¥ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน 

 เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กีÉยวขอ้ง 

จดัทาํแผนงาน / Ãครงการ 

ดาํเนินการแผนงาน/ Ãครงการ 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให ้

       ผอ.สพท.พิจาร�าสัÉงการ 

ไม่�ูก�อ้ง 

�ูก�อ้ง 
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7.  Âบบ¢°ร์¤ทีÉÄชo  

 7.1   คู่มือการป�ิบ�ิังาน 

 7.2   เอกสารการป�ิบ�ิังาน 

 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เ°กสาร/ ห¨กั�าน°oาง°งิ  

8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  ม�ิค�ะรั�มน�รี  ขอ้บงัคบั  คาํสัÉง  ทีÉเกีÉยวกบัการ  

        ป�ิบ�ิังาน 

  Š.Ś   คู่มือการป�ิบ�ิังาน 
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5. พระราชบญัญ�ิัทีÉราชพสัดุ พ.«. 2518 

6. กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเก��แ์ละวธีิการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใช ้และจดัหา

ผลประÃยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ พ.«. 2546 
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