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เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ เขต 3  จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

ของทุกกลุมข้ึนสําหรับคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ซ่ึงไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาท่ีตามประกาศ
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ภารกิจกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย มีอํานาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
 ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย 
 ใหคําปรึกษาสถนศึกษาเก่ียวกับการคําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงาน
บริหารสนิทรัพย 
 ปฏบิัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
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   1.3.3 การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) 
   1.3.4 การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 
   1.3.5 การตรวจสอบพัสดุประจําป 
   1.3.6 การจัดทําเอง 
  1.4 งานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย 
   1.4.1 การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
   1.4.2 การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุ 
      ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กร ม และองคกรปกครอง - 
สวนทองถ่ิน) 
   1.4.3 การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองคกร 
      ปกครองสวนทองถ่ินท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
   1.4.4 การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรางท่ีราชพัสดุ 
  1.5 ใหคําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 
และงานบริหารสินทรัพย 
  1.6 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
หรือท่ีไดรับมอบหมาย 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การเบิกเงิน 
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1. ช่ืองาน 

 การเบิกเงิน 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการเบิกเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ี
ระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
พ.ศ. 2551 และ แตไมรวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การเบิกเงิน 
  5.1 เจาหนาท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
  5.3 เจาหนาท่ีจัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
  5.4 ผอ.สพท.อนมัุติ 
  5.5 เจาหนาท่ีบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
  5.6 เจาหนาท่ีบันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ 
  5.7 คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
   เง่ือนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวัน 

            ทําการสิ้นเดือนใหสวนราชการสงคําขอเบิกเงินภายในวันท่ีสิบหาของเดือนนั้น  
       หรือตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 7.2 งบหนารายการขอเบิก 
 7.3 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 3 การเบิกเงิน สวนท่ี 3 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การจายเงิน 
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1. ช่ืองาน 
 การจายเงิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 การจายเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ
กําหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจายเงินเปนเช็ค 
  - การจายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจาย 
  - การจายเงินกรณี โอนเงินเขาบัญชีผานธนาคาร 
    ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง  
    พ.ศ. 2551 และ แตไมรวมถึงการจายเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทํา 
    คูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจายเงินเปนเช็ค 
  5.1 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบการ โอนเงินเขาบัญชีธนาคาร 
  5.2 เจาหนาท่ีการเงินจัดทํารายละเอียดการจายและเขียนเช็คสั่งจายและบันทึกทะเบียน 
     คุมเช็ค 
  5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติและลงนามสั่งจายเช็ค 
  5.4 เจาหนาท่ีการเงินจายเช็ค/โอนเงินใหเจาหนี้ผูมีสิทธิรับเงิน 
  5.5 แจงการโอน/จายเงินใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงินทราบ 
  5.6 เจาหนาท่ีการเงินจัดสงหลักฐานการจายใหเจาหนาท่ีบัญชี 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ใบสําคัญคูจาย (ใบสําคัญรับเงิน, ใบรับรองการงายเงิน) 
 7.2 แบบคําขอเบิกท่ีมีชองรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
 7.3 สมุดเช็ค 
 7.4 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการ สวนท่ี 1 – 3 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การยืมเงิน 
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1. ช่ืองาน 
 การยืมเงิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการยืมเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ี
ระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน 
สงคลัง พ.ศ. 2551 และ แตไมรวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GF MIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงาน ของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การยืมเงิน 
  5.1 เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารการเบิกจายเงินยืม 
  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 
  5.3 เสนอขออนุมติตอ ผอ.สพท. 
  5.4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
  5.5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
  5.6 จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญา 
  5.7 รวบรวมเอกสารสงเจาหนาท่ีบัญชี 
  5.8 เม่ือลูกหนี้สงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย (ถามี) เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร 
     ขออนุมัติ 
  5.9 เจาหนาท่ีการเงินบันทึกการรับคืนพรอมท้ังออกใบรับใบสําคัญใบเสร็จรับเงิน 
  5.10 รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาท่ีบัญชี 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
 7.2 สัญญาการยืมเงิน 
 7.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
 7.4 คูฉบับฎีการายงานขอเบิก 
 7.5 ใบรับใบสําคัญ 
 7.6 ใบเสร็จรับเงิน 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบจิายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 5 การเบิกจายเงินยืม 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การรับเงิน 
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1. ช่ืองาน  
 การรับเงิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการรับเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ี
ระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การรับเงินท่ัวไป การรับเงินจากลังจังหวัดและการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 แตไมรวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับเงินท่ัวไป 

  5.1.1 เจาหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเม่ือ ไดรับเงินสด หรือไดรับการแจงการ 
    โอนเงินเขาบัญชีธนาการ 

   5.1.2 เจาหนาท่ีสรุปการรับเงิน โดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายเม่ือสิ้น  
     เวลารับเงินในวันนั้นๆ 
   5.1.3 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร 
     แทนตัวเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
   5.1.4 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบการรับเงิน 
   5.1.5 เจาหนาท่ีมอบใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ 
     ทะเบียนท่ีเก่ียวของ 
   5.1.6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 5.1.6 
 5.2 การรับเงินจากคลัง 
  5.2.1 เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 
  5.2.2 เจาหนาท่ีบันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
  5.2.3 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
  5.2.4 เจาหนาท่ีรวบรวมคูฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก สงเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบันทึก 
    รายการทางบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของ 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 
 7.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 7.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
 7.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
 7.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
 7.7 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
    พ.ศ. 2551 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ สวนท่ี 1-2 
 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี 0409.3/115 ลว 30 กันยายน 2547 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การเก็บรักษาเงิน 
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1. ช่ืองาน  
 การเก็บรักษาเงิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการเก็บรักษาเงิน เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบ
กําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง
คลัง พ.ศ. 2551 และ แตไมรวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การเก็บรักษาเงิน 
  5.1 เจาหนาท่ีการเงินเสนอแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาท่ีตรวจสอบ 
     การรับจายเงินของ สพท. 
  5.2 ผอ.สพท.ลงนามแตงตั้ง 
  5.3 เจาหนาท่ีการเงินมอบกุญแจใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  5.4 เจาหนาท่ีการเงินนําเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน สงมอบคณะกรรมการเก็บ 
     รักษาเงินตรวจสอบ 
  5.5 เจาหนาท่ีการเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตูนิรภัยกรรมการฯ ลง 
     ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
  5.6 เจาหนาท่ีการเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 
  5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดายปดทับหรือประจําตราครั้ง 
  5.8 วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินสงมอบเงินใหเจาหนาท่ีการเงินรับไปจาย  
     และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 7.2 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของสวนราชการ สวนท่ี 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
   สวนท่ี 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
   สวนท่ี 3 การเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การนําสงเงินเขาคลัง 
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1. ช่ืองาน 
 การนําเงินสงคลัง 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการนําเงินสงคลังของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ี
ระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การนําเงินสงคลังและฝากคลัง ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ
การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และ แตไมรวมถึงการนําเงินสง ในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตอง
จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การนําเงินสงคลัง 
  5.1 เจาหนาท่ีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  5.2 เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของประเภทและจํานวนเงินท่ีนําสง 
  5.3 เจาหนาท่ีการเงินบันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพท. เพ่ือนําเงินสงคลัง 
  5.4 ผอ.สพท.หรือผูไดรับมอบหมายนําเงินสงคลังโดยนําฝากบัญชีกระทรวงการคลังท่ี 
     ธนาคารกรุงไทย 
  5.5 เจาหนาท่ีการเงินมอบหลักฐานการนําสงใหเจาหนาท่ีบัญชีบันทึกในทะเบียนและ 
     เอกสารท่ีเก่ียวของ 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ใบนําสงเงิน 
 7.2 ใบนําฝากเงิน (Pay-in slip) 
8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 8 การนําเงินสงคลังและฝากคลัง 
 



- 71 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การกันเงิน 
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1. ช่ืองาน 
 การกันเงิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการกันเงินของ สพท. เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ี
ระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนํา
เงินสงคลัง พ.ศ. 2551 และ แตไมรวมถึงการกันเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ
การปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การกันเงิน 
  5.1 ตรวจสอบรายการกอหนี้ผูกพัน 
  5.2 ตรวจสอบระยะเวลาสงมอบงานและการตรวจรับ 
  5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาท่ียังไมไดเบิกเงิน 
  5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไมถึง 50,000 บาท (การจายเงินเปนงวด ๆ) ทําหนังสือ 
     แจง สพฐ. 
  5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต ร0,000 บาท ข้ึนไป ถือวาไดรับการกันเงินจากระบบ 
GFMIS แลว 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
 7.2 สัญญาซ้ือ / สัญญาจาง 
 7.3 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/หลักฐษนอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 9 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : สมุดเงินสด /ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
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1. ช่ืองาน 
 สมุดเงินสด 
  - ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตนถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงาน
ภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการน โยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
 ดานรับเงินสด 
  5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ีการเงิน 
  5.2 วิเคราะหรายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
  5.3 วิเคราะหการรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
  5.4 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
 7.2 ใบสําคัญการลงรับบัญชีดานรับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
    พ.ศ. 2551 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ 
 8.2 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : สมุดเงินฝากธนาคาร / 
          ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
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1. ช่ืองาน 
 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคญัการลงบัญชีดานรับ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทํางานสมุดบัญชีข้ันดน(สมุดเงินฝากธนาคาร) ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑ
คงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GEMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
  - การลงบัญชีดานรับ (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
   5.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
   5.2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี 
   5.3 บันทึกลงในใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



- 82 - 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
 7.2 ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
    พ.ศ. 2551 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ 
 8.2 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : สมุดเงินสด / 
          ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
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1. ช่ืองาน 
 สมุดเงินสด/ ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน (สมุดเงินสด - การลงบัญชีดานจาย (ดานจายเงินสด) 
ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภากรัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีใน ระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีข้ันตน 
 - สมุดเงินสด 
 ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
 ดานจายเงินสด 
  5.1 รับหลักฐาน เอกสารการ บันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ีการเงิน 
  5.2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี 
  5.3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ใบสําคัญคูจาย 
 7.2 ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  
    หมวด 4 การจายเงินของสวนราชการการ 
 8.2 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : สมุดเงินฝากธนาคาร / 
          ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
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1. ช่ืองาน 
 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสําคญัการลงบัญชีดานจาย 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทํางานสมุดบัญชีข้ันตน-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบัญชีคานจาย 
(ดานจายเงินฝากธนาคาร ) ถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีข้ันตน 
 - สมุดเงินฝากธนาคาร 
  ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
  ดานจายเงินฝากธนาคาร 
   5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจาหนาท่ีการเงิน 
   5.2 วิเคราะหการบันทึกบัญชี 
   5.3 บันทึกในใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ตนข้ัวเช็ค / ทะเบียนคุมเช็ค 
 7.2 สมุดเงินฝากธนาคาร 
 7.3 ใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําสงคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4  
    การจายเงินของสวนราชการ 
 8.2 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : สมุดรายวันเงินรับ 
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1. ช่ืองาน 
 สมุดรายวันเงินรับ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทํางานสมุดบัญชีข้ันดัน สมุดรายวันเงินรับตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง ถูกตอง
ตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดรายวัน 
 - สมุดรายวันเงินรับ 
  5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
  5.2 ออกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
  5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการรับเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
  5.4 รวมยอดเงินคานเดบิตและเครดิตของแตละบัญชี 
  5.5 รวมยอดเงินดานรับของแตละบัญชี 
  5.6 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป 
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6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 สมุดรายวันเงินรับ 
 7.2 บัญชีแยกประเภท 
 7.3 ทะเบียนยอย 
 7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีดานรับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ 
 8.2 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : สมุดรายวันเงินจาย 
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1. ช่ืองาน 
 สมุดรายวันเงินจาย 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันเงินจายตามระบบบัญชีเกณฑคงคางถูกตองตาม
ระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีข้ันตน 
 สมุดรายวันเงินจาย 
  5.1 รับเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
  5.2 บันทึกเลขท่ีใบสําคัญการลงบัญชีดานจาย 
  5.3 บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับการจายเงินสดและเงินฝากธนาคาร ลงในสมุครายวัน 
     จายเงิน 
  5.4 รวมยอดเงินดานเดบิตและเครดิตของแตละบัญชี 
  5.5 รวมยอดเงินของแตละบัญชี 
  5.6 บันทึกสมุดแยกประเภทท่ัวไป 
  5.7 บันทึกรายจายในระบบ GFMIS 
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8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจายจากคลัง การเก็บรักษาและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 4 
การจายเงินของสวนราชการ 
 8.2 คูมือการปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : สมุดรายวันท่ัวไป 
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1. ช่ืองาน 
 สมุดรายวันท่ัวไป 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีข้ันตน สมุดรายวันท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโขบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี ไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดรายวันท่ัวไป 
  5.1 บันทึกรายการจากสมุดรายวันข้ันตนไปบัญชีแยกประเภท 
  5.2 รวมยอดของแตละบัญชีเพ่ือนําไปจัดทํางบทคลอง 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



- 106 - 
 

1. ช่ืองาน 
 ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทําใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป 
  5.1 รับเอกสารใบสําคัญรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจาหนาท่ีการเงิน 
  5.2 ตรวจและวิเคราะหรายการใบสําคัญการเบิก (ฉีกา) เพ่ือบันทึกรายละเอียด 
     การเบิกจายและจําแนกรายการท่ีเกิดข้ึน 
  5.3 บันทึกบัญชีในใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป 
  5.4 บันทึกคุมรายละเอียดการตั้งยอดใบสํากัญคางจายและเจาหนี้ 
  5.5 นําเอกสารใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป บันทึกสมุดรายวันข้ันตน 
  5.6 นํารายละเอียดในใบสําคัญการลงบัญชีดานจายมาตัดยอดใบสําคัญคางจายและ 
      เจาหนี้ดวยจํานวนเงินท่ีมีการงายในแตละครั้ง 
  5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนําสงเงินคืนคลัง เพ่ือนํามาบันทึกปรับปรุงบัญชี 
  5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสําคัญคางจายและเจาหนี้กับสมุดแยกประเภทท่ัวไป ณ  
      วันสิ้นเดือน 
  5.9 ปรับปรุงรายการคาใชงายท่ีตั้งขอดเปนใบสําคัญคางจายและเจาหนี้ 
     ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
ห 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 สมุดรายวันท่ัวไป 
 7.2 บัญชีแยกประเภท 
 7.3 ทะเบียนตอ 
 7.4 ใบสําคัญการลงบัญชีดานท่ัวไป 
 
8. เอกสารและ / หลักฐานอางอิง 
 8.1 คูมือการปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : สมุดบัญชีแยกประเภท 
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1. ช่ืองาน 
 สมุดบัญชีแยกประเภท 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GEMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การบันทึกสมุดบัญชีข้ันปลาย 
 สมุดแยกประเภทท่ัวไป 
  5.1 รวบรวมและตรวจสอบขอมูลสมุครายวันข้ันตนท่ีมีการบันทึกตามใบสําคัญ 
     การลงบัญชี ท่ีเรียงลําดับตามวันท่ี 
    - ดานรับ 
    - ดานจาย 
    - ดานท่ัวไป 
  5.2 บันทึกรายละเอียดจากสมุดรายวันข้ันตนตามใบสําคัญการลงบัญชี 
  5.3 บันทึกฎีกาแตละฎีกาแยกตามประเภทบัญชี 
  5.4 สรุปจํานวนเงินรวมของแตละใบสําคัญการบันทึกบัญชี ดานเดบิต และเครดิต 
  5.5 สรุปจํานวนเงินรวมของแตละบัญชี เพ่ือนําไปจัดทํางบทคลอง 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การรับและการนําสงเงิน 
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1. ช่ืองาน 
 การรับและการนําสงเงิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการรับและนําสงเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GF MIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับเงิน 
  5.1.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน 
  5.1.2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
  5.1.3 พิมพรายงานการรับรายไดและนําสงเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
 5.2 การนําสงและนําฝากเงิน 
  5.2.1 จัดทําทะเบียนนําสงและนําฝาก 
  5.2.2 บันทึกรายการการนําสงและนําฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS 
  5.2.3 พิมพรายงานการรับรายไดเละการนําสงเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
  5.2.4 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินให ผอ.สพท. 
     ทราบ 
  5.2.5 จัดเก็บหลักฐาน 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน 
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1. ช่ืองาน 
 การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทําการบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑ
คงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโขบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือ 
แนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชี ในระบบ 
GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมาย 
งานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน 
  5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
  5.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
  5.3 บันทึกการจายเงินตามฎีกาแตละครั้งใหเปนไปตามกําหนด 
  5.4 สงเอกสารใบสําคัญการเบิกจาย/หลักฐานการจายสงเจาหนาท่ีบัญชี 
  5.5 ตรวจสอบวันครบกําหนดเพ่ือสงเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีสงเงินคืนคลัง 
  5.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาคางจายเพ่ือประกอบใบแจงรายการการเคลื่อนไหว   
     บัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : รายงานการเงิน 
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1. ช่ืองาน  
 รายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทํารายงานการเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเอง 
ตามท่ีไดรับมอบหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 รายงานการเงิน 
  5.1 สรุปยอดรวมของแตละบัญชี 
  5.2 จัดทํางบทดลอง 
  5.3 จัดทํารายงานประจําเดือน 
  5.4 จัดทํารายงานประจําป 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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1. ช่ืองาน  
 การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
ฉบับท่ี 2 และคูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทํา
บัญชีในระบบ  GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี
ไดรับมอบหมายงานในระบบ GEMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  5.1 ตรวจสอบตนข้ัวเช็คกับทะเบียนคุมการจายเช็ค 
  5.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจงรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก 
     ธนาคาร (Bank Statement) 
  5.3 ตรวจสอบรายการท่ีจายเช็คแตละฉบับ 
  5.4 นํารายการเงินฝากจากหนวยงานอ่ืนและเช็คท่ีเจาหนี้ยังไมไดนําไปข้ึนเงินมาจัดทํางบ 
     เทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  5.5 ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
     กับยอดเงินตามบัญชี 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
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1. ช่ืองาน 
 การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทําการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GEMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
  5.1 พิมพรายงานการเงิน 
  5.2 ตรวจสอบความถูกตองของตัวเงินสด/บัญชี 
  5.3 ตรวจสอบความถูกตองของเงินฝากธนาคาร/บัญชี 
  5.4 ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกรายการบัญชี 
  5.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
  5.6 วิเคราะหรายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพท. 
  5.7 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะหรายงานทางการเงิน 
  5.8 จัดสงรายงานการเงินใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและผูท่ีเก่ียวของ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 สมุดเงินสด 
 7.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 7.3 ใบแจงรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 7.4 สมุดคูฝากธนาคาร 
 7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.6 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
 7.7 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การสรุปรายการ 
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1. ช่ืองาน 
 การสรุปรายการ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทํางานการสรุปรายการ ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การสรุปรายการ ตามหลักกรนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี  2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การสรุปรายการ 
  5.1 ทุกสิ้นวันทําการสรุปรายการรับหรือจายเงิน 
  5.2 บันทึกรายการ ตามรายการเขาบัญชีแยกประเภท ณ วันทําการสุดทายของเดือน 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การปดบัญชี 
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1. ช่ืองาน  
 การปดบัญชี 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทําการปดบัญชี ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GEMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การปดบัญชี 
  5.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
  5.2 จัดทํางบทดลอง 
  5.3 ปดบัญช ี
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การบันทึกส้ินป 
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1. ช่ืองาน 
 การบันทึกส้ินป 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการบันทึกสิ้นป ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงาน ภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การบันทึกส้ินป 
  5.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพท. 
  5.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
  5.3 พิมพรายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุมฯสอบทานความถูกตอง 
  5.4 เสนอขออนุมัติตอ ผอ.สพท. 
  5.5 จัดเก็บรายงาน 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 
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1. ช่ืองาน 
 การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดทําบัญชีเงินประจํางวด ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงาน ภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดทําบัญชีเงินประจํางวด 
  5.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย 
  5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
  5.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด, บันทึกการลดยอด  
     การเบิก (กรณีมีการเบิกเกินสงคืนคลัง) 
  5.4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการทําสัญญากอหนี้ผูกพัน) 
  5.5 บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
  5.6 จัดทํารายงานเงินประจํางวด ณ วันสิ้นเดือน/ลิ้นปงบประมาณ 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การบันทึกโอน / เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
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1. ช่ืองาน 
 การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดทําบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี  2 และคูมือแนว
ปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ GFMIS 
ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงานใน
ระบบ GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การบันทึกโอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
  5.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากกลุมนโยบายและ 
     แผน 
  5.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
  5.3 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 
  5.4 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 
  5.5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจํางวด 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การจัดซ้ือ / จัดจาง 
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1. ช่ืองาน 
 การจัดซ้ือจัดจาง 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและคําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
ถูกตองตามระเบียบ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 งานจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2549 แตไมรวมถึง 
การคําเนินการในระบบ  GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี 
ไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดซ้ือจัดจาง 
  5.1 สํารวจความตองการใชพัสดุของกลุมใน สพท. 
  5.2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ 
  5.3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ีตองการ 
     จัดซ้ือ/จัดจาง 
  5.4 จัดทํารายงานขอซ้ือจาง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
  5.5 ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการท่ีไดรับความเห็นชอบ จัดทํา e – GP 
  5.6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทําใบ PO 
  5.7 บริหารสัญญา 
  5.8 ตรวจรับพัสดภุายในเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด / ตรวจรับใน ระบบ GFMIS 
  5.9 จัดทํารายงานเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
  5.10 มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขายผูรับจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 157 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 158 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 159 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



- 160 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ 
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1. ช่ืองาน 
 การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ   
พ.ศ. 2535 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การเก็บรักษาพัสดุ 
  5.1 เจาหนาท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  5.2 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบและสั่งการ 
  5.3 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
  5.4 เจาหนาท่ีพัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานท่ีเก็บพัสดุใหถูกตองครบถวนตามบัญชีหรือ 
     ทะเบียนคุม 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จายพัสดุ) 
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1. ช่ืองาน 
 การควบคุมพัสดุ (การเบิก - จายพัสดุ) 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ (การเบิก - จายพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ             
พ.ศ. 2535 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือกาปฏิบตัิงาน 
ของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การเบิก - จายพัสดุ 
  5.1 เจาหนาท่ีพัสดุใน สพท. จัดทําใบเบิกพัสดุ 
  5.2 เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมท้ังพัสดุท่ีมี 
  5.3 เจาหนาท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวยพัสดุผูไดรับมอบหมายสั่งจายพัสดุ 
  5.4 เจาหนาท่ีพัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารท่ีเก่ียวของ 
     พรอมเก็บไวเปนหลักฐาน 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)) 
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1. ช่ืองาน 
 การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการยืมพัสดุ ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การยืมพัสดุ ประกอบดวย การยืมและการควบคุมแตไมรวมถึงการคําเนินการ 
ในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การยืมพัสดุ 
  5.1 ผูยืมทําใบยืมตอเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ 
  5.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. สั่งการ 
  5.4 เจาหนาท่ีควบคุมการยืม การสงคืนพัสดุใหเปนไปตามกําหนด 
  5.5 เจาหนาท่ีบันทึกเอกสารการยืม/การสงคืนในเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การตรวจสอบพัสดุประจําป 
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1. ช่ืองาน 
 การตรวจสอบพัสดุประจําป 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการตรวจสอบพัสดุประจําป ถูกตองตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การตรวจสอบพัสดุประจําป ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GPMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การตรวจสอบพัสดุประจําป 
  5.1 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุประจําป 
  5.2 เจาหนาท่ีแจงผูไดรับการแตงตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหนาท่ี 
  5.3 เจาหนาท่ีท่ีไดรับแตงตั้งตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุชํารุด 
     เสื่อมสภาพ สูญไปหรือหมดความจําเปน 
  5.4 เจาหนาท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 
  5.5 กรณีมีพัสดุชํารุดใหเจาหนาท่ีเสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จริง 
  5.6 เจาหนาท่ีเสนอรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงเพ่ือ ผอ.สพท.สั่งการ 
  5.7 เสนอขออนุมัติจําหนาย 
  5.8 จําหนายตามวิธีการท่ีไดรับอนุมัติ 
  5.9 เจาหนาท่ีพัสดุลงจายออกจากทะเบียน/บัญชี 
  5.10 รายงานตอ สตง. ทราบ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 แบบพิมพจัดซ้ือจัดจาง 
 7.2 เกณฑคุณลักษณะของวัสดุ ครภุัณฑ 
 7.3 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 หมวด 2 สวนท่ี 1 
 8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 หมวด 3 สวนท่ี 2 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การจัดทําเอง 
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1. ช่ืองาน 
 การจัดทําเอง 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการจัดหาพัสดุ (การจัดทําเอง)ไดรับพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและ
ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจางและจัดหาพัสดุถูกตองตามระเบียบ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การจัดหาพัสดุ (การจัดทําเอง) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ 
การปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 การจัดทําเองหมาขถึง การจัดหาพัสดุของโรงเรียน/สพท. เพ่ือใหไดมาซ่ึงการปรับปรุง
ซอมแซมพัสดุใหสามารถใชงานไดตามสภาพปกติ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การจัดทําเอง 
  5.1 สํารวจความตองการใชพัสดุของ สพท. 
  5.2 วางแผนกําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใชดําเนินการ 
  5.3 แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กําหนด  
      ขอบขายงานท่ีจะทํา 
  5.4 เสนอ ผอ.สพท.ใหความเห็นชอบ 
  5.5 ดําเนินการจัดซ้ือวัสดุท่ีจะใชในการจัดทําเองตามข้ันตอนของระเบียบสํานัก 
     นายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 จนถึงข้ันตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชี  
     วัสด ุ
  5.6 คําเนินการขออนุมัติใหขาราชการ/ลูกจางปฏิบัติราชการนอกเวลาแตงตั้งผูควบคุม 
     รับผิดชอบในการจัดทําเอง และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานตาม 
     ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
  5.7 ผูควบคุมรับผิดชอบการจัดทําเองคําเนินการใหเปนไปตามรายละเอียดเละหรือ 
     แบบรูปรายการ 
  5.8 ดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทนอาหารทําการนอกเวลาใหแกผูปฏิบัติงานการ 
      จัดทําเอง 
  5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานทําการตรวจงานใหเปนไปตามรายละเอียดแบบรูป 
     รายการ 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
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1. ช่ืองาน 
 การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกตองตามข้ันตอนพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ                    
พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษาใชและจัดหา
ผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2546 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสคุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงวา
ดวยหลักเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใชและจัดหาผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ             
พ.ศ. 2546 แตไมรวมถึงการดําเนินการบริหารสินทรัพยในระ บบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงาน จะตองจัดทํา
คูมือการ ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 การข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางมา 
ลงทะเบียนท่ีราชพัสดุโดยใหรหัสและหมายเลขสําหรับท่ีดินและสิ่งปลูกสรางนั้น โดยผูมีอํานาจจัดทํา 
ทะเบียนท่ีราชพัสดุลงนามรับรองเปนหลักฐาน 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ 
  5.1 โรงเรียน/เจาหนาท่ีพัสดุของ สพท.จัดทําแบบ ทร.03, 04, 05 
  5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  5.3 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท.ลงนามแจงกรมธนารักษ/สํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี 
  5.4 กรมธนารักษ/สํานักงานธนารักษพ้ืนท่ีแจงผลการนําข้ึนทะเบียนให สพท. 
  5.5 เจาหนาท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ 
  5.6 เจาหนาท่ีพัสดุ เก็บเอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ท่ีกรมธนารักษ/สํานักงาน 
     ธนารักษพ้ืนท่ีสงกลับมาไวเปนหลักฐานและแจงเจาหนาท่ีทะเบียนสินทรัพย 
     บันทึกสินทรพัยในระบบ GFMIS 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 แบบ ทร.03,04,05 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
 8.2 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษาใช และจัดหา
ผลประโยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2546 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การขอใชท่ีราชพัสดุ 
          (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษา 
          ท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครอง 
          ของกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครอง 
          สวนทองถิ่น 
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1. ช่ืองาน 
 การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแล
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรมและองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการขอใชท่ีราชพัสดุเปน ไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบ ตามข้ันตอนท่ี
ระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 งานการขอใชท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมายท่ี
เก่ียวของ แตไมรวมถึงการบริหารสินทรัพยในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการ 
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบห มายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 การขอใชท่ีราชพัสดุ หมายถึง การขอใชท่ีราชพัสดุ ดามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 
ออกตามความในพระราชท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใช 
ท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การขอใชท่ีราชพัสดุ 
  (การขอใชท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครอง 
 ของกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) 
 5.1 จนท.งานท่ีราชพัสดุรับเรื่องคําขอใชท่ีราชพัสดุ 
 5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 5.3 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 5.4 จนท. จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหหนวยงานผูครอบครองท่ีราชพัสดุ 
 5.5 สพท. รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใชท่ีราชพัสดุจากหนวยงาน 
      ผูครอบครองและกรมธนารักษและสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ี 
 5.6 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ 
 5.7 จนท.งานท่ีราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การขอใชท่ีราชพัสดุ 
          (การขอใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม  
          และองคกรปกครองสวนทองถิ่นท่ีขอใชท่ีราชพัสดุ 
          ในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา  
          สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
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1. ช่ืองาน 
 การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคกร 
         ปกครองสวนทองถ่ินท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแล 
         ครอบครองของสถานศึกษา สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการขอใชท่ีราชพัสดุเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบ ตาม 
ข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 งานการขอใชท่ีราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของ แตไมรวมถึงการบริหารสินทรัพยในระบบ GFMIS ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการ 
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 
 
4. คําจํากัดความ 
 การขอใชท่ีราชพัสดุ หมายถึง การขอใชท่ีราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 
ออกตามความในพระราชท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม 
และองคกรปกครองสวนทองถ่ินมาขอใชท่ีราชพัสดุในความครอบครองดูแลของสถานศึกษา 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การขอใชท่ีราชพัสดุ (การขอใชท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองคกรปกครอง           
สวนทองถ่ินท่ีขอใชท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษาสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา) 
  5.1 กระทรวง ทบวง กรมหรือองคกร ปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีขอใชบันทึกเหตุผลและ   
     ความจําเปนในการขอใช มีงบประมาณสําหรับการขอใช 
  5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  5.3 โรงเรียนจัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของเสนอ สพท.พิจารณา 
  5.4 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุเสนอ ผอ.สพท.พิจารณา 
  5.5 สพท.สงเรื่องใหกรมธนารักษและสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ีพิจารณา 
  5.6 กรมธนารักษและสํานักงานธนารักษพ้ืนท่ีแจงผลการพิจารณาให สพท. 
  5.7 สพท.แจงผลการพิจารณาใหกระทรวง ทบวง กรมหรือองคกรปกครองสวนทองถ่ิน              
ท่ีขอใช 
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7. แบบพิมพท่ีใช 
 7.1 แบบ ทบ.4 
 7.2 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชท่ีบัญญัติราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0407/ว 90 ลงวันท่ี 7 กุมภาพันธ 2538 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : การขอรื้อถอนอาคาสรและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ 
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1. ช่ืองาน 
 การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรางถูกตองตามระเบียบ และแนวปฏิบัติ 
ของกระทรวงการคลังเก่ียวกับรื้อถอนสิ่งปลูกสรางท่ีเปนท่ีราชพัสดุ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 งานการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสราง ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
แนวปฏิบัติของกระทรวงการคลังเก่ียวกับรื้อถอนสั่งปลูกสรางท่ีเปนท่ีราชพัสดุ และแนวปฏิบัติของ 
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเก่ียวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจําหนายอาคารเรียน 
หรือสิ่งปลูกสราง วัสดุท่ีรื้อถอน ดันไม ดิน หรือวัสคุอ่ืนท่ีไดจากท่ีร าชพัสดุ 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ 
  5.1 โรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานท่ีของ สพท. เสนอขออนุญาตรื้อถอน 
  5.2 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบ 
     กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  5.3 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทํารางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ 
     อาคาร สิ่งปลูกสรางท่ีขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
  5.4 ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง 
  5.5 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทําคําสั่งแตงตั้งใหโรงเรียน/กลุมงานดําเนินการ 
     ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 
  5.6. เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
     พิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ 
  5.7. สพท. แจงโรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานท่ีดําเนินการรื้อถอน จําหนายตาม 
     แนวปฏิบัต ิ
  5.8 โรงเรียน/กลุมงานอาคารสถานท่ีรายงานผลการดําเนินงานให สพท. 
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7. แบบพิมพท่ีใช 
 7.1 แบบสํารวจอาคารเรียน 
 7.2 แบบสํารวจอาคารท่ีขอรื้อถอน 
 7.3 แบบ ทบ.3 
 7.4 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2518 
 8.2 กฎกระทรวงวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใชและจัดหาผล    
    ประ โยชนเก่ียวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2545 

8.3 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/5307 ลงวันท่ี  
   25 สิงหาคม 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติการรื้อถอน และจําหนายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูก 
   สรางวัสดุท่ีรื้อถอน ตนไม ดิน หรือวัสคุอ่ืนท่ีไดจากท่ีราชพัสดุ 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
     ช่ือเอกสาร : ใหคําปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงาน 
          บริหารเกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งาน 
          บัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย 
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1. ช่ืองาน 
 บริหารสนิทรัพย 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการ ใหคําปรึกษาเก่ียวกับงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหาร
สินทรัพย เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ใหคําปรึกษา แนะนํา สงเสริมสนับสนุนท้ังสถานศึกษา ภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสั่งกัด
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เก่ียวกับการบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย 
 
4. คําจํากัดความ 
 สถานศึกษา หมายความวา สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกัดสํานักงานเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาการปฏิบัติงาน หมายความวา การดําเนินการเก่ียวกับการดําเนินงานการบริหารการเงิน 
งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจาหนาท่ี สํารวจ ศึกษา วิเคราะห วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน ของสถานศึกษา 
 5.2 เจาหนาท่ีเสนอผลการวิเคราะหให ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
 5.3 เจาหนาท่ีจัดทําแผนงาน/โครงการท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใน 
    กิจกรรมการใหคําปรึกษาดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหาร 
    สินทรัพย เชน การจัดทําและพัฒนา Hardware และ Software ใหรองรับการ 
    ปฏิบัติงาน จัดทําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช 
    ปฏิบัติงาน จัดทําและสนับสนุนการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหแกสถานศึกษา  
    เปนแนวทางปฏิบัติ อบรม สัมมนา ประชุมใหความรูและพัฒนาผูบริหารสถานศึกษา/ 
    เจาหนาท่ีของสถานศึกษา ฯลฯ 
 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ 
 5.5 เจาหนาท่ี/คณะกรรมการดําเนินการประสาน เผยแพร ติดตาม นิเทศและ 
    ประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 คูมือการปฏิบัติงาน 
 7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน 
 7.3 แบบประเมินผลงาน 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่งท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
 8.2 คูมือการปฏิบัติงาน 
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     ประเภทเอกสาร : คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 

    ช่ือเอกสาร : ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
          ของหนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
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1. ช่ืองาน 
 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 
2. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยกับ                   
ผูท่ีเก่ียวของมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและสินทรัพย 
กับหนวยงาน ผูท่ีเก่ียวของหรือการไดรับมอบหมาย 
 
4. คําจํากัดความ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจาหนาท่ีผูไดรับมอบหมาย สํารวจ ศึกษาวิเคราะห การปฏิบัติงานของกลุมบริหารงาน 
    การเงินและสินทรัพยในการปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานผูท่ีเก่ียวของหรือการไดรับ 
    มอบหมาย 
 5.2 เจาหนาท่ีเสนอผลการวิเคราะหให ผอ.สพท. พิจารณา 
 5.3 จัดทําแผนงาน/โครงการท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานการเงิน- 
    และสินทรัพยในการปฏิบัติงานรวมกับหนวยงาน ผูท่ีเก่ียวของหรือการไดรับมอบหมาย 
    เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
 5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 5.5 สรุปและประเมินผลการคําเนินงาน เผยแพรหนวยงาน ผูเก่ียวของ 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 คูมือการปฏิบัติงาน 
 7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน 
 7.3 แบบประเมินผลงาน 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ กําสั่ง ท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
 8.2 คูมือการปฏิบัติงาน 
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