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ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3
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คำนำ 
 

  คู่ มื อการปฏิ บั ติ งาน ฉบั บนี้  จั ด ท ำขึ้ น เพ่ื อ เป็ น แนวทางในการป ฏิ บั ติ งาน                               
ซึ่ งมีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติ งานของ นายอดิศักดิ์  ทวยลี                                
ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ  ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ ผู้อำนวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 ขอขอบคุณ
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง ไว้ ณ โอกาสนี้ 
     
   
                   นายอดิศักดิ์ ทวยลี   
          ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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      คู่มือการปฏบิัติงาน นายอดิศักดิ์  ทวยล ี
   ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานบริหารการเงิน 

1. ชื่องาน 

 การเบิกเงิน 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบกำหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 และ แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ NEW GFMIS THAI ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือ 
การปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
4. คำจำกัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเบิกเงิน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
  5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
  5.3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัตเิบิกเงิน 
  5.4 ผอ.สพท.อนุมัติ 
  5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
  5.6 เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
  5.7 คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   เงื่อนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจำเดือนในวัน 

            ทำการสิ้นเดือนให้ส่วนราชการส่งคำขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้น  
       หรือตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
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      คู่มือการปฏบิัติงาน นายอดิศักดิ์  ทวยล ี
   ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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      คู่มือการปฏบิัติงาน นายอดิศักดิ์  ทวยล ี
   ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 7.2 งบหน้ารายการขอเบิก 
 7.3 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ NEW GFMIS THAI 
 7.4 บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 3 
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      คู่มือการปฏบิัติงาน นายอดิศักดิ์  ทวยล ี
   ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน นายอดิศักดิ์  ทวยลี 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

    

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงานบริหารการเงิน 

 
ชือ่งาน  
 การเก็บรักษาเงิน 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551 และ แต่ไมร่วมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ NEW GFMIS THAI ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 
 
4. คำจำกัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเก็บรักษาเงิน 
  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
     การรับจ่ายเงินของ สพท. 
  5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตั้ง 
  5.3 เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  5.4 เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและร้ายงานเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบคณะกรรมการเก็บ 
     รักษาเงินตรวจสอบ 
  5.5 เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัยกรรมการฯ ลง 
     ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  5.6 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 
  5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดายปิดทับหรือประจำตราครั้ง 
  5.8 วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย  
     และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน นายอดิศักดิ์  ทวยลี 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

    

 
6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ - 7 - ~ 

 

 คู่มือการปฏิบตัิงาน นายอดิศักดิ์  ทวยลี 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

    

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 7.2 บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 ระเบยีบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
  - หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
   ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
   ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน นายอดิศักดิ์  ทวยลี 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

    

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
๑.  งาน 
 ให้คำปรึกษาเก่ียวกับงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การ ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริมสนับสนุนทั้งสถานศึกษา ภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสั่งกัดเขตพ้ืนที่
การศึกษา เกี่ยวกับการบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
4. คำจำกัดความ 
 สถานศึกษา หมายความว่า สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาการปฏิบัติงาน หมายความว่า การดำเนินการเก่ียวกับการดำเนินงานการบริหารการเงิน งานบัญชี งาน
พัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่ สำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน ของสถานศึกษา 
 5.2 เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท. พิจารณาสั่งการ 
 5.3 เจ้าหน้าที่จัดทำแผนงาน/โครงการที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานศึกษาใน 
    กิจกรรมการให้คำปรึกษาดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหาร 
    สินทรัพย์ เช่น การจัดทำและพัฒนา Hardware และ Software ให้รองรับการ 
    ปฏิบัติงาน จัดทำระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ 
    ปฏิบัติงาน จัดทำและสนับสนุนการจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานให้แก่สถานศึกษา  
    เป็นแนวทางปฏิบัติ อบรม สัมมนา ประชุมให้ความรู้และพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา/ 
    เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา ฯลฯ 
 5.4 ดำเนินงานตามโครงการ 
 5.5 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการดำเนินการประสาน เผยแพร่ ติดตาม นิเทศและ 
    ประเมินผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน นายอดิศักดิ์  ทวยลี 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

    

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 คู่มือการปฏิบัติงาน 
 7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน 
 7.3 แบบประเมินผลงาน 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่งที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
 8.2 คู่มือการปฏิบัติงาน 
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 คู่มือการปฏิบตัิงาน นายอดิศักดิ์  ทวยลี 
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คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
๑.  งาน 
 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์กับ                   
ผู้ที่เกีย่วข้องมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
กับหน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือการได้รับมอบหมาย 
 
4. คำจำกัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย สำรวจ ศึกษาวิเคราะห์ การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน 
    การเงนิและสินทรัพย์ในการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานผู้ที่เก่ียวข้องหรือการได้รับ 
    มอบหมาย 
 5.2 เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพท. พิจารณา 
 5.3 จัดทำแผนงาน/โครงการที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงิน- 
    และสินทรัพย์ในการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงาน ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือการได้รับมอบหมาย 
    เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 
 5.4 ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 5.5 สรุปและประเมินผลการคำเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน ผู้เกี่ยวข้อง 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 คู่มือการปฏิบัติงาน 
 7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน 
 7.3 แบบประเมินผลงาน 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่ง ที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
 8.2 คู่มือการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก ก. 
ตารางวิเคราะห์งาน 
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ภาคผนวก ข. 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

1. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539  
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
4. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546  
5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546  
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2524  
8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2530 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2538 และ 
(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2541  

9. ระเบียบการตรวจสอบภายในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2551  

10. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
11. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิคส์ พ.ศ. 2549  
12. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
13. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

มัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 เพ่ิมเติม  
14. หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA)  
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เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546  

3. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว15 ลงวันที่ 30 กันยายน 2547  

4. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

5. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518  

6. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2546  

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

8. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2538  

9. กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแล บํารุงรักษา ใช้ และจัดหา 

    ผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545  

10. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ ศธ 04002/5307 ลงวันที่ 25 สิงหาคม 2549 

      เรื่องแนวปฏิบัติการรื้อถอน และจําหน่ายอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุที่รื้อถอน ต้นไม้ดิน หรือวัสดุอ่ืน  

      ที่ได้จากที่ราชพัสดุ  

11. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คําสั่ง ที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
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