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ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการ แบ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จ านวน 183 เขต และ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา จ านวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภาย ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 7 กลุ่ม 1 หน่วย และออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มัธยมศึกษาเป็น 6 กลุ่ม 1 หน่วย เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ ปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติ งาน 
ส านักงานคณะกรรรมการการศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มขึ้น  

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้   มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน  
การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ตาม ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประถมศึกษา และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหารพัสดุ งานบริหาร
สินทรัพย์ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

       ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 เป็นหน่วยงานภายใ ต้สังกัด
ส านักงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้น าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการ เงิน
และสินทรัพย์มาใช้เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี พัสดุและสินทรัพย์ และขอขอบคุณคณะท างานของ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมา ณ โอกาสนี้ 

       กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
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1คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ภารกจิกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอาํนาจหน้าทดีังต่อไปนี 
- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารการเงิน 
- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารงานบญัชี 
- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารงานพสัดุ 
- ดาํเนินงานเกียวกบังานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย ์
- ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกียวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี  งานพสัดุ 

 และงานบริหารสินทรัพย ์
- ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืนทีเกียวขอ้ง 

หรือทีไดรั้บมอบหมาย 
.  งานบริหารการเงิน 

. .  การเบิกเงิน 

. .  การจ่ายเงิน 

. .  การยมืเงิน 

. .  การรับเงิน 

. .  การเก็บรักษาเงิน 

. .  การนาํเงินส่งคลงั 

. .  การกนัเงิน 
.  งานบริหารงานบัญชี 

. .  สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

. .2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
1.2.3 สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

. .  สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

. .  สมุดรายวนัเงินรับ 

. .  สมุดรายวนัเงินจ่าย 

. .  สมุดรายวนัทวัไป 

. .  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 

. .  สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

. .  การรับและการนาํส่งเงิน 

. .  การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 



2 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

. .  รายงานการเงิน 

. .  การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

. .  การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

. .  การสรุปรายการ 

. .  การปิดบญัชี 

. .  การบนัทึกสินปี 

. .  การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด 

. .  การบนัทึกโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 
.  งานบริหารงานพสัดุ 

. .  การจดัซือ/จดัจา้ง 

. .  การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

. .  การควบคุมพสัดุ  (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 

. .  การควบคุมพสัดุ  (การยมืพสัดุ) 

. .  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

. .  การจดัทาํเอง 
.  งานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย์ 

. .  การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 

. .  การขอใชที้ราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุ 
ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครอง – 
ส่วนทอ้งถิน) 

. .  การขอใชที้ราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถินทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา 
สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา) 

 . .  การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทีราชพสัดุ 
.  ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  งานพสัดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
.  ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอนืทเีกยีวข้อง 

หรือทไีด้รับมอบหมาย



3คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการเบิกเงนิ 

 
 งบกลาง 

-ค่ารักษา-ไขน้อก 
-ค่ารักษา-ไขใ้น 
-ค่าการศึกษาบุตร 
-บาํเหน็จบาํนาญ 
-บาํเหน็จตกทอด 
-เงินช่วยพิเศษ 
-กบข. 
-กสจ 

งบบุคลากร 

-เงินเดือน/ค่าจา้ง 
-เงินประจาํตาํแหน่ง 
-เงินวิทยฐานะ 
-เงินค่าตอบแทนฯ 
-เงินพืนทีพิเศษ 
-ค่าตอบแทนพนกังาน 
  ราชการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ 

งบดาํเนินงาน 

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

งบดาํเนินงาน 

ค่าวสัดุ 
-วสัดุสาํนกังาน 
-วสัดุคอมพิวเตอร์ 
-วสัดุสินเปลืองอืน ๆ  

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีสถานศึกษา) จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการที สพท.) 

งบดาํเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่านาํประปา 
-ค่าโทรศพัท ์
-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
-ค่าบริการสือสารและโทรคมนาคม 

งบลงทุน 

-ค่าครุภณัฑ ์
-ค่าสิงก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทวัไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอืน 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

จดัทาํงบหน้าและเอกสารทีเกียวขอ้ง 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

-จดัทาํแบบขอรับเงินงบกลาง เช่น  บาํเหน็จ 
  บาํนาญ  เงินขวญัถุง เงินช่วยพิเศษ ฯลฯ  
- กบข.,กสจ. 
-จดัทาํแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง/ประจาํตาํแหน่ง/  
 วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงินพืนทีพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-อนุมติัสญัญายมืเงินราชการ 
-อนุมติัสญัญาเงินทดรองราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ  
-การจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 
-เงินพืนทีพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าซ่อมแซมสิงก่อสร้าง 
-ค่าจา้งเหมาบริการ 
-ค่าวสัดุต่าง ๆ 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-การจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 
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แผนภูมแิสดงการจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

แจง้การโอนเงินให้เจา้หนี/ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสงัจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารกบัเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสงัจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้ จนท.บญัชี 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS 
จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

จดัเกบ็งบเดือน 

ลูกหนีเงินยมืเจา้หนีหรือผูมี้สิทธิ 

ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด
(ทีเหลือ) เพือลา้งหนีเงินยมื 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน 
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าท ี

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
อง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

1. ก
ารเ

บิก
เงนิ

 
1.  

เจา้
หน

า้ทีรั
บห

ลกั
ฐาน

ขอ
เบิก

แล
ะบ

นัทึ
กใน

ทะ
เบีย

นคุ
มห

ลกั
ฐาน

 
     

ขอ
เบิก

 
2.  

เจา้
หน

า้ทีต
รวจ

สอ
บห

ลกั
ฐาน

ขอ
เบิก

/ตร
วจส

อบ
งบ

ปร
ะม

าณ
 

     
ทีไ

ดร้ับ
จดั

สร
ร 

3.  
เจา้

หน
า้ทีจ

ดัท
าํงบ

หน
า้รา

ยกา
รขอ

เบิก
แล

ะบ
นัทึ

กข
ออ

นุม
ตัิเบิ

กเงิ
น 

4.  
ผอ

.สพ
ท.อ

นุม
ตัิ 

5.  
เจา้

หน
า้ทีบ

นัทึ
กรา

ยกา
รวา

งเบิ
กใน

ทะ
เบีย

นคุ
มเอ

กส
ารก

ารว
างเ

บิก
 

6.  
เจา้

หน
า้ทีบ

นัทึ
กข

อเบิ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

หรื
อผ

ูท้ีไ
ดร้ับ

มอ
บห

มาย
 

     
อนุ

มตัิ
 

7.  
คล

งัจงั
หว

ดัอ
นุม

ตัิค
าํขอ

เบิก
เงิน

ผา่น
ระบ

บอิ
เลก็

ทร
อนิ

กส์
 

เงือ
นไ

ข  
กร

ณีก
ารเ

บิก
เงิน

ปร
ะเภ

ทใ
ดโ

ดย
ลัก

ษณ
ะจ

ะต
้อง

จ่าย
ปร

ะจาํ
เดือ

นใ
นว

นัท
าํกา

รสิ
นเดื

อน
ให

้ส่ว
นร

าชก
ารส่

งคาํ
ขอ

เบิก
เงิน

ภาย
ใน

วนั
ทีสิ

บห
า้ขอ

งเดื
อน

นนั
  ห

รือต
ามที

กระ
ทร

วงก
ารค

ลงัก
าํหน

ด 
   

1. เ
จา้ห

นา้ที
การ

เงิน
 

2. ผ
อ./ร

อง 
ผอ

. ส
าํนกั

งาน
เขต

 
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

3. โ
รงเ

รียน
/สถ

านศึ
กษ

า 
4. ข

า้รา
ชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. ส

าํนกั
งาน

คล
งัจงั

หว
ดั/ 

คล
งัจงั

หว
ดั ณ

 อาํ
เภอ

 
6. ธ

นาค
าร 
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าท ี

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
อง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

2. ก
ารจ่

ายเ
งนิ 

การ
จ่าย

เงนิ
เป็น

เช็ค
 

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

ตรว
จส

อบ
การ

โอน
เงิน

เขา้
บญั

ชีธ
นาค

าร
2.

เจา้
หน

า้ทีก
ารเงิ

นจ
ดัท

าํรา
ยละ

เอีย
ดก

ารจ่
ายแ

ละเ
ขียน

เช็ค
สงัจ่

ายแ
ละ

บนั
ทึก

ทะ
เบีย

นคุ
มเช็

ค 
3.

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. อนุ
มตัิ

แล
ะลง

นาม
สงัจ่

ายเ
ช็ค

4.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

จ่าย
เช็ค

/โอ
นเงิ

นใ
หเ้จ

า้หนี
/ผูม้ี

สิท
ธิรับ

เงิน
5.

แจง้
การ

โอน
/จ่า

ยเงิ
นใ

หเ้จ
า้หนี

/ผูม้ี
สิท

ธิรับ
เงิน

ทร
าบ

6.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

จดั
ส่งห

ลกั
ฐาน

การ
จ่าย

ให
เ้จา้

หน
า้ทีบ

ญัชี

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
3.

โรง
เรีย

น/ส
ถาน

ศึก
ษา 

4.
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทาง
การ

ศึก
ษา 

5.
เจา้

หนี
หรื

อผ
ูม้ีสิ

ทธิ
รับ

เงิน
6.

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งัจงั

หว
ดั ณ

 อาํ
เภอ

7.
ธน

าคา
ร  ก

ระท
รวง

 ทบ
วง

กรม
แล

ะอง
คก์

รป
ก ค

รอง
ส่ว

นท
อ้งถิ

น
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าท ี

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
อง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

3. ก
ารย

มืเง
นิ 

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

รับ
เอก

สาร
การ

เบิก
จ่าย

เงิน
ยมื

2.
เจา้

หน
า้ทีต

รวจ
สอ

บร
ายก

ารที
ขอ

ยมื
3.

เสน
อข

ออ
นุม

ตัิ ต
่ อ ผ

อ.ส
พท

.
4.

ออ
กเล

ขท
ะเบี

ยน
คุม

สญั
ญา

การ
ยมื

เงิน
5.

บนั
ทึก

ราย
การ

ขอ
เบิก

 กร
ณีย

มืเงิ
นร

าชก
าร

6.
จ่าย

เงิน
ให

ก้บั
ผูย้มื

เงิน
ตาม

สญั
ญา

7.
รว บ

รวม
เอก

สาร
ส่งเ

จา้ห
นา้ที

บญั
ชี

8.
เมือ

ลูก
หนี

ส่ง
หล

ักฐ
าน

/เงิ
นส

ดเห
ลือ

จ่าย
 (ถ

้ามี
) เจ

้าห
น้า

ที
ตรว

จส
อบ

เอก
สาร

ขอ
อนุ

มตัิ
9.

เจา้
หน

า้ทีก
ารเ

งิน
บนั

ทึก
การ

รับ
คืน

พร้
อม

ทงั
ออ

กใบ
รับ

ใบ
สาํค

ญั
(สาํ

หรั
บก

ารส่
งห

ลกั
ฐา น

ลา้ง
หนี

 ) /
ใบ

เสร็
จรับ

เงิน
 (ส

าํห
รับ

การ
ส่งคื

นเงิ
นส

ด )
10.

รว บ
รวม

หล
กัฐ

านส่
งเจ

า้หน
า้ทีบ

ญัชี

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
3.

โรง
เรีย

น/ส
ถาน

ศึก
ษา 

4.
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทาง
การ

ศึก
ษา 

5.
สาํน

กังา
นค

ลงัจ
งัห

วดั/
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าท ี

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
อง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

4. ก
ารรั

บเง
นิ 

การ
รับเ

งนิท
วัไป

 
1. 

เจา้
หน

า้ทีก
ารเ

งิน
  ออ

กใบ
เสร็

จรับ
เงิน

เมือ
ไดร้ั

บเงิ
นส

ด ห
รือ 

ไดร้ั
บก

ารแ
จง้ก

าร 
โอน

เงิน
เขา้

บญั
ชีธ

นาค
าร 

2. 
เจ้า

หน
้าที

สรุ
ปก

ารรั
บเงิ

นโ
ดย

สล
ักห

ลงั
สํา

เนา
ใบ

เสร็
จรั

บเงิ
น

ฉบ
บัสุ

ดท
า้ย 

เมือ
สิน

เวล
ารับ

เงิน
ใน

วนั
นนั

ๆ 
3. 

เจา้
หน

า้ที
จดั

ทาํ
ราย

งาน
เงิน

คงเ
หลื

อป
ระจ

าํวนั
 แล

ะม
อบ

เงิน
สด

แล
ะห

รือเ
อก

สาร
แท

นต
วัเงิ

นใ
หค้

ณะ
กรร

มก
ารเ

ก็บ
รักษ

าเงิ
น 

4. 
เจา้

หน
า้ทีบ

นัทึ
กเส

นอ
ผูบ้

งัคบั
บญั

ชารั
บท

ราบ
การ

รับ
เงิน

 
5. 

เจ้า
หน

้าที
มอ

บใ
บเส

ร็จ
รับ

เงิน
ให

้เจ้า
หน

้าที
บัญ

ชีเพ
ือบ

ันทึ
ก

ราย
การ

ทาง
บญั

ชีแ
ละท

ะเบี
ยน

ทีเกี
ยวข

อ้ง 
6. 

บนั
ทึก

รับ
เงิน

ใน
ระบ

บ G
FM

IS 
 กา

รรับ
เงนิ

จาก
คลงั

 
1. 

เจา้
หน

า้ทีต
รวจ

สอ
บร

ายก
ารรั

บเงิ
นใ

นร
ะบ

บ G
FM

IS  
     

     
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
นัทึ

กท
ะเบี

ยน
คุม

ฎีก
าเบิ

กเงิ
นจ

ากค
ลงั 

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีบ
นัทึ

กเส
นอ

ผูบ้
งัคบั

บญั
ชารั

บท
ราบ

การ
โอน

เงิน
  แล

ะ
สงัก

าร 
4. 

เจา้
หน

า้ทีร
วบ

รวม
คู่ ฉ

บบั
ฎีก

า/ร
ายง

านข
อเบิ

ก ส่
งเจ

า้หน
า้ทีบ

ญัชี
 

เพือ
บนั

ทึก
ราย

การ
ทาง

บญั
ชีแ

ละท
ะเบี

ยน
ทีเกี

ยวข
อ้ง 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ. ส

าํนกั
งาน

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

3. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
4. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

 
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
 

6. 
ธน

าคา
ร 

7. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วงก

รม
แล

ะ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

น
ทอ้

งถิน
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าท ี

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
อง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

5. ก
ารเ

กบ็
รักษ

าเงนิ
 

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

เสน
อแ

ต่ งต
งัคณ

ะกร
รม

การ
เก็บ

รักษ
าเงิ

นแ
ละ

เจา้
หน

า้ทีต
รวจ

สอ
บก

ารรั
บจ่

ายเ
งิน

ขอ
ง ส

พท
.

2.
ผอ

.สพ
ท.ล

งน
ามแ

ต่ งต
งั

3.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

มอ
บก

ญุแ
จให

ค้ณ
ะกร

รม
การ

เก็บ
รักษ

าเงิ
น

4.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

นาํเ
งิน

แล
ะรา

ยงา
นเงิ

นค
งเห

ลือ
ปร

ะจาํ
วนั

ส่งม
อบ

คณ
ะกร

รม
การ

เก็บ
รักษ

าเงิ
นต

รวจ
สอ

บ
5.

เจา้
หน

า้ทีก
ารเ

งิน
นาํเ

งิน
แล

ะเอ
กส

ารแ
ทน

ตวัเ
งิน

เก็บ
รักษ

า 
ใน

ตูน้ิ
รภยั

  กร
รม

การ
ฯ ล

งลา
ยมื

อชื
อใน

ราย
งาน

เงิน
คงเ

หลื
อ

ปร
ะจาํ

วนั
6.

เจา้
หน

า้ทีก
ารเ

งิน
บนั

ทึก
  เส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพือ
ทร

าบ
7.

กรร
มก

ารเ
ก็บ

รักษ
าเงิ

นล
งลา

ยมื
อชื

อบ
นก

ระด
าษปิ

ดท
บัห

รือ
ปร

ะจาํ
ตรา

ครัง
8.

วนั
ทาํก

ารถ
ดัไป

คณ
ะกร

รม
การ

เก็บ
รักษ

าเงิ
นส่

งมอ
บเงิ

นใ
ห้

เจา้
หน

า้ทีก
ารเ

งิน
รับ

ไป
จ่าย

 แล
ะลง

ลาย
มือ

ชือ
ใน

ราย
งาน

เงิน
คงเ

หลื
อป

ระจ
าํวนั

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
3.

โรง
เรีย

น/ส
ถาน

ศึก
ษา 

4.
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทาง
การ

ศึก
ษา 

5.
สาํน

กังา
นค

ลงัจ
งัห

วดั/
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ



10 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าท ี

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
อง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

6. ก
ารนํ

าเงนิ
ส่งค

ลงั 
1.

เจา้
หน

า้ทีก
ารเ

งิน
รับ

หล
กัฐ

าน
แล

ะจาํ
นว

นเงิ
นจ

ากค
ณะ

กรร
มก

าร
เก็บ

รักษ
าเงิ

น
2.

เจ้า
หน

้าที
กา

รเงิ
นต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งข

อง
ปร

ะเภ
ทแ

ละ
จาํน

วน
เงิน

ทีน
าํส่ง

3.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

บนั
ทึก

เสน
ออ

นุม
ตัิ ผ

อ.ส
พท

. เพ
ือน

าํเงิ
น

ส่งค
ลงั

4.
ผอ

.สพ
ท.ห

รือผ
ูไ้ดร้ั

บม
อบ

หม
า ยน

าํเงิ
นส่

งคล
งัโด

ยน
าํฝา

ก
บญั

ชีก
ระท

รวง
การ

คล
งัที

ธน
าคา

รกรุ
งไท

ย
5.

เจ้า
หน

้าที
การ

เงิน
มอ

บห
ลัก

ฐาน
การ

นํา
ส่ง

ให
้เจ้า

หน
้าที

บัญ
ชี

บนั
ทึก

ใน
ทะ

เบีย
นแ

ละเ
อก

สาร
ทีเกี

ยวข
อ้ง

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
3.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
4.

ธน
าคา

ร
5.

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งัจงั

หว
ดั ณ

 อาํ
เภอ



11คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 
 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าท ี

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
อง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

7. ก
ารก

นัเง
นิ 

1. 
ตรว

จส
อบ

ราย
การ

ก่อ
หนี

ผกู
พนั

 
2. 

ตรว
จส

อบ
ระย

ะเว
ลาส่

งมอ
บง

านแ
ละก

ารต
รวจ

รับ
 

3. 
ตรว

จส
อบ

วงเ
งิน

ตาม
สญั

ญา
ทีย

งัไม่
ไดเ้

บิก
เงิน

 
4. 

กรณี
วงเ

งิน
คงเ

หลื
อไม่

ถึง 
,

 บา
ท (

การ
จ่าย

เงิน
เป็น

งวด
 ๆ)

 
ทาํห

นงั
สือ

แจง้
 สพ

ฐ. 
5. 

กรณี
วงเ

งิน
คงเ

หลื
อต

งัแต
่  

,
 บา

ทขึ
นไ

ป  
ถือ

วา่ไ
ดร้ับ

การ
 

กนั
เงิน

จาก
ระบ

บ G
FM

IS แ
ลว้ 

 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ. ส

าํนกั
งาน

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

3. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
4. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

 
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
 

   
 



12 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

1. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

นัต้
น 

สมุ
ดเงิ

นส
ด 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

ดา้น
รับ

 

1.
รับ

เอก
สาร

การ
บนั

ทึก
บญั

ชีจา
กเจ

า้หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
วเิค

ราะ
ห์ร

ายก
ารท

างบ
ญัชี

จาก
การ

ออ
กใบ

เสร็
จรับ

เงิน
3.

วเิค
ราะ

ห์ก
ารรั

บเงิ
นส

ดจา
กก

ารถ
อน

เงิน
สด

จาก
ธน

าคา
ร

4.
บนั

ทึก
ลงใ

นใ
บส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
รับ

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
นที

การ
ศึก

ษา



13คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

2. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

ดา้น
รับ

 
 

1. 
รับ

ราย
งาน

การ
ขอ

เบิก
เงิน

จาก
คล

งั 
2. 

วเิค
ราะ

ห์ก
ารบ

นัทึ
กบ

ญัชี
 

3. 
บนั

ทึก
ลงใ

นใ
บส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
รับ

  
      

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
การ

ศึก
ษา 

    
      



14 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

3. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดเงิ

นส
ด 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

 
ดา้น

จ่าย
 

1. 
รับ

หล
กัฐ

าน 
 เอก

สาร
การ

บนั
ทึก

บญั
ชีจ

ากเ
จา้ห

นา้ที
การ

เงิน
  

2. 
วเิค

ราะ
ห์ก

ารบ
นัทึ

กบ
ญัชี

 
3. 

บนั
ทึก

ใน
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
จ่าย

 
         

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
 

การ
ศึก

ษา 

 
    



15คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบั

ญชี
 

4. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

 
ดา้น

จ่าย
 

1.
รับ

หล
กัฐ

าน/
เอก

สาร
  กา

รบ
นัทึ

กบ
ญัชี

จาก
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
วเิค

ราะ
ห์ก

ารบ
นัทึ

กบ
ญัชี

3.
บนั

ทึก
ใน

ใบส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

จ่าย
 

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
นที

การ
ศึก

ษา



16 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

5.  
สม

ุดบ
ัญชี

ขัน
ต้น

 
สมุ

ดรา
ยวนั

เงิน
รับ

 
 

1. 
รับ

เอก
สาร

ใบส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

รับ
 

2. 
ออ

กเล
ขที

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบญั
ชีด

า้นรั
บ 

3. 
บนั

ทึก
ราย

ละเ
อียด

เกีย
วกบั

การ
รับ

เงิน
สด

 แล
ะเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

4. 
รวม

ยอด
เงิน

ดา้น
เดบิ

ตแ
ละเ

ครดิ
ตข

อง 
แต

่ ละบ
ญัชี

 
5. 

รวม
ยอด

เงิน
ดา้น

รับ
ขอ

งแต
่ ละบ

ญัชี
  

6. 
บนั

ทึก
สมุ

ดแ
ยกป

ระเ
ภท

ทวั
ไป

 
      

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
 เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
 

การ
ศึก

ษา 

 
    



17คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

6.  
สม

ุดบ
ัญชี

ขัน
ต้น

 
สมุ

ดรา
ยวนั

เงิน
จ่าย

 
1.

รับ
เอก

สาร
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

 ดา้
นจ่

าย 
2.

บนั
ทึก

เลข
ทีใบ

สาํค
ญัก

ารล
งบ

ญัชี
ดา้น

จ่าย
3.

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
เกีย

วกบั
การ

จ่าย
เงิน

สด
 แล

ะเงิ
นฝ

ากธ
นาค

าร
ลงใ

นส
มุด

ราย
วนั

จ่าย
เงิน

4.
รวม

ยอด
เงิน

ดา้น
เดบิ

ตแ
ละเ

ครดิ
ตข

องแ
ต่ ล

ะบ
ญัชี

5.
รวม

ยอด
เงิน

ขอ
งแต

่ ละบ
ญัชี

6.
บนั

ทึก
สมุ

ดแ
ยกป

ระเ
ภท

ทวั
ไป

7.
บนั

ทึก
ราย

จ่าย
ใน

ระบ
บ G

FM
IS

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
นที

การ
ศึก

ษา



18 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ตังิา

น 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

7. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

สมุ
ดรา

ยวนั
ทวั

ไป
 

 

1. 
บนั

ทึก
ราย

การ
จาก

สมุ
ดรา

ยวนั
ขนั

ตน้
ไป

บญั
ชีแ

ยกป
ระเ

ภท
 

2. 
รวม

ยอด
ขอ

งแต
่ ละบ

ญัชี
เพือ

นาํไ
ปจ

ดัท
าํงบ

ทด
ลอ

ง 
           

1. 
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
นที

การ
ศึก

ษา 

 
   



19คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

8. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันต้
น 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

 
ดา้น

ทวั
ไป

 
 

1. 
รับ

เอก
สาร

ใบส
าํคญั

ราย
การ

ขอ
เบิก

 (ฎี
กา)

   จ
ากเ

จา้ห
นา้ที

การ
เงิน

 
2. 

ตรว
จแล

ะวเิ
ครา

ะห์
ราย

การ
ใบส

าํคญั
การ

เบิก
 (ฎี

กา)
 เพ

ือบ
นัทึ

ก 
ราย

ละเ
อียด

การ
เบิก

จ่าย
แล

ะจาํ
แน

กรา
ยกา

รที
เกิด

ขึน
 

3. 
บนั

ทึก
บญั

ชีใน
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
ทวั

ไป
 

4. 
บนั

ทึก
คุม

ราย
ละเ

อียด
การ

ตงัย
อด

ใบส
าํคญั

คา้ง
จ่าย

แล
ะเจ

า้หนี
 

5. 
นาํ 

เอก
สาร

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

ดา้น
ทวั

ไป
 บนั

ทึก
สมุ

ดรา
ยวนั

 
ขนั

ตน้
 

6. 
นาํร

ายล
ะเอี

ยดใ
นใ

บส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

จ่าย
มาต

ดัยอ
ด   

ใบ
สาํค

ญัค
า้งจ่

ายแ
ละเ

จา้ห
นีด

ว้ยจ
าํนว

นเงิ
นที

มีก
ารจ่

ายใ
น 

 แต
่ ละค

รัง 
7. 

 ตร
วจส

อบ
เอก

สาร
ใบ

นาํส่
งเงิ

นคื
นค

ลงั 
 เพื

อน
าํมา

บนั
ทึก

    
ปรั

บป
รุงบ

ญัชี
  

8. 
ตรว

จส
อบ

ยอด
คงเ

หลื
อข

องใ
บส

าํคญั
คา้ง

จ่าย
แล

ะเจ
า้หนี

 
กบั

สมุ
ดแ

ยกป
ระเ

ภท
ทวั

ไป
 ณ 

วนั
สิน

เดือ
น 

9. 
ปรั

บป
รุงร

ายก
ารค

่ าใช
จ้่าย

ทีต
งัยอ

ดเป็
นใ

บส
าํคญั

คา้ง
จ่าย

 
 แล

ะเจ
า้หนี

  ณ
 วนั

สิน
ปีง

บป
ระม

าณ
 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
การ

ศึก
ษา 



20 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

9. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ันป
ลาย

 
สมุ

ดแ
ยกป

ระเ
ภท

ทวั
ไป

 
1.

รวบ
รวม

แล
ะต

รวจ
สอ

บข
อ้ม

ลูส
มุด

ราย
วนั

ขนั
ตน้

ทีมี
การ

บนั
ทึก

ตาม
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

 ทีเ
รียง

ลาํด
บัต

ามว
นัที

- 
ดา้น

รับ
 

- 
ดา้น

จ่าย
 

- 
ดา้น

ทวั
ไป

 
2.

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
จาก

สมุ
ดรา

ยวนั
ขนั

ตน้
ตาม

ใบส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
3.

บนั
ทึก

ฎีก
าแต่

ละฎี
กา แ

ยกต
ามป

ระเ
ภท

บญั
ชี

4.
สรุ

ปจ
าํนว

นเงิ
นร

วม
ขอ

งแต่
ละใ

บส
าํคญั

การ
บนั

ทึก
บญั

ชี
ดา้น

เดบิ
ต แ

ละเ
ครดิ

ต
5.

สรุ
ปจ

าํนว
นเงิ

นร
วม

ขอ
งแต่

ละบ
ญัชี

 เพื
อน

าํไป
จดัท

าํ 
งบ

ทด
ลอ

ง

1.
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
2.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

3.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
นที

การ
ศึก

ษา



21คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

10.
  กา

รรับ
และ

การ
นําส่

งเง
นิ 

การ
รับเ

งนิ 
1. 

บนั
ทึก

ราย
การ

รับ
เงิน

ตาม
หล

กัฐ
านก

ารรั
บเงิ

นใ
นท

ะเบี
ยน

คุม
การ

รับ
แล

ะน
าํส่ง

เงิน
 

2. 
บนั

ทึก
รับ

เงิน
ใน

ระบ
บ G

FM
IS 

3. 
พิม

พร์
ายง

านก
ารรั

บร
ายไ

ดแ้
ละน

าํส่ง
เงิน

คงค
ลงัจ

ากร
ะบ

บ  
   

GF
MI

S 
การ

นําส่
งแล

ะน
ําฝา

กเง
นิ 

1. 
จดั

ทาํท
ะเบี

ยน
นาํส่

งแล
ะน

าํฝา
ก 

2. 
บนั

ทึก
ราย

การ
การ

นาํส่
งแล

ะน
าํฝา

กต
ามห

ลกั
ฐาน

ใน
ระบ

บ  
  

GF
MI

S 
3. 

พิม
พร์

ายง
านก

ารรั
บร

ายไ
ดแ้

ละก
ารน

าํส่ง
เงิน

คงค
ลงัจ

ากร
ะบ

บ  
   

GF
MI

S   
4. 

บนั
ทึก

เสน
อเอ

กส
ารจ

ากร
ะบ

บใน
ทะ

เบีย
นคุ

มก
ารรั

บ แ
ละ 

นาํส่
งเงิ

นใ
ห ้ผ

อ.ส
พท

. ท
ราบ

 
5. 

จดั
เก็บ

หล
กัฐ

าน 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
การ

ศึก
ษา 

 



22 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

11.
  กา

รลง
ทะเ

บีย
นคุ

ม(ฎ
กีา)

 
การ

เบิก
จ่าย

เงนิ
 

1.
รับ

เอก
สาร

การ
เบิก

เงิน
 (ฎี

กา)
2.

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
ขอ

งรา
ยกา

รขอ
เบิก

เงิน
จาก

คล
งั

3.
บนั

ทึก
การ

จ่าย
เงิน

ตาม
ฎีก

าแต่
ละค

รังใ
หเ้ป็

นไ
ปต

ามก
าํหน

ด
4.

ส่งเ
อก

สาร
ใบ

สาํค
ญัก

ารเ
บิก

จ่าย
/หล

กัฐ
านก

ารจ่
าย 

ส่งเ
จา้ห

นา้ที
บญั

ชี
5.

ตรว
จส

อบ
วนั

ครบ
กาํห

นด
เพือ

ส่งเ
งิน

คืน
คล

งั,  
บนั

ทึก
กรณี

ส่งเ
งิน

คืน
คล

งั
6.

ทุก
สิน

เดือ
นส

รุป
ราย

การ
 ฎีก

าคา้
งจ่า

ยเพื
อป

ระก
อบ

ใบแ
จง้

ราย
การ

เคลื
อน

ไห
วบ

ญัชี
เงิน

ฝาก
ธน

าคา
ร  (

Ban
k S

tate
me

nt)

1.
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
3.

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

4.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
5.

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
การ

ศึก
ษา



23คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/หน่

วยง
านท

เีกยี
วข้อ

ง 
(ข)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารง

านบ
ญัชี

 
12.

 ราย
งาน

การ
เงนิ

 
1. 

สรุ
ปย

อด
รวม

ขอ
งแต

่ ละบ
ญัชี

 
2. 

จดั
ทาํง

บท
ดล

อง 
3. 

จดั
ทาํร

ายง
านป

ระจ
าํเดื

อน
  

4. 
จดั

ทาํร
ายง

านป
ระจ

าํปี 
     

     
    

        
  

     

1. 
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
นที

การ
ศึก

ษา 

 
  



24 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

13.
 กา

รจดั
ทาํง

บเท
ยีบ

ยอด
เงนิ

ฝาก
ธน

าคา
ร 

  

1. 
ตรว

จส
อบ

ตน้
ขวัเ

ช็ค
กบั

ทะ
เบีย

นคุ
มก

ารจ่
ายเ

ช็ค
 

2. 
ตรว

จส
อบ

เลข
ทีเช

็คแ
ละจ

าํนว
นเงิ

นต
ามใ

บแ
จง้ร

ายก
าร 

การ
เคลื

อน
ไห

วบ
ญัชี

เงิน
ฝาก

ธน
าคา

ร   
 (B

ank
 Sta

tem
ent

) 
3. 

ตรว
จส

อบ
ราย

การ
ทีจ่

ายเ
ช็ค

แต
่ ละฉ

บบั
นาํร

ายก
ารเ

งิน
ฝาก

จาก
หน่

วยง
านอื

นแ
ละเ

ช็ค
ทีเจ

า้หนี
ยงัไ

ม่ไ
ด ้

4. 
นาํไ

ป ขึ
นเงิ

นม
าจดั

ทาํง
บเที

ยบ
ยอด

เงิน
ฝาก

ธน
าคา

ร 
5. 

ตรว
จส

อบ
ควา

มถ
ูกต

อ้งข
องย

อด
เงิน

คงเ
หลื

อต
ามง

บเที
ยบ

ยอด
เงิน

ฝาก
ธน

าคา
รกบั

ยอด
เงิน

ตาม
บญั

ชี 
      

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
การ

ศึก
ษา 

5. 
ธน

าคา
ร 

    



25คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

14.
  กา

รตร
วจส

อบ
และ

การ
ราย

งาน
การ

เงนิ
 

1. 
ตรว

จส
อบ

ควา
มถ

ูกต
อ้งข

องต
วัเงิ

นส
ด/บ

ญัชี
  

2. 
ตรว

จส
อบ

ควา
มถ

ูกต
อ้งข

องเ
งิน

ฝาก
ธน

าคา
ร/บ

ญัชี
  

3. 
ตรว

จส
อบ

ควา
มถ

ูกต
อ้งข

องก
ารบ

นัทึ
กรา

ยกา
ร บ

ญัชี
 

4. 
ตรว

จส
อบ

ราย
งาน

การ
เงิน

แล
ะบ

ญัชี
แยก

ปร
ะเภ

ทท
วัไป

 
5. 

วเิค
ราะ

ห์ร
ายง

านก
ารเ

งิน
เพือ

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. 
6. 

บนั
ทึก

ผล
การ

ตรว
จส

อบ
แล

ะวเิ
ครา

ะห์
ราย

งาน
การ

เงิน
เสน

อ   
ผอ

.สพ
ท. 

เพือ
ทร

าบแ
ละพิ

จาร
ณา

 
7. 

จดั
ส่งร

ายง
านก

ารเ
งิน

ให
ส้าํน

กังา
นก

ารต
รวจ

เงิน
แผ

น่ดิ
นแ

ละ 
ผูท้ี

เกีย
วขอ้

ง   
     

     
     

     
  

        
     

     
     

     
     

     
     

     
     

   

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
ญัชี

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
การ

ศึก
ษา 

  
 



26 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทตี
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรือ

ง 
ขนั

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

เีกยี
วข้อ

ง 
(ข)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารง

านบ
ญัชี

 
15.

  กา
รสรุ

ปรา
ยกา

ร 
1. 

ทุก
สิน

วนั
ทาํก

ารส
รุป

ราย
การ

รับ
หรื

อจ่า
ยเงิ

น 
2. 

บนั
ทึก

ราย
การ

 ตา
มร

ายก
ารเ

ขา้บ
ญัชี

 แย
กป

ระเ
ภท

 ณ 
วนั

ทาํก
าร 

สุด
ทา้ย

 ขอ
งเดื

อน
 

           

1. 
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
นที

การ
ศึก

ษา 

    



27คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

   

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

16.
  กา

รปิด
บัญ

ชี 
1. 

ปรั
บป

รุงร
ายก

าร 
ณ ว

นัสิ
นปี

งบ
ปร

ะม
าณ

 
2. 

จดั
ทาํง

บท
ดล

อง 
3. 

ปิด
บญั

ชี  
           

1. 
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
นที

 
การ

ศึก
ษา 



28 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

17.
  กา

รบัน
ทกึ

สิน
ปี 

 
1. 

บนั
ทึก

ขอ
อนุ

มตัิ
ปรั

บป
รุงบ

ญัชี
จาก

 ผอ
.สพ

ท. 
2. 

 บนั
ทึก

ปรั
บป

รุงบ
ญัชี

ใน
ระบ

บ G
FM

IS 
3. 

 พิม
พร์

ายง
านจ

ากร
ะบ

บเส
นอ

 ผอ
.กลุ่

มฯ
สอ

บท
านค

วาม
ถูก

ตอ้
ง 

4. 
 เส

นอ
ขอ

อนุ
มตัิ

ต่ อ
 ผอ

.สพ
ท. 

5. 
 จดั

เก็บ
ราย

งาน
  

      

1. 
เจา้

หน
า้ทีบ

ญัชี
 

2. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

3. 
สาํน

กังา
นเข

ตพื
นที

การ
ศึก

ษา 

     



29คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

18.
  กา

รจดั
ทาํบั

ญชี
เงนิ

ประ
จาํง

วด 
1. 

รับ
เอก

สาร
/รา

ยงา
นก

ารโ
อน

 เป
ลียน

แป
ลงก

ารจ
ดัส

รร
งบ

ปร
ะม

าณ
ราย

จ่าย
 

2. 
บนั

ทึก
รับ

ใน
ทะ

เบีย
นคุ

มเงิ
นป

ระจ
าํงว

ดส่
วน

จงัห
วดั 

3. 
บนั

ทึก
ราย

การ
เบิก

เงิน
ใน

ทะ
เบีย

นคุ
มเงิ

นป
ระจ

าํงว
ดส่

วน
จงัห

วดั,
 

บนั
ทึก

การ
ลด

ยอด
 กา

รเบิ
ก (

กรณี
มีก

ารเ
บิก

เกิน
ส่งคื

นค
ลงั)

 
4. 

บนั
ทึก

ผกู
พนั

 (ก
รณี

มีก
ารท

าํสญั
ญา

ก่อ
หนี

ผกู
พนั

) 
5. 

บนั
ทึก

การ
กนั

เงิน
ไวเ้

บิก
เหลื

อม
ปี 

6. 
จดั

ทาํร
ายง

านเ
งิน

ปร
ะจาํ

งวด
 ณ 

วนั
สิน

เดือ
นสิ

นปี
งบ

ปร
ะม

าณ
 

     

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
ญัชี

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 
4. 

ผอ
.รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
5. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
การ

ศึก
ษา 

6. 
สาํน

กังา
นค

ณะ
กรร

มก
าร

การ
ศึก

ษาข
นัพื

นฐ
าน 

  

   



30 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทตี
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรือ

ง 
ขนั

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

เีกยี
วข้อ

ง 
(ข)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารง

านบั
ญชี

 
19.

 กา
รบนั

ทกึ
โอน

/   
เปล

ยีน
แปล

งบป
ระม

าณ
 

 

1. 
รับ

หล
กัฐ

าน/
เอก

สาร
 กา

รอนุ
มตัิ

โอน
/เป

ลียน
แป

ลงง
บป

ระม
าณ

 
จาก

กลุ่
มน

โยบ
ายแ

ละแ
ผน

 
2. 

ตรว
จส

อบ
งบ

ปร
ะม

าณ
คงเ

หลื
อใน

ระบ
บ G

FM
IS  

3. 
บนั

ทึก
การ

โอน
/เป

ลียน
แป

ลงใ
นร

ะบ
บ G

FM
IS 

4. 
บนั

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
. เพ

ือท
ราบ

 
5. 

บนั
ทึก

การ
โอน

/เป
ลียน

แป
ลงง

บป
ระม

าณ
ใน

ทะ
เบีย

นคุ
มเงิ

น
ปร

ะจาํ
งวด

 
      

1. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีบ
ญัชี

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 
4. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

 
เขต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
5. 

สาํน
กังา

นเข
ตพื

นที
การ

ศึก
ษา 

  



31คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทตี
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรือ

ง 
ขนั

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

เีกยี
วข้อ

ง 
(ค)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกยี

วกบั
งาน

บริห
ารง

านพ
สัดุ

 
1. ก

ารจ
ดัซื

อ/จ
ดัจ้า

ง 
 

1. 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
องก

ลุ่ม
ใน

 สพ
ท. 

2. 
วาง

แผ
น ก

าํหน
ดเว

ลา 
ตรว

จส
อบ

งบ
ปร

ะม
าณ

ทีจ
ะใช

 ้ดาํ
เนิน

การ
 

3. 
ตรว

จส
อบ

เกณ
ฑค์ุ

ณล
กัษ

ณะ
แล

ะแบ
บรู

ปร
ายก

ารข
องพ

สัดุ
ที

ตอ้
งกา

รจดั
ซือ

/จดั
จา้ง

 
4. 

จดั
ทาํร

ายง
านข

อซื
อ/จ

า้ง 
เสน

อข
อค

วาม
เห็น

ชอ
บ 

5. 
ดาํเ

นิน
การ

จดัซื
อ/จ

ดัจา้
ง ต

ามว
ธิีก

ารที
ไดร้ั

บค
วาม

เห็น
ชอ

บ/ 
จดั

ทาํ 
e - 

GP
 

6. 
จดั

ทาํสั
ญญ

าหรื
อข

อ้ต
กล

ง/ส
ร้าง

ขอ้
มูล

หล
กัผ

ูข้าย
/ทาํ

ใบ 
PO

 
7. 

บริ
หาร

สญั
ญา

 
8. 

ตรว
จรับ

พสั
ดุภ

ายใ
นเว

ลาที
ระเ

บีย
บฯ

 กาํ
หน

ด / 
ตรว

จรับ
ใน

ระบ
บ G

FM
IS 

9. 
จดั

ทาํร
ายง

านเ
สน

อ ผ
อ.ส

พท
. เพ

ือท
ราบ

ผล
การ

พิจ
ารณ

า 
10.

 ม
อบ

เรือ
งกา

รตร
วจรั

บให
เ้จา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 เบิ
กเงิ

นเพ
ือจ่า

ย
ผูข้

าย/
ผูร้ับ

จา้ง
 

  

1. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

2. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
3. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
) 

4. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พืน
ที

การ
ศึก

ษา 
6. 

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

 
7. 

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษาข

นัพื
นฐ

าน 
8. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งั

จงัห
วดั 

ณ อ
าํเภ

อ 
  

 



32 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

2. ก
ารค

วบ
คุม

พสั
ดุ 

    (
การ

เกบ็
รักษ

าพสั
ดุ) 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
รับ

มอ
บพ

สัดุ
จาก

คณ
ะกร

รม
การ

 

ตรว
จรับ

พสั
ดุ  

2. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
บนั

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
.  เพ

ือท
ราบ

 

แล
ะส

งักา
ร 

3. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
บนั

ทึก
ราย

การ
พสั

ดุใน
ทะ

เบีย
น/ 

บญั
ชีวสั

ดุ  
4. 

เจ้า
หน

้าที
พสั

ดุเก็
บรั

กษ
าพ

สัดุ
ใน

สถ
าน

ทีเก็
บ พ

สัดุ
ให

้ถูก
ตอ้

ง
ครบ

ถว้น
ตาม

บญั
ชีห

รือท
ะเบี

ยน
คุม

 
        

1. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทา
งก

ารศึ
กษ

า 
(คณ

ะ
กรร

มก
ารฯ

) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
ักงา

นเข
ต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พืน

ที
การ

ศึก
ษา 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

3.  
การ

ควบ
คุม

พสั
ดุ 

     
(กา

รเบ
ิก-จ่

ายพ
สัดุ

) 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
ใน

 สพ
ท. 

จดั
ทาํใ

บเบิ
กพ

สัดุ
  

2. 
เจา้

หน
้าที

พสั
ดุต

รวจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ตอ้

งขอ
งใบ

เบิก
แล

ะเอ
กส

าร
ปร

ะกอ
บร

วม
ทงั

พสั
ดุที

มี 
3. 

เจา้
หน

า้ที
พสั

ดุเส
นอ

ใบ
เบิก

พสั
ดุต

่ อห
ัวห

นา้
 หน่

วยพ
สัดุ

ผูไ้ด
ร้ับ

มอ
บห

มาย
 สงั

จ่าย
พสั

ดุ 
4. 

เจ้า
หน

้าที
พัส

ดุจ่
ายพ

ัสดุ
ให

้แก่
ผู้ข

อเบิ
กพ

ัสดุ
แล

ะบ
ันทึ

กใ
น

เอก
สาร

ทีเกี
ยวข

อ้งพ
ร้อม

เก็บ
ไวเ้

ป็น
หล

กัฐ
าน 

      

1. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทา
งก

ารศึ
กษ

า 
(คณ

ะ
กรร

มก
ารฯ

) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
ักงา

นเข
ต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พืน

ที
การ

ศึก
ษา 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

4. ก
ารค

วบ
คุม

พสั
ดุ 

    (
การ

ยมื
พสั

ดุ) 
1.

ผูย้มื
ทาํใ

บย
มืต

่ อเจ
า้หน

า้ทีผ
ูร้ับ

ผิด
ชอ

บ
2.

เจา้
หน

า้ทีต
รวจ

สอ
บใบ

ยมืต
ามห

ลกั
เกณ

ฑ ์
3.

บนั
ทึก

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. ส
งักา

ร
4.

เจา้
หน

า้ทีค
วบ

คุม
การ

ยมื
 กา

รส่
งคืน

พสั
ดุให

เ้ป็น
ไป

ตาม
กาํห

นด
5.

เจา้
หน

า้ทีบ
นัทึ

กเอ
กส

ารก
ารย

มื/ก
ารส่

งคืน
ใน

เอก
ส าร

ทีเกี
ยวข

อ้ง

1.
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
2.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
)

3.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

ักงา
นเข

ต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า

4.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พืน
ที

การ
ศึก

ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

5. ก
ารต

รวจ
สอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

 
 

1. 
เจา้

หน
า้ทีบ

นัทึ
กเส

นอ
แต

่ งตงั
เจา้

หน
า้ทีต

รวจ
สอ

บพ
สัดุ

ปร
ะจาํ

ปี 
2. 

เจา้
หน

า้ทีแ
จง้ผ

ูไ้ดร้ั
บก

ารแ
ต่งต

งัเพื
อท

ราบ
แล

ะป
ฏิบ

ตัิห
นา้ที

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีที
ไดร้ั

บแ
ตง่ต

งัตร
วจส

อบ
การ

รับ
-จ่า

ยพ
สัดุ

/พสั
ดุ

คงเ
หลื

อ/พ
สัดุ

ชาํรุ
ดเสื

อม
สภ

าพ/
สูญ

ไป
หรื

อห
มด

ควา
มจ

าํเป็
น 

4. 
เจา้

หน
า้ทีเ

สน
อรา

ยงา
นผ

ลก
ารต

รวจ
สอ

บต
่ อ ผ

อ.ส
พท

. แล
ะ

ราย
งาน

 สต
ง. 

5. 
กรณี

มีพ
สัดุ

ชาํรุ
ดให

เ้จา้
หน

า้ทีเ
สน

อแ
ต่ งต

งัคณ
ะกร

รม
การ

สอ
บ 

หาข
อ้เท็

จจริ
ง 

6. 
เจา้

หน
า้ทีเ

สน
อรา

ยงา
นผ

ลก
ารส

อบ
หาข

อ้เท
จ็จริ

งเพื
อ ผ

อ.ส
พท

.
สงัก

าร 
7. 

เสน
อข

ออ
นุม

ตัิจ
าํหน่

าย 
8. 

จาํห
น่าย

ตาม
วธิีก

ารที
ไดร้ั

บอ
นุม

ตัิ 
9. 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

ลงจ่
ายอ

อก
จาก

ทะ
เบีย

น/บ
ญัชี

 
10.

 ร
ายง

านต
่ อ ส

ตง.
ทร

าบ 
  

1. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

2. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
3. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
) 

4. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พืน
ที

การ
ศึก

ษา 
6.

 
สํา

นัก
งา

นต
รว

จเ
งิน

แผ
น่ดิ

น 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกยี
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

6. ก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง 
 

1. 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
อง 

สพ
ท. 

2. 
วาง

แผ
น/ก

าํหน
ดเว

ลา/
ตรว

จส
อบ

งบ
ปร

ะม
าณ

ทีจ
ะใช

ด้าํเ
นิน

การ
 

3. 
แต

่ งตงั
คณ

ะกร
รม

การ
จดัท

าํรา
ยละ

เอีย
ด/แ

บบ
รูป

ราย
การ

แล
ะ

ปร
ะม

าณ
ราค

า/ก
าํหน

ดข
อบ

ข่ าย
งาน

ทีจ
ะท

าํ 
4. 

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

.ให
ค้วา

มเห็
นช

อบ
 

5. 
ดาํเ

นิน
การ

จดัซื
อวสั

ดุที
จะใ

ชใ้น
การ

จดั
ทาํเ

องต
ามข

นัต
อน

ขอ
ง

ระเ
บีย

บส
าํนกั

นาย
กรัฐ

มน
ตรี 

วา่ด
ว้ยก

ารพ
สัดุ

 พ.
ศ. 2

535
  จน

ถึง
ขนั

ตรว
จรับ

มอ
บพ

สัดุ
แล

ะลง
บญั

ชีวสั
ดุ 

6. 
ดาํเ

นิน
การ

ขอ
อนุ

มตัิ
ให

ข้า้ร
าชก

าร/
ลูก

จา้ง
ปฏิ

บตัิ
ราช

การ
นอ

ก
เวล

า/แ
ต่ งต

งัผูค้
วบ

คุม
รับ

ผิด
ชอ

บใ
นก

ารจ
ดัท

าํเอ
ง แ

ละแ
ต่ งต

งั
คณ

ะกร
รม

การ
ตรว

จกา
รป

ฏิบ
ตัิงา

นต
ามร

ะเบี
ยบ

สาํน
กั

นาย
กรัฐ

มน
ตรี 

วา่ด
ว้ยก

ารพ
สัดุ

 พ.
ศ. 2

535
 

7. 
ผูค้

วบ
คุม

รับ
ผิด

ชอ
บก

ารจ
ดัท

าํเอ
งดาํ

เนิน
การ

ให
เ้ป็น

ไป
ตาม

ราย
ละเ

อียด
แล

ะห
รือแ

บบ
รูป

ราย
การ

 
8. 

ดาํเ
นิน

การ
เบิก

จ่าย
เงิน

ค่ าต
อบ

แท
นอ

าหา
รท

าํกา
รน

อก
เวล

าให
แ้ก่

ผูป้
ฏิบ

ตัิงา
นก

ารจ
ดัท

าํเอ
ง  

9. 
คณ

ะกร
รม

การ
ตรว

จกา
รป

ฏิบ
ตัิงา

นท
าํกา

รตร
วจง

านใ
หเ้ป็

นไ
ป

ตาม
ราย

ละเ
อียด

แบ
บรู

ปร
ายก

าร 

1. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

2. 
เจา้

หน
า้ทีก

ารเ
งิน

 
3. 

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
) 

4. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

5. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พืน
ที

การ
ศึก

ษา 
6. 

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

 
7. 

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งั

จงัห
วดั 

ณ อ
าํเภ

อ 
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทตี
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรือ

ง 
ขนั

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

เีกยี
วข้อ

ง 
(ง)

 ดํา
เนิน

งาน
เกีย

วก
ับง

าน
บริ

หา
รง

าน
บริห

ารง
านสิ

นท
รัพ

ย์ 
1. ก

ารข
อข

นึท
ะเบ

ียน
 

    ท
รีาช

พสั
ดุ 

1. 
โรง

เรีย
น/เ

จา้ห
นา้ที

พสั
ดุข

อง 
สพ

ท.จ
ดัท

าํแบ
บ  

ทร
.03

, 04
, 05

 
2. 

เจ้า
หน

้าที
ตร

วจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ต้อ

งข
อง

เอก
สา

รแ
ละ

ระ
เบีย

บ 
กฎ

หม
ายที

เกีย
วขอ้

ง 
3. 

เจ้า
หน

้าที
บัน

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
.ลง

นา
ม แ

จ้งก
รม

ธน
ารัก

ษ์/
สาํน

กังา
นธ

นารั
กษ

พ์ืน
ที  

    
4. 

กรม
ธน

ารัก
ษ/์ส

าํนกั
งาน

ธน
ารัก

ษพ์ื
นที

แจง้
ผล

การ
นาํขึ

นท
ะเบี

ยน
ให

 ้สพ
ท. 

  
5. 

เจา้
หน

า้ทีบ
นัทึ

กเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท. 
ทร

าบ 
 

6. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 เก็บ

เอก
สาร

 แบ
บ ท

ร. 0
3, 0

4, 0
5 ที

กรม
 

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
ธน

ารัก
ษพ์ื

นที
ส่งก

ลบั
มาไ

วเ้ป็
นห

ลกั
ฐาน

แล
ะแจ

ง้เจ
า้หน

า้ทีท
ะเบี

ยน
สิน

ทรั
พย

บ์นั
ทึก

สิน
ทรั

พย
ใ์น

ระบ
บ 

GF
MI

S 
  

1. 
โรง

เรีย
น 

2. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

3. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

4. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พืน
ที

การ
ศึก

ษา 
5. 

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษาข

นัพื
นฐ

าน 
6. 

กรม
ธน

ารัก
ษ/์ส

าํนกั
งาน

 
ธน

ารัก
ษพ์ื

นที
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

2.  
การ

ขอใ
ช้ท

รีาช
พสั

ดุ  
 (ก

ารข
อใช

้ทีร
าชพ

สัดุ
ขอ

ง
สถ

าน
ศึก

ษา
ทีข

อใ
ช้ที

ราช
พัส

ดุใ
นค

วา
มดู

แล
คร

อบ
คร

อง
ขอ

งก
ระ

ทร
วง 

ทบ
วง

 กร
ม แ

ละ
อง

ค์ก
ร

ปก
ครอ

งส่ว
นท

อ้งถิ
น) 

 

1. 
เจา้

หน
า้ทีง

านที
ราช

พสั
ดุรับ

เรือ
งคาํ

ขอ
ใชท้ี

ราช
พสั

ดุ 
2. 

เจา้
หน

า้ทีต
รวจ

สอ
บค

วาม
ถูก

ตอ้
งขอ

งเอ
กส

ารแ
ละก

ฎห
มาย

 
ทีเกี

ยวข
อ้ง 

3. 
เจา้

หน
า้ทีบ

นัทึ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพือ
พิจ

ารณ
าสงั

การ
 

4. 
เจา้

หน
า้ทีจ

ดัส่
งเอ

กส
ารที

เกีย
วขอ้

งให
ห้น่

วยง
านผ

ูค้รอ
บค

รอง
 

ทีร
าชพ

สัดุ
 

5. 
เจ้า

หน
้าที

รับ
เรือ

งผ
ลก

ารพิ
จาร

ณา
กา

รข
อใ

ช้ที
ราช

พัส
ดุจ

าก
หน่

วยง
านผ

ูค้รอ
บค

รอง
แล

ะกร
มธ

นารั
กษ

แ์ล
ะส

าํนกั
งาน

 – 
ธน

ารัก
ษพ์ื

นที
  

6. 
เจา้

หน
า้ทีบ

นัทึ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพือ
รับ

ทร
าบแ

ละพิ
จาร

ณา
 

สงัก
าร 

7. 
เจา้

หน
า้ทีง

านที
ราช

พสั
ดุบ

นัทึ
กท

ะเบี
ยน

คุม
เอก

สาร
ทีเกี

ยวข
อ้ง 

1. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
2. 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พืน

ที
การ

ศึก
ษา 

5. 
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
นัพื

นฐ
าน 

6. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

อ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

น
ทอ้

งถิน
 

7. 
กรม

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
 

ธน
ารัก

ษพ์ื
นที
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

3.  
การ

ขอใ
ช้ท

รีาช
พสั

ดุ 
 (ก

ารข
อใ

ช้ที
ราช

พสั
ดุข

อง
กร

ะท
รว

ง ท
บว

ง ก
รม

แล
ะ

อง
ค์ก

ร ป
กค

รอ
งส่

วน
ท้อ

งถิ
นที

ขอ
ใช

้ทีร
าชพ

สัดุ
ใน

คว
าม

ดูแ
ลค

รอ
บค

รอ
ง 

ขอ
งส

ถาน
ศึก

ษา
 สํา

นัก
งาน

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า) 

 

1. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

ออ
งคก์

รป
กค

รอง
ส่ว

นท
อ้งถิ

น  
ทีข

อใช
บ้นั

ทึก
เหตุ

ผล
แล

ะค
วาม

จาํเ
ป็น

ใน
การ

ขอ
ใช ้

   
มีงบ

ปร
ะม

าณ
สาํห

รับ
การ

ขอ
ใช ้

 
2. 

โรง
เรีย

นป
ระชุ

มเส
นอ

ควา
มเห็

นช
อบ

กรร
มก

ารส
ถาน

ศึก
ษา 

ขนั
พืน

ฐาน
 

3. 
โรง

เรีย
นจ

ดัส่
งเอ

กส
ารที

เกีย
วขอ้

งเส
นอ

 สพ
ท.พิ

จาร
ณา

 
4. 

เจา้
หน

า้ทีง
านที

ราช
พสั

ดุเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท.พิ
จาร

ณา
 

5. 
สพ

ท.ส่
งเรื

อง
ให

้กร
มธ

นา
รัก

ษ์แ
ละ

สํา
นัก

งาน
ธน

ารัก
ษ์พื

นที
พิจ

ารณ
า 

6. 
กร

มธ
นา

รัก
ษ์แ

ละ
สําน

ักงา
นธ

นา
รัก

ษ์พื
นที

แจ
ง้ผล

การ
พิจ

ารณ
า

ให
 ้สพ

ท. 
7. 

สพ
ท.แ

จง้ผ
ลก

ารพ
ิจาร

ณา
ให

้กร
ะท

รวง
 ทบ

วง 
กร

มห
รือ

องค
์กร

ปก
ครอ

งส่ว
นท

อ้งถิ
น ที

ขอ
ใช ้

1. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
2. 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พืน

ที
การ

ศึก
ษา 

5. 
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
นัพื

นฐ
าน 

6. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

อ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

น
ทอ้

งถิน
 

7. 
กรม

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
 

ธน
ารัก

ษพ์ื
นที
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
 

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทตี

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรือ
ง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

4.  
การ

ขอรื
อถอ

นอ
าคา

ร
และ

สิงป
ลูกส

ร้าง
ทรีา

ชพ
สัดุ

 
1. 

โรง
เรีย

น/ก
ลุ่ม

งาน
อาค

ารส
ถาน

ทีข
อง 

สพ
ท. 

 เส
นอ

ขอ
อนุ

ญา
ต 

รือถ
อน

 
2. 

เจา้
หน

า้ทีง
านที

ราช
พสั

ดุต
รวจ

สอ
บค

วาม
ถูก

ตอ้
งขอ

งเอ
กส

าร 
แล

ะระ
เบีย

บ ก
ฎห

มาย
ทีเกี

ยวข
อ้ง 

3. 
เจา้

หน
้าที

งาน
ทีร

าชพ
สัดุ

จัด
ทาํ

ร่าง
คาํส

ังแต
่ งต

งัคณ
ะก

รรม
การ

ตรว
จส

อบ
สภ

าพอ
าคา

ร สิ
งป

ลูก
สร้

างที
ขอ

รือถ
อน

 เส
นอ

  
ผอ

.สพ
ท. 

พิจ
ารณ

า 
4. 

ผอ
.สพ

ท.พิ
จาร

ณา
ลงน

ามค
าํสงั

แต
่ งตงั

 
5. 

เจา้
หน

า้ทีง
านที

ราช
พสั

ดุจ
ดัท

าํคาํ
สงัแ

ต่ งต
งั ใ

หโ้
รงเ

รียน
/ 

กลุ่
มงา

นด
าํเนิ

นก
ารต

รวจ
สภ

าพ 
  แล

ะรา
ยงา

น ส
พท

. 
6. 

เจ้า
หน

้าที
จัด

ทาํ
ราย

งาน
การ

ตร
วจ

สภ
าพ

ฯ ข
อง

คณ
ะก

รรม
การ

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. พิ
จาร

ณา
อนุ

ญา
ตก

ารรื
อถ

อน
ถือ

ตาม
แน

วป
ฏิบ

ตัิฯ
 

7. 
สพ

ท. 
แจ

ง้โร
งเรี

ยน
/กลุ่

มง
าน

อาค
ารส

ถาน
ทีด

าํเนิ
นก

ารรื
อถ

อน
 

จาํห
น่าย

ตาม
แน

วป
ฏิบ

ตัิ  
8. 

โรง
เรีย

น/ก
ลุ่ม

งาน
อาค

ารส
ถาน

ทีร
ายง

านผ
ลก

ารด
าํเนิ

นง
าน 

ให
 ้สพ

ท. 

1. 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

2. 
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ท
าง

ก
าร

ศึ
ก

ษ
า

คณ
ะกร

รม
การ

ฯ) 
3. 

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พืน
ทีก

ารศึ
กษ

า 
4. 

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พืน

ที
การ

ศึก
ษา 

5. 
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
นัพื

นฐ
าน 
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าท ี

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
อง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(จ)
 ให้

คาํป
รึกษ

าสถ
านศึ

กษ
าเก

ยีวก
บัก

าร 
     

 ดาํ
เนิน

งาน
บริห

ารก
ารเง

นิ ง
านบ

ัญชี
  

     
 งาน

พสั
ดุแล

ะงา
นบ

ริห
ารสิ

นท
รัพ

ย์ 
           

ให้ค
าํปรึ

กษ
าสถ

านศึ
กษ

า
เกยี

วกบั
การ

ดาํเ
นิน

งาน
บริห

ารก
ารเ

งนิ 
งาน

บัญ
ชี 

งาน
พสั

ดุแล
ะงา

นบ
ริห

าร
สิน

ทรัพ
ย์ 

        

1. 
เจา้

หน
า้ที 

สาํร
วจ 

ศึก
ษา 

วเิค
ราะ

ห์ ว
จิยั 

กฎ
หม

าย 
กฎ

 ระ
เบีย

บ 
ขอ้

บง
คบั

ต่ าง
 ๆ ที

เกีย
วขอ้

งกบั
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ขอ

งสถ
านศึ

กษ
า 

2. 
เจา้

หน
า้ทีเ

สน
อผ

ลก
ารว

เิคร
าะห์

ให
 ้ผอ

.สพ
ท. 

พิจ
ารณ

าสงั
การ

 
3. 

เจา้
หน

า้ทีจ
ดัท

าํแผ
นง

าน/
โคร

งกา
รที

สน
บัส

นุน
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ขอ

งสถ
านศึ

กษ
าใน

กิจก
รรม

การ
ให

ค้าํป
รึกษ

าดาํ
เนิน

งาน
บริ

หาร
การ

เงิน
 งา

นบ
ญัชี

  งา
นพ

สัดุ
 แล

ะงา
นบ

ริห
ารสิ

นท
รัพ

ย ์
4. 

ดาํเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นง

านโ
ครง

การ
 

5. 
เจา้

หน
า้ที/

คณ
ะกร

รม
การ

ดาํเ
นิน

การ
 ปร

ะส
าน 

เผย
แพ

ร่ ติ
ดต

าม 
นิเท

ศแ
ละป

ระเ
มิน

ผล
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ขอ

งสถ
านศึ

กษ
า 

 

1. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
2. 

ครู
แล

ะบุ
คล

าก
รท

างก
าร

ศึก
ษา 

3. 
ผอ

./ร
อง

 ผอ
.สํา

นัก
งาน

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

4. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พืน
ที

การ
ศึก

ษา 
5. 

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รร

มก
าร

การ
ศึก

ษาข
นัพื

นฐ
าน 

6. 
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

อ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

นท
อ้งถิ

น 
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

 

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าท ี

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
อง 

ขนั
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
เีกยี

วข้อ
ง 

(ฉ)
 ปฏ

ิบัต
งิาน

ร่วม
กบั

หรื
อส

นับ
สนุ

นก
าร  

     
 ปฏ

ิบัต
งิาน

ของ
หน่

วยง
านอ

นืท
เีกยี

วข้อ
ง  

     
 หรื

อท
ไีด้รั

บม
อบ

หม
าย 

           

ปฏ
ิบัต

งิาน
ร่วม

กบั
หรื

อ
สน

ับส
นุน

การ
ปฏ

ิบัต
งิาน

ของ
หน่

วยง
านอ

นืท
ี

เกยี
วข้อ

ง ห
รือท

ไีด้รั
บ

มอ
บห

มาย
 

       

1. 
เจา้

หน
า้ที/

ผูไ้ด
ร้ับ

มอ
บห

มาย
 สาํ

รวจ
 ศึก

ษาวิ
เคร

าะห์
   

การ
ปฏิ

บตัิ
งาน

ขอ
งกล

ุ่ มบ
ริห

ารง
านก

ารเ
งิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ย ์  
   

ใน
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ร่วม

กบั
หน่

วยง
าน 

ผูท้ี
เกีย

วขอ้
งห

รือก
าร

ไดร้ั
บม

อบ
หม

าย 
2. 

เจา้
หน

า้ทีเ
สน

อผ
ลก

ารว
เิคร

าะห์
ให

 ้ผอ
.สพ

ท. 
พิจ

ารณ
าสงั

การ
 

3. 
จดั

ทาํแ
ผน

งาน
/โค

รงก
ารที

สน
บัส

นุน
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ขอ

งกล
ุ่ ม

บริ
หาร

งาน
การ

เงิน
แล

ะสิ
นท

รัพ
ยใ์น

การ
ปฏิ

บตัิ
งาน

ร่วม
กบั

หน่
วยง

าน 
ผูท้ี

เกีย
วขอ้

งห
รือก

ารไ
ดร้ับ

มอ
บห

มาย
 เส

นอ
 

ผอ
.สพ

ท. 
พิจ

ารณ
า 

4. 
ดาํเ

นิน
งาน

ตาม
แผ

นง
านโ

ครง
การ

 
5. 

สรุ
ปแ

ละป
ระเ

มิน
ผล

การ
ดาํเ

นิน
งาน

 เผย
แพ

ร่ห
น่ว

ยงา
น 

ผูเ้กี
ยวข

อ้ง 

1. 
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา 
2. 

ครู
แล

ะบุ
คล

าก
รท

างก
าร

ศึก
ษา 

3. 
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
 

เขต
พืน

ทีก
ารศึ

กษ
า 

4. 
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พืน
ที

การ
ศึก
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การเบิกเงนิ 
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44 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                 

2.
   .

3.

. . 2551    GFMIS   

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2 /
5.3
5.4 . .
5.5
5.6 . .
5.7

        
                
                



45คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                                                                                                   
   
  
 
 
 
 
 

           

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึงโดย
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 
สินวนัทาํการสินเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีสิบหา้ของ
เดือนนนัหรือตามทีกระทรวงการคลงั
กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้ไดรั้บ
มอบหมายอนุมติั 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผูที้ไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 



46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 7.2   งบหนา้รายการขอเบิก 
 7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4   บนัทึกขอ้ความ    

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนที 3  



47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจ่ายเงนิ 
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49คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                  การจ่ายเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพือขอรับเงินสดมาจ่าย 
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
                     การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

5.1 เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
5.2 เจา้หนา้ทีการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสังจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสังจ่ายเช็ค 
5.4 เจา้หนา้ทีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 
5.5 แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจา้หนา้ทีการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 
 

 
 



50 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

                          การจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                        
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสังจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอน
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
และลงนามสังจ่ายเช็ค 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลกัฐานการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ทีบญัชี 



51คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบสาํคญัคู่จ่าย (ใบสาํคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
 7.2   แบบคาํขอเบิกทีมีช่องรับเงินตามแบบทีกระทรวงการคลงักาํหนด 
              7.3   สมุดเช็ค 
              7.4   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที 1 - 3 

 



52 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การยมืเงนิ 
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54 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     
ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
       การยมืเงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
5.2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 
5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
5.8  เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การยมืเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  
ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีเงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบสาํคญั 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การรับเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NeeN & KoKo
Typewritten Text

NeeN & KoKo
Typewritten Text
ผู้รับผิดชอบ            :  นางสาวณิชาภา  สว่างรัตน์  นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ                         
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2.
.

3.

. . 2551  
 GFMIS 

 4.  
-

 5. 
5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4 . .
5.1.5

5.1.6  GFMIS 
5.2

5.2.1  GFMIS
5.2.2
5.2.3 . .
5.2.4 /
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การรับเงินทัวไป 

  

                   

 
 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                   จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินบนัทึกเสนอ             
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจา้หนา้ทีบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

เจา้หนา้ทีบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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               การรับเงินจากคลงั 
 

 
                    
 
                                
 
 
 
 

         
  

 
 
 
 
     

 
     

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท.  
7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลงั 
7.1.7 บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั       

พ.ศ. 2551   หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที 1-2 
8.1.2 หนงัสือกระทรวงการคลงัที 0409.3/115 ลว 30  กนัยายน   2547 

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS  

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
รับทราบการรับเงินและสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจา้หนา้ทีบญัชีเพือบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกียวขอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การเกบ็รักษาเงนิ 
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65คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                การเกบ็รักษาเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการ   
นาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ    GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การเกบ็รักษาเงิน 

5.1 เจา้หนา้ทีการเงินเสนอแต่งตงัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจา้หนา้ที 
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 
5.3 เจา้หนา้ทีการเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4 เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5.5 เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั   

กรรมการฯ   ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
5.6 เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 
5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบัหรือประจาํตราครัง 
5.8 วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน 

รับไปจ่าย และลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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66 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาเงิน 

 
 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 
กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบั 
หรือประจาํตราครัง 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 

จนท. การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 

เสนอแต่งตงัคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจา้หนา้ทีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.  

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 
ให ้จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชือ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 



67คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  
7.2   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551    
                       -  หมวด  7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนที 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน   

                           ส่วนที 2  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ส่วนที 3  การเก็บรักษาเงิน 

                                    



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การนําเงนิส่งคลงั 
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69คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                   

2.
.

3.

. . 2551  GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4 . .

5.5
         



70 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

            การนําเงินส่งคลงั 
 

 
                                                          เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและ 
                                                 จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1 ใบนาํส่งเงิน 
7.2  ใบนาํฝากเงิน(Pay-in  slip) 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551
                      -  หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั  

เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของประเภทและจาํนวนเงินทีนาํส่ง 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 
กระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั  
ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั           

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 
บนัทึกรายการทางบญัชี 



71คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การกนัเงนิ 
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73คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                การกนัเงิน 

 
2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารกนัเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
                            การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน
และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการกนัเงินในระบบ   GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 
 
 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การกนัเงิน 

5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 
5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ,  บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือ 

แจง้ สพฐ. 
5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาท  ขึนไป  ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจาก 

ระบบ GFMIS  แลว้           
 

 
 
 



74 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

การกนัเงิน 
                                              
 

 
 

  
                                                    
                                           
 
 
 
 
                                    
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

.    สัญญาซือ/สัญญาจา้ง 
 .    บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551 
                      -  หมวด   การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี                                      

 

 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 
ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 

กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ ,  บาท ขึนไป  
ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/ 

  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.
                
        -  

2.

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3
5.4
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สมุดบัญชีขันต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 
7.2   ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   

        พ.ศ. 2551    หมวด     การรับเงินของส่วนราชการ   
  8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                

วเิคราะห์รายการบญัชี 

วเิคราะห์การรับเงินสดจาก 
ใบเสร็จรับเงิน/ถอนเงินจากธนาคาร 

รับเอกสารจาก 
เจา้หนา้ทีการเงิน 

  
บนัทึกลงในใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นรับ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.
          /

2.
   ( )

3.
         2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

  -   ( )
5.1
5.2
5.3
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                                                       ใบสําคัญการลงบัญชีด้านรับ 

                   - การลงบญัชีดา้นรับ  (สมุดเงินฝากธนาคาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1   รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ.   หมวด   การรับเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 

วเิคราะห์รายการบนัทึกบญัชี 

รายงานการขอเบิกเงินจากคลงั 

 

บนัทึกลงในใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นรับ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิสด/  
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 
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1.  ชืองาน 
                         สมุดเงินสด/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

2.  วตัถุประสงค์ 
                     เพือให้การจดัทาํสมุดบญัชีขนัตน้ (สมุดเงินสด - การลงบญัชีดา้นจ่าย (ดา้นจ่าย 
เงินสด))  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 
                          การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 และ
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
สมุดบัญชีขันต้น   
- สมุดเงินสด 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
ดา้นจ่ายเงินสด 
5.1 รับหลกัฐาน  เอกสารการบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  
5.2 วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3 บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
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บนัทึกใบสาํคญัการ
ลงบญัชีดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขันต้น   
                                                                     - สมุดเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 

 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

.   ใบสาํคญัคู่จ่าย 
7.2  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ.    หมวด   การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย       
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1.  ชืองาน 
     สมุดเงินฝากธนาคาร/ ใบสําคัญการลงบัญชีด้านจ่าย     

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือใหก้ารจดัทาํงานสมุดบญัชีขนัตน้-สมุดเงินฝากธนาคาร การลงบญัชีดา้นจ่าย 
(ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร)   ถูกตอ้งตามระบบบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 และ
คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี      
ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
 สมุดบัญชีขันต้น  
-  สมุดเงินฝากธนาคาร 
ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

 ดา้นจ่ายเงินฝากธนาคาร 
5.1  รับหลกัฐาน/เอกสาร  การบนัทึกบญัชีจากเจา้หนา้ทีการเงิน  
5.2  วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 
5.3  บนัทึกในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
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บนัทึกลงในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นจ่าย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

   สมุดบัญชีขันต้น  
                                          -  สมุดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1  ตน้ขวัเช็ค/ทะเบียนคุมเช็ค 
.   สมุดเงินฝากธนาคาร 
.3  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการนาํส่งคลงั พ.ศ.2551 
         หมวด 4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ     
 8.2   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

                                       
 

วเิคราะห์การบนัทึกบญัชี 

รับหลกัฐาน  เอกสาร 
จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิรับ 
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1.
   

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

-
5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
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บนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

สมุดรายวนัเงินรับ 
                                            -  สมุดรายวนัเงินรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1  สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2  บญัชีแยกประเภท 
7.3  ทะเบียนยอ่ย 
7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 

ออกเลขทีใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกียวกบัเงินรับ 

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นรับ 

รับเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิจ่าย 
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98 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
          

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
   GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3

5.3
5.4
5.5
5.6  GFMIS 



99คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกการจ่ายในระบบ GFMIS 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                                                              สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1   สมุดรายวนัจ่ายเงิน 
 7.2   บญัชีแยกประเภท 
 7.3   ทะเบียนยอ่ย 
 .    ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 

บนัทึกเลขทีใบสาํคญั 

บนัทึกรายละเอียด เกียวกบัการจ่ายเงิน  

รวมยอดเงินดา้นเดบิตและเครดิต 

รวมยอดเงินดา้นจ่าย 

สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

รับเอกสารใบสาํคญั 
การลงบญัชีดา้นจ่าย 

 



100 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
        พ.ศ.     หมวด  4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 



101คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัทัวไป 
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103คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                

2.
                     

3.
    2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2



104 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกรายการจากสมุดรายวนัขนัตน้
ไปบญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                สมุดรายวนัทวัไป 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1 สมุดรายวนัเงินรับ 
7.2 สมุดรายวนัเงินจ่าย 
7.3 บญัชีแยกประเภททวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  
       พ.ศ.   หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

.   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

                                       

รวมยอดของแต่ละบญัชีเพือนาํไปจดัทาํ
งบทดลองบนัทึกสมุดแยกประเภททวัไป 



105คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านทัวไป 
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107คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน        
                           ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทวัไป 

2.  วตัถุประสงค์ 
                     เพือใหก้ารจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2 
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทวัไป 

5.1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจา้หนา้ทีการเงิน 
5.2 ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพือบนัทึกรายละเอียด 

การเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีเกิดขึน 
5.3 บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 
5.4 บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี 
5.5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป บนัทึกสมุดรายวนัขนัตน้ 
5.6 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

และเจา้หนีดว้ยจาํนวนเงินทีมีการจ่ายในแต่ละครัง 
5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพือนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  
5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีกบัสมุดแยกประเภท

ทวัไป ณ วนัสินเดือน 
5.9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนี  

ณ วนัสินปีงบประมาณ 
 
 



108 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอด 

 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน      
                                     

   ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทวัไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขนัตน้ 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสินเดือน 

รับเอกสารใบสาํคญั 

 



109คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดรายวนัทวัไป 
 7.2  บญัชีแยกประเภท 
 7.3  ทะเบียนยอ่ย 
 7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดบญัชีแยกประเภท 
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1.

2.
   

3.
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 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-
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-
-
-

5.2
5.3
5.4
5.5
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สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละบญัชี      
 เพือนาํไปจดัทาํงบทดลอง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การบันทกึสมุดบัญชีแยกประเภท 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดบญัชีแยกประเภททวัไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       

บนัทึกรายละเอียดตามใบสาํคญัการลงบญัชี 

         บนัทึกฎีกาแต่ละฎีกาแยกตามประเภทบญัชี  

สรุปจาํนวนเงินรวมของแต่ละใบสาํคญัการบนัทึกบญัชี  
ดา้นเดบิต และเครดิต 

รวบรวมและตรวจสอบขอ้มูลสมุดรายวนัขนัตน้ 
ทีบนัทึกตามใบสาํคญัการลงบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การรับและการนําส่งเงิน 
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1.  ชืองาน       
         การรับและการนําส่งเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    เพือใหก้ารรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2      
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี
ในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
   

5.1 การรับเงิน 
5.1.1 บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและ

นาํส่งเงิน 
5.1.2 บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
5.1.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ   GFMIS 

5.2 การนําส่งและนําฝากเงิน 
5.2.1 จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 
5.2.2 บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝากตามหลกัฐานในระบบ GFMIS 
5.2.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS   
5.2.4 บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ 

ผอ.สพท.ทราบ 
5.2.5 จดัเก็บหลกัฐาน 
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จดัเก็บหลกัฐาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    
      การรับและการนําส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบนาํส่งเงิน 
 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
  .   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุดที กค /ว  ลว.  กนัยายน  

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS  

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง
และนาํฝาก 

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร            :  การบันทึกทะเบยีนคุม (ฎกีา) การเบิกจ่ายเงนิ 
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120 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
 ( )

2.
 ( )

3.
 2 

GFMIS
  GFMIS

4.
-

5.

5.1  ( )
5.2
5.3
5.4 /
5.5 ,
5.6

 (Bank Statement) 



121คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพือประกอบใบแจง้รายการ 
การเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
     

      การบันทกึทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 
 

 
 
 
 

   บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 
 
 
                                        บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครังใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 
 
 

  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       

รับเอกสารการเบิกเงิน 

 

 

ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพือส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 



122 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  รายงานการเงนิ 
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124 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1. ชืองาน         
รายงานการเงิน 

2. วตัถุประสงค์ 
เพือใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2       
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4. คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
รายงานการเงิน 
5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
5.2 จดัทาํงบทดลอง 
5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



125คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    รายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 
 

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 

 



126 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 
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128 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน        
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัที 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของ
ตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 
 
   
 
 
 
 



129คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  
 

 
 
 

ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

 
 

                               ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
 
 
                                      นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 
                                                                มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
  .   ใบแจง้รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  .   ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 

 



130 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบและรายงานการเงนิ 
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ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 
และผูที้เกียวขอ้ง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             
 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
                                                                                                                  ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดเงินสด 
 .   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 .   ใบแจง้รายการการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 .   สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 .   งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.   เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การสรุปรายการ 
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137คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.
   

3.
   2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

บนัทึกรายการตามรายการ 
เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

การสรุปรายการ 
 

   
 
 
 
 
 

 
 

 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 
 

ทุกสินวนัทาํการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การปิดบัญชี 
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1.

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
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5.1
5.2
5.3
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ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                                                          การปิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 
 

จดัทาํงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิน
ปีงบประมาณ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การบันทึกสินปี 
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จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
                                                               

   การบันทกึสินปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       

บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 

พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 

บนัทึกขออนุมติัปรับปรุงบญัชี 

เสนอขออนุมติั ผอ.สพท. 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทําบัญชีเงนิประจาํงวด 
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จดัทาํรายงานเงินประจาํงวด ณ วนั 
สินเดือน/ สินปีงบประมาณ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  การจัดทาํบัญชีเงินประจํางวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 .    ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 .3   ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 
  8.2   ระเบียบการบริหารงบประมาณส่วนจงัหวดั พ.ศ.2548 และทีแกไ้ขเพิมเติม 

บนัทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

     บนัทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจาํงวด, 
       บนัทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บนัทึกผกูพนั (กรณีมีการทาํสัญญาก่อหนีผกูพนั) 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลียนแปลงการ
จดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

บนัทึกการกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การบันทึกโอน/ 
  เปลยีนแปลงงบประมาณ 
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บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงใน
ทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  
                     การบันทกึโอน/เปลยีนแปลงงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 .   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 .3  ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 
ในระบบ GFMIS 

รับหลกัฐาน/เอกสารการอนุมติัโอน/เปลียนแปลง
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอ ผอ.สพท.เพือทราบ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัซือ/จดัจ้าง 
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1. ชืองาน
      การจัดซือ/จัดจ้าง 

2. วตัถุประสงค์
  เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน
งานจดัซือจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.     และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามที
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน
การจัดซือจัดจ้าง
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการ 

จดัซือ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

   การจัดซือ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิทีไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการจดัซือ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจดัซือ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   พ.ศ. 2551 
              8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.     
 8.3  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 8.4  คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS 
 8.5  มติคณะรัฐมนตรีทีเกียวขอ้ง 
 8.6  คู่มือระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)
   

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพือทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงินเบิกเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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1.  ชืองาน 
 การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
            การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.  แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 
5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้น 

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

         การเกบ็รักษาพสัดุ 

7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.   หมวด 3 ส่วนที 2,3  

เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 
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ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
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167คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                           การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี        
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.  แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํ
คู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การเบิก – จ่ายพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทงัพสัดุทีมี 
5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สังจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน   
 

 
 
 
 
 
 



168 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
          การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.   หมวด 3 ส่วนที 2 
 

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

 

 

  เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสังจ่ายสังจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 

เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
     ( )

2.

3.
                          

 GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4
5.5 /



172 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การยมืพสัดุ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด  ส่วนที  
 

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ที 

 

บนัทึกเสนอ  
ผอ.สพท. สังการ 

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
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175คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
     การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
         การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.ศ.    แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะต้องจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
5.1.1 เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
5.1.2 เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 
5.1.3 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บแต่งตงัตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
5.1.4 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 
5.1.5 กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
5.1.6 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพือ ผอ.สพท.สังการ 
5.1.7 เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
5.1.8 จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 
5.1.9 เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1  แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  
 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด 2 ส่วนที 1 

.    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทําเอง 
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5.8 ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน 
การจดัทาํเอง 

5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด
แบบรูปรายการ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    การจัดทาํเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 

แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ดาํเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตงัผู ้
ควบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบติังานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบ 
สาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขนัตรวจรับมอบ 

พสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  
 7.2   เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด 2 ส่วนที 1 

.    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 
 
 

ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา
ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 
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ชือเอกสาร  :  การขอขนึทะเบียนทีราชพสัดุ 
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1.
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 4.  

 5. 

5.1 / . .03, 04, 05 
5.2
5.3 . . /
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีพสัดุของ  
 สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืนที 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.      
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

     ชือเอกสาร  :  การขอใช้ทีราชพสัดุ 
    (การขอใช้ทีราชพสัดุของสถานศึกษา 

ทีขอใช้ทีราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถนิ) 
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1. ชืองาน
 การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 

2. วตัถุประสงค์
  เพือให้การขอใช้ทีราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม

ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
งานการขอใชที้ราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย

ทีเกียวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
การขอใชที้ราชพสัดุ หมายถึง การขอใชที้ราชพสัดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 

ออกตามความในพระราชทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใช ้
ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน
การขอใช้ทีราชพสัดุ  
(การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 
ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 
5.1 จนท.งานทีราชพสัดุรับเรืองคาํขอใชที้ราชพสัดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 
5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือพิจารณาสังการ 
5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 
5.5 สพท. รับเรืองผลการพิจารณาการขอใชที้ราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์นืที  
5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 
5.7 จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน)

จนท.งานทีราชพสัดุรับเรือง 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพือพิจารณาสังการ

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 

สพท. รับเรืองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งให้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  แบบบนัทึกสินทรัพยถ์าวร 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชทีบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 

จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีเกียวขอ้ง 
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6. Flow Chart
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7.  แบบพมิพ์ทใีช้ 
  7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค 0407/ว 90 ลงวนัที 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การขอขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทรีาชพสัดุ 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรือถอน 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสงัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิงปลูกสร้างทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสงัแต่งตงัใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรือ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการ 
รือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสงัแต่งตงั 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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7.  แบบพิมพท์ใีช้ 
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีขอรือถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     
8.2  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้  

                     และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
                           .   หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ  /  

ลงวนัที   สิงหาคม  เรือง แนวปฏิบติัการรือถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิงปลูกสร้างวสัดุทีรือถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืนทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ให้คาํปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการ 
                                        ดาํเนินงานบริหารการเงนิ งานบัญชี  
                                        งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
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205คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                                  ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกียวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์

2.  วตัถุประสงค์ 
                            เพือใหก้ารใหค้าํปรึกษาเกียวกบังานบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงาน
บริหารสินทรัพย ์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  มีสมัฤทธิผลตามมาตรฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
   ใหค้าํปรึกษา  แนะนาํ  ส่งเสริมสนบัสนุนทงัสถานศึกษา  ภาครัฐและสถานศึกษา
เอกชนในสังกดัเขตพืนทีการศึกษา  เกียวกบัการบริหารการเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหาร
สินทรัพย ์

 4.  คําจํากดัความ 
สถานศึกษา  หมายความวา่  สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกดั 

สาํนกังานเขตพืนทีการศึกษา 
การปฏิบติังาน  หมายความวา่  การดาํเนินการเกียวกบัการดาํเนินงานการบริหาร 

การเงิน  งานบญัชี  งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย  ์

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
                       5.1   เจา้หนา้ที สาํรวจ  ศึกษา  วเิคราะห์  วจิยั  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่าง ๆ 
ทีเกียวขอ้งกบัการปฏิบติังานของสถานศึกษา 
  5.2   เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณาสังการ 

  .   เจา้หนา้ทีจดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบติังานของสถานศึกษาใน
กิจกรรมการใหค้าํปรึกษาดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี งานพสัดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น  

การจดัทาํและพฒันา Hardware  และ Software  ให้รองรับการปฏิบติังาน จดัทาํระบบเครือข่าย
เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือสาร (ICT)  มาใชป้ฏิบติังาน  จดัทาํและสนบัสนุนการจดัทาํเอกสาร  
คู่มือการปฏิบติังานให้แก่สถานศึกษาเป็นแนวทางปฏิบติั  อบรม  สัมมนา  ประชุมให้ความรู้และ
พฒันาผูบ้ริหารสถานศึกษา/เจา้หนา้ทีของสถานศึกษา ฯลฯ  
  .   ดาํเนินงานตามโครงการ 
  .   เจ้าหน้าที/คณะกรรมการดาํเนินการ ประสาน  เผยแพร่  ติดตาม  นิเทศและ
ประเมินผลการปฏิบติังานของสถานศึกษา 



206 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

 คาํปรึกษาสถานศึกษาเกยีวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพสัดุและงานบริหารสินทรัพย์ 

                                                       

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

ดาํเนินงานตามกิจกรรม 

เจา้หนา้ทีสาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให้ 
       ผอ.สพท.พิจารณาสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



207คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสังทีเกียวกบัการปฏิบติังาน 

.    คู่มือการปฏิบติังาน 



208 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ 

ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอนืทีเกยีวข้อง 
หรือทีได้รับมอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ            :    บุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ที่ได้รับมอบหมาย                                                        
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210 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
      ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืนทีเกียวขอ้งหรือ 
ทีไดรั้บมอบหมาย 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือให้การปฏิบติังาน การสนับสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงิน
และสินทรัพยก์บัผูที้เกียวขอ้งมีประสิทธิภาพเกิดสัมฤทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบติังาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
       การปฏิบติังาน การสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์
กบัหน่วยงาน ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย  

 4.  คําจํากดัความ 
 - 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจา้หนา้ที/ผูไ้ดรั้บมอบหมาย สาํรวจ  ศึกษาวเิคราะห์  การปฏิบติังาน 

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน 
ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บมอบหมาย 

5.2 เจา้หนา้ทีเสนอผลการวเิคราะห์ให ้ผอ.สพท. พิจารณา 
5.3 จดัทาํแผนงาน/โครงการทีสนบัสนุนการปฏิบติังานของกลุ่มบริหารงานการเงิน- 

และสินทรัพยใ์นการปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน ผูที้เกียวขอ้งหรือการไดรั้บ 
มอบหมายเสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

5.4 ดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
5.5 สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กียวขอ้ง   

 
 
 
 
 
 
 



211คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

สาํรวจ ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 

    ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอนืทเีกียวข้องหรือทไีด้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                     

 
 
 
 
 
 
 

          
 
 
 

สรุปและประเมินผลการดาํเนินงาน 
 เผยแพร่หน่วยงาน ผูเ้กียวขอ้ง 

จดัทาํแผนงาน / โครงการ 

ดาํเนินการแผนงาน/ โครงการ 

  จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ให ้
       ผอ.สพท.พิจารณาสังการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



212 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7. แบบฟอร์มทใีช้
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสัง  ทีเกียวกบัการ 
        ปฏิบติังาน 

.    คู่มือการปฏิบติังาน 



213คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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เอกสารอ้างองิ 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551
2. คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546
3. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุด ที กค 0409.3/ว115 ลงวนัที 30 กนัยายน  2547
4. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535
5. พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518
6. กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใช ้และจดัหา

ผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2546
7. กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519)  ออกตามความในพระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518
8. หนงัสือกระทรวงการคลงัด่วนทีสุด ที กค 0407/ว90  ลงวนัที  7  กุมภาพนัธ์  2538
9. กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปกครองดูแล บาํรุงรักษา ใช ้และจดัหา

ผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2545
10. หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ 04002/5307 ลงวนัที 25 สิงหาคม  2549

เรืองแนวปฏิบติัการรือถอน และจาํหน่ายอาคารเรียนหรือสิงปลูกสร้างวสัดุทีรือถอน
ตน้ไม ้ดิน หรือวสัดุอืน ทีไดจ้ากทีราชพสัดุ

11. กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั คาํสัง ทีเกียวกบัการปฏิบติังาน

************************************** 



ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
ที่     129/2566 

เรื่อง   มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง 
----------------------------------------- 

ตามค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  ที่ 196/25๖5  เรื่อง การ
มอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง สั่ง ณ วันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2565และ
เพ่ือให้การบริหารราชการเรียบร้อยมีประสิทธิภาพเป็นปัจจุบัน  ในการปรับเปลี่ยนบุคลากรและเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2561 เป็นไปด้วยเรียบร้อย มีประสิทธิภาพอาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา 37 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546  จึงยกเลิก
ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2  ที่ 196/25๖5 ลงวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 
2565 ดังกล่าว และมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการและลูกจ้าง ตามค าสั่งฉบับนี้แทน 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

อ ำนำจหน้ำที่ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร   
เรื่อง  กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ  พ.ศ. 2560 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
2. ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ
3. ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ
4. จัดระบบงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร
5. ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร
6. ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา
7. ด าเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ
8. ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งานของ

ส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย 

มีผู้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. - ว่ำง -  ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการพิเศษ  เลขที่
อ 1  มีหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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กลุ่มบริหำรงำนกำรเงนิและสินทรัพย ์
ภำรกิจ 

1. งานเกี่ยวกับงานบริหารการบัญชี
2. งานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน
3. งานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ
4. งานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์
5. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และ

งานบริหารสินทรัพย์
6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ หรือที่

ได้รับมอบหมาย

๑. นำงเยำวรัช  ปรีดำพันธุ์  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ อ 7  
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ไปช่วยราชการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน มอบหมายให้ 

      นำงกริษฐำ  บุญทัศโร  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ อ 8  ปฏิบัติงานใน
ฐานะหัวหน้างาน ซึ่ งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงิน
บัญชีปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่
รับผิดชอบ และปฏิบัติงานดังนี้  

๑. ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
๒. รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ มอบหมายหน้าที่แก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา ติดตาม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือแก้ไขเก่ียวกับการปฏิบัติงาน  
รวมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในกลุ่มดังกล่าว 

๓. รับผิดชอบการบริหารงบประมาณ และทรัพย์สินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
สงขลา เขต 2 ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และแบบแผนของทางราชการ โปร่งใส 
ประหยัดและคุ้มค่า 

๔. เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 
๕. ก าหนดแผนปฏิบัติงาน ควบคุม ก ากับ ติดตาม แก้ไขปัญหาการด าเนินงานรวมทั้งปรับแผนปฏิบัติ

งาน หรือพัฒนาวิธีการด าเนินงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
๖. ศึกษาและวิเคราะห์ในเรื่องมอบอ านาจในการบริหารงานการเงิน บัญชี และพัสดุให้โรงเรียน

สามารถปฏิบัติการได้เองบ้างในบางกรณี ทั้งนี้ เพ่ือการด าเนินงานที่สะดวก และเสร็จในพื้นที่ 
๗. ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงแก่ผู้เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับส่วนราชการ หรือเกี่ยวข้องกับ

งานในความรับผิดชอบ 
8. เป็นผู้แทนของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ในคณะกรรมการ หรืออนุกรรมการ

คณะท างานในเรื่องเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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9. พิจารณาเสนอความเห็น และตรวจสอบรายละเอียดของงานการเงิน บัญชีและพัสดุ เกี่ยวกับการขอ
อนุญาต ขออนุมัติ หรืออ่ืนๆ ที่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์เสนอ ก่อนน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา วินิจฉัย สั่งการ 

10. ก ากับดูแล การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานให้บุคลากรใช้ปฏิบัติงาน
11. ตรวจสอบ กลั่นกรองงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ก่อนเสนอ

ผู้มีอ านาจตามล าดับ 
12.. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนบัญชี 
 ๒. นำงกริษฐำ  บุญทัศโร  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ อ 8ปฏิบัติงานใน

ฐานะหัวหน้างานบัญชี ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญในงานสูงมากในด้านวิชาการเงิน
บัญชีปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่
รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐานการจ่ายก่อนด าเนินการตัดจ่ายเงินในระบบNew GFMIS Thai  และปฏิบัติงาน
ดังนี้  

๑. รักษาการผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้  

๒. เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   แทนนายกฤติเดช  กัญจน์ธนภูมิ กรณีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ โดยใช้  รหัส
ผู้ใช้งานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของนายกฤติเดช  กัญจน์ธนภูมิ 

3. ด าเนินการตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai
ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกก่อนด าเนินการอนุมัติด้วยอุปกรณ์ Token Key  ในระบบ New GFMIS Thai 
และอนุมัติแทนเจ้าของอุปกรณ์ Token Key ในฐานผู้อนุมัติ 1 และผู้อนุมัติ 2 และเป็นเจ้าหน้าที่ผู้ถือและเก็บ
รักษาอุปกรณก์ าหนดสิทธิการใช้ GFMIS Token key 

4. จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัดและแจ้งอนุมัติเงินประจ างวดให้โรงเรียนที่ได้รับจัดสรร
ในสังกัด ผู้รับผิดชอบโครงการทุกรายการและจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดให้แก่เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายเงิน 

5. ด าเนินการตรวจสอบรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีทุกกรณี
6. จัดท าทะเบียนคุมรายการขอจ่ายเงิน
7. ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณและจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
8. ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai
9. ควบคุมก ากับการรายงานผลตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานบัญชีส่วนราชการ ตาม สพฐ.

ก าหนดเป็นรายไตรมาส  รอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือน (ARS และ KRS) 
10. ควบคุมก ากับการรายงานการประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ (GAQA System)
11. เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ในระบบ e-pension (ระบบบ าเหน็จบ านาญกรมบัญชีกลาง) ทั้งส่วน

ราชการผู้ขอและผู้เบิก และด าเนินการจัดท าข้อมูลการหักหนี้บุคคลที่ 3 ของผู้รับบ านาญ 
12. ประสานงานกับคลังเขต 9 สงขลา และคลังจังหวัดสงขลา ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง

คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 217
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย



13 ตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยปฏิบัติร่วมกับกลุ่มงานพัสดุ 
14 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

3. น.ส.รสสุคนธ์   ศรีสุวรรณ  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ อ 10 ปฏิบัติงานใน
ฐานะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานบัญชี ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
สูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์  
ความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบตรวจสอบหลักฐานการจ่ายก่อนด าเนินการตัดจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
และปฏิบัติงานดังนี้  

1. จัดท าบัญชีแยกประเภททั่วไปท่ีเกี่ยวกับเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณทุกประเภท
2. จัดท ารายงานต่าง ๆ จากระบบ New GFMIS Thai  ตามกรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือน าส่ง

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
3. ตรวจสอบรายงานการเงินในระบบ GFMIS
4. จัดท ารายงานผลตามเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีส่วนราชการ ตาม

กรมบญัชีกลางและ ตามที่ สพฐ.ก าหนดเป็นรายไตรมาส รอบ 6 เดือนและ รอบ 12 เดือน ARS และ KRS) 
5. รับผิดชอบรายงานการประเมินผลคุณภาพการบัญชีภาครัฐ (GAQA System)
6. ด าเนินการบันทึกรายการในระบบสินทรัพย์ถาวร การหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์ งานระหว่าง

ก่อสร้าง  ในระบบ New GFMIS Thai 
7. ตัดจ่ายเงินในระบบ New  GFMIS  Thai เงินในงบประมาณและนอกงบประมาณ
8. จัดท ารายงานฎีกาค้างจ่าย ณ วันสิ้นเดือน
9. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี

10. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรของ
ผู้รับบ านาญ บุคลากรทางการศึกษาจากการให้บริการ One Stop Service 

 11 จัดท าหนังสือแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีตรงผู้ขาย เพื่อประสานให้ผู้ขายออกใบเสร็จรับเงิน 
12. จัดท าหนังสือแจ้งสรรพากรกรณีผู้ขายไม่จัดส่งใบเสร็จรับเงิน
13 จัดเก็บงบเดือนเพ่ือรอการตรวจสอบ 
14. ตรวจสอบสถานะการโอนเงินในระบบ New GFMIS Thai
15. จัดท าบัญชีย่อยเงินรายได้สถานศึกษา/เงินประกันสัญญา/ลูกหนี้รายตัว
16. ตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยปฏิบัติร่วมกับกลุ่มงานพัสดุ
17. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวณิชาภา  สว่างรัตน ์ ในเรื่องปฏิบัติงานในระบบ D-Pension กรณี

ขอรับบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ บ าเหน็จตกทอดและหนังสือรับรองสิทธิ์บ าเหน็จค้ าประกัน 
18. ปฏิบัติหน้าที่แทน นางกริษฐา  บุญทัศโร  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ในส่วน

ของงานบัญชี 
19. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินจากระบบ New GFMIS Thai ค่าจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ

ต าแหน่งธุรการโรงเรียน (อัตราค่าจ้าง 9000 บาท) ,พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ (จ้างเหมาบริการ) ,    ครูผู้
ทรงคุณค่า , ค่าจ้างครูชาวต่างชาติ 

20. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
218 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา



งำนกำรเงิน 
4. นำงจิตรำ  แก้วบุตร  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ อ 9 ปฏิบัติงานในฐานะ

หัวหน้างานการเงิน ซึ่งต้องก ากับ  แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินตามค าสั่งที่
ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  และตรวจสอบหลักฐาน
การจ่ายก่อนเสนอขออนุมัติจ่ายเงินต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ล าดับที่ 3  กรณีผู้อ านวยการกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

2  บันทึกรับเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai ออกใบเสร็จรับเงิน
พร้อมน าส่งใบเสร็จรับเงินให้เจ้าของเงินนอกงบประมาณ ส าเนาให้ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบและจัดท า
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  

3  ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายกับรายการรับเงินโอนจากระบบ New GFMIS Thai 
ก่อนด าเนินการบันทึกข้อมูลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ทุกรายการ และเรียกรายงาน 
ทุกสิ้นวันที่มีการโอนเงินด้วยค าสั่งรายงานสรุปผลการโอนเงิน(Detail Report และSummary Report / 
Transaction History) 

4  บันทึกข้อมูลการโอนเงินทดรองราชการ  ผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามหลักฐานการ
ขอเบิกเงินที่ผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการให้บริการ One Stop Service 

5  บันทึกข้อมูลการโอนเงินทดรองราชการ  ผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามหลักฐานการ
ขอยืมเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ 

6  การด าเนินการเก่ียวกับจัดท าบัญชีเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้ รายงานฐานะทางการเงินทด
รองราชการประจ าเดือน  

7  ด าเนินการจัดท าและส่งรายงานเงินทดรองราชการประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานภายในวันที่ 15 ของเดือนตุลาคมทุกปี 

8. ตรวจสอบใบเสร็จ/หลักฐานการจ่ายเงินที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้วน าส่งให้กลุ่มงานบัญชี
9. ด าเนินการเปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงิน ด าเนินการเปิด-ปิด บัญชี เปลี่ยนแปลงค าสั่ง

ผู้ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
10. ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินวิทยฐานะ ค่าตอบแทนพิเศษ เงินเพ่ิม

พิเศษ เงินช่วยค่าครองชีพ ค่าจ้างประจ า เงินสมกองทุนบ าเหน็จบ านาญ (กบข.) และเงินกองทุนลูกจ้างประจ า 
(กสจ.) ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

11. จัดท าข้อมูลเงินสะสมและเงินสมทบของพนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด เพ่ือน าส่ง
ส านักงานประกันสังคม 

12. การจัดท ารายการภาระผูกพัน และหักเงิน ณ ที่จ่าย ทุกรายการ
13. การจัดท า ภ.ง.ด.1 ก พิเศษและหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย พนักงานราชการ ลูกจ้าง

ชั่วคราว 
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         14 ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ , ค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการรายเดิมจ้าง
ต่อเนื่องต าแหน่งครูอัตราจ้าง , ธุรการโรงเรียน (อัตราค่าจ้าง 15000 บาท),ครูวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ , 
นักการภารโรง และพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 

15 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินสบทบกองทุนประกันสังคม กองทุนเงินทดแทนของพนักงานราชการ และ
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ  

16 จัดท ารายละเอียดการน าส่งเงินประกันสังคมผ่านระบบการน าส่งข้อมูลของส านักงานประกันสังคม 
17. ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการหัก ณ ที่จ่ายและรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีรายบุคคลของ

พนักงานราชการ และผู้ปฏิบัติงานให้ราชการต าแหน่งต่างๆ ตามข้อ 15 
18. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai
29 เป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในระบบ e-Payment และค าสั่งการใช้บัตรก าหนดสิทธิการใช้งานใน

ระบบ New GFMIS Thai 
20 บันทึกเบิกหักผลักส่งเงินทดรองราชการจากเงินงบประมาณ 
21 ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวณิชาภา  สว่างรัตน ์  กรณีท่ีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้
22  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

5. นำงสำวณิชำภำ  สว่ำงรัตน์  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ อ 13 ปฏิบัติงานใน
ฐานะรักษาการหัวหน้างานการเงิน ล าดับที่ 1 ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้าน
วิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบหลักฐานการ
ขอเบิกเงินตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และ
ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายก่อนเสนอขออนุมัติจ่ายเงินต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และปฏิบัติงานดังนี้  

1  ปฏิบัติงานในระบบ D-Pension กรณีขอรับบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ บ าเหน็จตกทอดและ
หนังสือรับรองสิทธิ์บ าเหน็จค้ าประกัน 

2. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ ผู้รับบ านาญและ
ลูกจ้างประจ าที่ถึงแก่กรรม 

3. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการขอรับเงินกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(กบข .) กองทุน
ลูกจ้างประจ า(กสจ.) ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าในกรณีที่ลาออก/ถึงแก่กรรม/เกษียณอายุราชการ 

4. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทุกรายการของสถานศึกษา
5. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค ทั้งของส านักงานเขตและโรงเรียนในสังกัด
6. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าสถานที่วัด
7. ด าเนินการเบิก – ถอน เงินประกันสัญญาทุกประเภท
8. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ  New GFMIS  Thai
9. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียน

ในสังกัด 
10. เป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานรับและน าส่งในระบบ e-Payment และค าสั่งการบันทึก

บัตรก าหนดสิทธิการใช้งานในระบบ New GFMIS Thai 
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11. ประสานงานกับคลังเขต 9 สงขลา และคลังจังหวัดสงขลา ในส่วนของงานที่เก่ียวข้อง
         12.. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13. ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงจิตรำ  แก้วบุตร  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้

6. นำงสมศรี  อุคะหำ  ต ำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  อ 14  ปฏิบัติงานใน
ฐานะเจ้าหน้าที่การเงิน ซึ่งต้องก ากับ แนะน าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน  ที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินตามค าสั่งที่
ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  และตรวจสอบหลักฐาน
การจ่ายก่อนเสนอขออนุมัติจ่ายเงินต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และปฏิบัติงานดังนี้  

1 ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกและขออนุมัติ เบิกจ่ายเงินค่ าเช่าบ้านข้าราชการ
ประจ าเดือน รวมทั้งรายงานการเบิกค่าเช่าบ้านให้กับส านักงานเทศบาลหรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

2 จัดรายละเอียดประกอบการของบประมาณค่าเช่าบ้านข้าราชการประจ าปี 
3 จัดท าทะเบียนคุมผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการทุกกรณี 
4 ให้ค าปรึกษา แนะน าส าหรับการขออนุมัติเบิกค่าเช่าบ้านของข้าราชการผู้ใช้สิทธิเดิมและผู้ใช้สิทธิ

ใหม่ ตามแบบ 6005 
5 ด าเนินการตรวจสอบ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอยของส านักงาน 

เขตพ้ืนที่การศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
         6. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานและเบิกจ่ายเงินยืมงบประมาณ นอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ 
ตลอดจนล้างหนี้เงินยืมทุกประเภท  

7. ด าเนินการเกี่ยวกับเบี้ยประชุมกรรมการสถานศึกษา
8. ด าเนินการเบิก – ถอน เงินรายได้สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด
9. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรของ

ผู้รับบ านาญ  
10. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรของ

ข้าราชการครูและลูกจ้างประจ าส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 และโรงเรียนในสังกัด 
11 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai 
12 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
13 ปฏิบัติหน้าที่แทน นำงสำวณิชำภำ  สว่ำงรัตน์  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
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งำนบริหำรพัสดุ 

7. นำยกฤติเดช กัญจน์ธนภูมิ ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี อ 15
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานบริหารพัสดุ ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการ
พัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขอ
เบิกเงินตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

          1. ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ล าดับที่  2 กรณี
ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

2. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ควบคุม ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง 
หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 
  4. ประเมินและสรุปผลการจัดท าค าขอ เพ่ือก าหนดงบประมาณประจ าปีในทุกหมวดรายจ่าย

5 ควบคุมการรวบรวมข้อมูลทางด้านงานพัสดุ เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานพัสดุ 
6. ก ากับ ควบคุม ดูแล และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบของ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
7. ควบคุมการจัดท ารายละเอียด เกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ บัญชี หรือทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน แยกประเภทวัสดุ เพ่ือให้การด าเนินงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
8. ก าหนดแนวทางการซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้

งาน 
9. ก าหนดแนวทางการจ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งาน

ทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่ทางราชการมากที่สุด 
10. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ

ปฏิบัติงาน วางโครงการ ก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือ ที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

11. บริหารจัดการเกี่ยวกับตรวจสอบพัสดุและจ าหน่ายพัสดุประจ าปี
12. บริหารจัดการงานเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ การขอขึ้นทะเบียน อาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง การขออนุญาตรื้อ

ถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง การขอใช้ที่ราชพัสดุ การจ าหน่ายอาคารหรือสิ่งปลูกสร้าง 
13. ด าเนินการตรวจสอบรายงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามงบประมาณที่ได้รับมอบหมายให้

ด าเนินการเบิกจ่าย 
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14. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างจากเงินงบประมาณเบิกจ่ายลักษณะงบลงทุน เงินนอก
งบประมาณ เงินงบประมาณเบิกแทนกันหรืองบประมาณที่ได้รับสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน กรณีเป็นการ
จัดซื้อจัดจ้างของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา เขต 2 และด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน
การขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ งบประมาณเบิกแทนกัน งบลงทุน        การจัดซื้ อจัด
จ้าง รายการค่าท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง และค่าครุภัณฑ์ของสถานศึกษาในสังกัด 

15. เร่งรัด ก ากับ ติดตาม และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย งบลงทุนของ
หน่วยงานและของสถานศึกษา 

16. ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่ง ผู้บังคับบัญชา
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

17. จัดท าประเด็น ข้อเสนอความเห็น ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย ด้านการส่งเสริม สนับสนุน
พัฒนาการจัดการศึกษา เพ่ือการน าเสนอต่อคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี คณะกรรมการต่างๆ เพ่ือก าหนดแนว
ทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย 

18. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย องค์ความรู้ เทคโนโลยี สารสนเทศ และ
นวัตกรรมด้านการศึกษา ให้ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย และด าเนินงานด้านการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการ 
จัดการศึกษา เทคโนโลยี สารสนเทศและนวัตกรรมด้านการศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

19. วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงานกิจกรรม/โครงการของหน่วยงาน มอบหมายงาน
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

20. ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนปฏิบัติการ แผนยุทธศาสตร์ แผนกลยุทธ์
แผนพัฒนาการศึกษา แผนบูรณาการการศึกษา แผนที่น าทางการขับเคลื่อนเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
ด้านการศึกษา (SDG4 Roadmap) รวมทั้งแผนงาน/โครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

21. ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์
และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

22. ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการประสานงาน อ านวยความ
สะดวกทีมงานในหน่วยงานหรือต่างหน่วยงานในสังกัด เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

23. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ให้แก่หน่วยงานทางการศึกษา เกี่ยวกับเทคนิค
วิธีการบริหารจัดการต่างๆ ในหน่วยงาน หรือหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติในความรับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและพัฒนาการบริหารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

24. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานด้านการ
บริหารงานพัสดุ งานส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการจัดการศึกษาแก่ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและสามารถน าไปขับเคลื่อนการด าเนินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

25. บริหารจัดการ ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

26. ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานพัฒนาองค์การ งานพัฒนาระบบบริหาร งาน
ควบคุมภายใน งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส    ในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ที่เก่ียวข้องให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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27. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบ
ในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

28. ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

29. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงาน
30. ปฏิบัติหน้าที่แทนนางอ าไพพัณณี บุญศรี กรณีท่ีไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้

(กรณีรำยนำยกฤติเดช กัญจน์ธนภูมิ ต ำแหน่งนักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ ให้มีผลตั้งแต่วันที่       
26 กรกฎำคม 2565) 

8. นำงอ ำไพพัณณี  บุญศรี  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ อ 11  ปฏิบัติหน้าที่
แทนต าแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่  อ 16  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้อง
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก
มาก หน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามข้อกฎหมาย 
ระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการจัดหาพัสดุของหน่วยงานและตรวจสอบหลักฐานการขอ
เบิก เสนอขออนุมัติเบิกต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ และปฏิบัติงานดังนี้   

1. เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560   

2. ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินงบประมาณ
เบิกแทนกันหรืองบประมาณที่ได้รับสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง ในลักษณะ       งบ
ด าเนินงาน (รายการวัสดุและรายการปรับปรุงซ่อมแซม) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสงขลา 
เขต 2    

3. ด าเนินการตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงิน
เบิกแทนกันหรืองบประมาณที่ได้รับสนับสนุนจากหน่วยงานอ่ืน กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง ในลักษณะงบ
ด าเนินงานของโรงเรียนในสังกัด 

4. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ New GFMIS Thai (รายการงบด าเนินงาน)
5. สร้างใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง PO ในระบบ New GFMIS Thai (รายการงบด าเนินงาน)
6. ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/Migo  ในระบบ New GFMIS Thai (รายการงบด าเนินงาน)
7. ด าเนินการตรวจสอบรายงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามงบประมาณที่ได้รับมอบหมาย

ให้ด าเนินการเบิกจ่าย 
8.จัดท าทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน
9. เร่งรัด ติดตาม และรายงาน การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายงบด าเนินงานของโรงเรียน

ในสังกัดและของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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10. ด าเนินการตรวจสอบรายงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามงบประมาณที่ได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการเบิกจ่าย 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
12. ปฏิบัติหน้าที่แทน นายกฤติเดช  กัญจน์ธนภูมิ  กรณีที่ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ได ้

9. นำยปฐวี  รุ่งรุจธนโชติ   อัตราจ้าง ต าแหน่ง ธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสนิทรัพย์  มีหน้าที่
1. ปฏิบัติหน้าที่งานสารบรรณของกลุ่ม
2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกเงินผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ ต าแหน่งธุรการโรงเรียนอัตรา

ค่าจ้าง 9000 บาท , พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ (จ้างเหมาบริการ), ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน และค่าจ้างครู
ชาวต่างชาติ โดยปฏิบัติงานร่วมกับนางสาวรสสุคนธ์  ศรีสุวรรณ 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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