
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

คู่มือ การปฏิบัติงาน 

นางสาววิลาวัลย์  ชำมะลี 

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 



ค ำน ำ 

 

  เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาหนองคาย เขต 1   เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน และยกระดับ

คุณภาพ รวมถึงมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือกลุ่มขึ้น 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน และคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี 

งานบริหารพัสดุ และบริหารสินทรัพย์และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การกนัเงนิ 
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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           
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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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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



85คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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 

 
 
 
 
 
 



86 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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 

  



87คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดเงนิฝากธนาคาร/ 
  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านจ่าย       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



89คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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 

 
 
 
 
 
 



90 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
   

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

-
5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6



94 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

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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8. /
8.1

. . 2551   6 
             8.2 . . 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัเงนิจ่าย 
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1.
          

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
   GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3

5.3
5.4
5.5
5.6  GFMIS 
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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 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  สมุดรายวนัทัวไป 
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1.
                

2.
                     

3.
    2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2



104 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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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 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านทัวไป 
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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 
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ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีตงัยอด 

 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน      
                                     

   ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัวไป 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทวัไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตงัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขนัตน้ 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสินเดือน 

รับเอกสารใบสาํคญั 
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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.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 

5.1

-
-
-

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  รายงานการเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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

9.   
สรุป

มาต
รฐา

นกร
ะบว

นงา
น 

ชือง
าน 

    ร
ายง

านก
ารเงิ

น 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริหา
รงา

นก
ารเงิ

นแ
ละสิ

นท
รัพย

 ์
รหสั

เอก
สาร

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

  :  
การ

จดัท
าํรา

ยงา
นก

ารเงิ
น ถู

กตอ้
งตา

มระ
บบ

บญั
ชีเก

ณฑ
ค์งค

า้ง 
ตัวชี

วดัที
สําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
  :  

 ร้อ
ยละ

การ
ปฏิ

บตัิ
ทีถู

กตอ้
งขอ

งขนั
ตอน

การ
จดัท

าํรา
ยงา

นก
ารเงิ

นต
ามร

ะบบ
บญั

ชีเก
ณฑ

ค์งค
า้ง 

ลาํด
บัที

 
ผงัข

นัตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อยีด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

ผู้รับ
ผดิช

อบ 
หม

ายเห
ตุ 

1 
สรุป

ยอด
รวม

ของ
แต่ล

ะบญั
ชี 

  วนั
 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

ระย
ะเว

ลาอ
าจ

เปลี
ยนแ

ปล
งได

้
ตาม

ควา
ม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณง

าน 
ทีได

ร้ับ 

2 
 

จดัท
าํงบ

ทด
ลอง

 
  วนั

 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

3 
 

จดัท
าํรา

ยงา
นป

ระจ
าํเดื

อน
 

  วนั
 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

4 
จดัท

าํรา
ยงา

นป
ระจ

าํปี 
30  

วนั 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

เอก
สาร

อ้าง
องิ 

คู่ มือ
แนว

ปฏิ
บตัิ

ทาง
บญั

ชีเก
ณฑ

ค์งค
า้งส

าํหรั
บห

น่วย
งาน

ภาค
รัฐ 

พ.ศ
. 

 
  



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
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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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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1.

2.
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-
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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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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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1.

2.
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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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
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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   
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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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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1.
     ( )

2.

3.
                          

 GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4
5.5 /
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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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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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1.
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 ( )
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 4.  
/ .

5.

5.1 .
5.2 / /
5.3 / /

5.4 . .
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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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การขอขนึทะเบียนทีราชพสัดุ 
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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 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนที  
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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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

     ชือเอกสาร  :  การขอใช้ทีราชพสัดุ 
      (การขอใช้ทีราชพสัดุของกระทรวง  ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถนิทีขอ   
ใช้ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา  สํานักงานเขตพนืทีการศึกษา) 
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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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้าง 

ทีราชพสัดุ 
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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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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 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
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 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   คู่มือการปฏิบติังาน 
 7.2   เอกสารการปฏิบติังาน 
 7.3   แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   กฎหมาย  ระเบียบ  มติคณะรัฐมนตรี  ขอ้บงัคบั  คาํสังทีเกียวกบัการปฏิบติังาน 

  .    คู่มือการปฏิบติังาน 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  ปฏิบัตงิานร่วมกบัหรือสนับสนุนการ 
                                        ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอนืทีเกยีวข้อง 
                                        หรือทีได้รับมอบหมาย 
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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   
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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 
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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 
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ค ำสั่งมอบหมำยงำน 

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงนิและสินทรัพย์ 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1.  นางสาวสังวาล  ชาวเหนือ 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 8 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการพิเศษ 
(ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 

 

รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ ดังนี้ 
1. ท ำหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์   
2. รับนโยบำยจำกผู้บังคับบัญชำไปสู่กำรปฏิบัติ 
3. ควบคุม  ก ำกับ  ดูแลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ

สินทรัพย์ 
4. นิเทศ  เสนอแนะงำนที่ปฏิบัติให้แก่บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนใน       

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  เพื่อให้ปฏิบัติเป็นไปตำม
ระเบียบ กฎหมำย มติคณะรัฐมนตรี เกิดควำมเรียบร้อย และภำรกิจ
งำนให้มีประสิทธิภำพ 

5. พิจำรณำตรวจสอบ และเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ของ
เจ้ำหน้ำที่  ก่อนน ำเสนอ  รองผอ.สพป.นค.1  พิจำรณำ 

6. วำงแผน และมอบหมำยภำรกิจหน้ำที่  ให้บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและสินทรัพย์ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับฯ 

7. วิเครำะห์โครงสร้ำงของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์        
พัฒนำระบบกำรเบิกจ่ำย ระบบบัญชี และสินทรัพย์  

8. วำงแผนกำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรเบิกจ่ำย 
9. วำงแผนด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
10. วำงแผนด้ำนกำรพัสดุ  ท ำหน้ำที่ “หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” ของสพป.นค.1 
  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

11. ประสำนงำนกับกลุ่ม  องค์กร  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
12. รับผิดชอบเก็บรักษำ GFMIS SMART GARD  ที่ใช้ในกำรเข้ำ

ปฏิบัติงำนในระบบ เก็บรักษำ  GFMIS SMART GARD  ที่ใช้ในกำร
อนุมัติระบบ 

13. เป็นผู้นิเทศระบบงำนบัญชีใน สพป.นค.1 เกี่ยวกับบัญชีเกณฑ์คงค้ำง  
และหลักกำรบัญชีหน่วยงำนย่อย พ.ศ.2544   ให้กับโรงเรียนและ
ผู้ปฏิบัติงำน 

14. รับผิดชอบในงบประมำณของโรงเรียนตำมโครงกำรพิเศษ, โครงกำร
ตำมนโยบำยของ สพป.นค. 1, สพฐ.  ด ำเนินกำรจัดซื้อ,จัดจ้ำง 

15. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
16. เป็นผู้ดูแลระบบกำรลงทะเบียนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรียนใน

สังกัด และให้ค ำปรึกษำ 
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
2.  นางจิราพร  กตารัตน์ 
ต าแหน่งเลขที่   อ.17 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการพิเศษ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย (PO) ในระบบ GFMIS                   
2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ (คนที่ 1) 
3. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยงบประมำณที่โรงเรียนจัดซื้อ/จัดจ้ำงของโรงเรียน      

ทุกแผนงำน/โครงกำร 
4. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
5. รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรขอจัดตั้งงบประมำณและเบิกจ่ำยเงินค่ำชดเชย   

(ค่ำ K) ตรวจสอบ วิเครำะห์ เสนอแนะ และด ำเนินกำรจัดท ำเกี่ยวกับ 
งำนที่เข้ำใหม่ หรืองำนนโยบำยที่ไม่เข้ำข่ำยที่จะมอบหมำยของผู้หนึ่ง      

    ผู้ใดโดยมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุอ่ืนในกลุ่มงำนปฏิบัติ 
6. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 
7. ท ำหน้ำที่แจ้งเวียนระเบียบ, กฎหมำย, มติ ค.ร.ม. ที่เก่ียวข้องกับงำน

พัสดุ แจ้งโรงเรียน และกลุ่มต่ำง ๆ  ทรำบ 
8. ท ำหน้ำที่นิเทศให้ควำมรู้และค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนพัสดุแก่เจ้ำหน้ำที่

พัสดุโรงเรียนในสังกัด 
9. เร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน พร้อมรำยงำนส ำนักงำนคลังจังหวัด 
10. จัดท ำหนังสือรับรองผลงำนก่อสร้ำงให้กับผู้รับจ้ำง 
11. ท ำหน้ำที่ควบคุม ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำทุก 
      แผนงำน ทุกโครงกำร 
12. ด ำเนินกำรท ำข้อมูลหลักผู้ขำย และรำยงำนขอเบิกเงินไปคลังจังหวัด   
13. กำรจัดจ้ำงก่อสร้ำงอำคำรเรียนอำคำรประกอบของโรงเรียน และกำร 
      ท ำหน้ำที่ตรวจสอบสัญญำซื้อ  สัญญำจ้ำง และรำยงำนควบคุมเงิน 
      ประกันสัญญำของสพป.นค.1 และโรงเรียนในสังกัด 
14. กำรจัดจ้ำงก่อสร้ำงอำคำรเรียนอำคำรประกอบของโรงเรียน และกำร 
      ติดตั้งระบบไฟฟ้ำ, ประปำ และโทรศัพท์ 
15. จัดท ำรำยกำรข้อมูลงบประมำณเหลือจ่ำย  เงินค่ำเสำเข็มเรียกคืน          
       แจ้งกลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป.  
16. กำรจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน 
17. ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงงำน 
      ปรับปรุงซ่อมแซม 
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
3. นางไพรัตน์  กงนาง 
ต าแหน่งเลขที่   อ.9 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญพิเศษ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
     ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน และเงินที่จ่ำยควบกับเงินเดือนบุคลำกร     
     (งำนประจ ำและงำนระหว่ำงเดือน) ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและ 
      ค่ำจ้ำงประจ ำ ( Direct  Payment) 
2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ (คนที่ 2) 
3. เบิกจ่ำยเงินเดือนครู, ย้ำย, บรรจุใหม่ รวมถึงกำรรับรองเงินเดือน

ค่ำจ้ำง 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินประจ ำต ำแหน่ง  เบิกจ่ำยเงินโบนัส, เงินปรับ

พอก, ปรับวุฒิ, เงินค่ำครองชีพ, เงินวิทยฐำนะ, เงินตอบแทน 
5. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินช่วยพิเศษของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 
6. จัดท ำหนังสือรับรองรำยได้และภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย และจัดท ำ     

ภ.ง.ด.1 ก. พิเศษ ของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7. เบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงประจ ำในสังกัด และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกองทุน

ส ำรองเลี้ยงชีพ (กสจ.) 
8. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพ้ืนที่พิเศษของข้ำรำชกำรครูและ

ลูกจ้ำงประจ ำของโรงเรียนในสังกัด 
9. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ิม พ.ค.ก. ข้ำรำชกำรครูในสังกัด 
10. ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรเบิกจ่ำยประกอบกำรรำยงำน 
      ตำมมำตรกำรประหยัด(ตัวชี้วัด) 
11. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
12. กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ กบข. 
13. กำรหักเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ณ ที่จ่ำย เพ่ือช ำระหนี้บุคคลที่ 3  
14. เบิกเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
15. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง โดยเสนอจ้ำง,  
      จัดจ้ำง ,ท ำสัญญำ, ควบคุมเอกสำร 
16. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนและเงินประกันสังคม     

ของพนักงำนรำชกำรสังกัด สพป.นค. 1 พร้อมรำยละเอียดกำรโอน
เงินและกำรออกหนังสือรับรองหักภำษี ณ ที่จ่ำย และเอกสำรอื่น 

17. ด ำเนินกำรเก่ียวกับเงินทดรองรำชกำร 
       17.1  ด้ำนสัญญำยืมเงิน,กำรเสนออนุมัติสัญญำ,เขียนเช็คสั่งจ่ำย 
       17.2  ตรวจสอบหลักฐำนส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร               
       17.3  จัดท ำทะเบียนคุมกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำร               
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
4.  นางพิลัยพร หม่ันพลศรี 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 10 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 
 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเงื่อนไขหลักเกณฑ์กำรรับบ ำนำญโครงกำรจ่ำยตรง

ร่วมกับกรมบัญชีกลำงพร้อมทั้งให้ค ำปรึกษำแนะน ำแนวทำงปฏิบัติ 
2. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรขอรับและกำรจ่ำยเบี้ยหวัดบ ำเหน็จ

บ ำนำญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ        
(E-Pension)  ตำมรำยละเอียดแบบค ำขอต่ำง ๆ  ที่ก ำหนดของ
กรมบัญชีกลำง (แบบ คกษ.) 

3. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของ
ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ และด ำเนินกำรจัดท ำรำยกำรหักหนี้ (แบบ สรจ.
6) และสรุปส่งข้อมูลหนี้ ที่หักจำกเบี้ยหวัด บ ำนำญปกติ เพ่ือช ำระหนี้
บุคคลที่ 3 (แบบ สรจ.7)   ผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ  

4. แจ้งจ ำนวนหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญปกติส่งให้ส ำนักกำรรับ 
5. จ่ำยเงินภำครัฐ กรมบัญชีกลำง (แบบ สรจ.8) 
6. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมระบบจ่ำยตรงเบี้ยหวัด บ ำเหน็จบ ำนำญ 
     และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง พร้อม

รำยละเอียดกำรโอนเงินและกำรออกหนังสือรับรองหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
และเอกสำรอื่น 

7. บันทึกข้อมูลกำรน ำเงินบ ำนำญส่งคืนคลังผ่ำนระบบ E-Pension 
     ด ำเนินกำรตำมเอกสำรกำรแสดงเจตนำระบุตัวผู้ขอรับบ ำเหน็จ                        
     ตกทอด/เงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ ำนำญและข้ำรำชกำรถึงแก่กรรม 
8. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนและเงินประกันสังคมของ

พนักงำนรำชกำรสังกัด สพป.นค. 1 พร้อมรำยละเอียดกำรโอนเงิน
และกำรออกหนังสือรับรองหักภำษี ณ ที่จ่ำย และเอกสำรอ่ืน 

9. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำเช่ำบ้ำนของ 
    ข้ำรำชกำรใน สพป.นค.1 และข้ำรำชกำรครูในสังกัด สพป.นค.1 
      9.1  กำรรับรองและอนุมัติสิทธิ ,กำรตรวจสอบสิทธิ, กำรอนุมัติสิทธิ  
      9.2  กำรออกค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสภำพบ้ำนเช่ำ 
      9.3  กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยในทะเบียนคุมอนุมัติสิทธิ 
      9.4  กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนประจ ำเดือน/กำรเบิกย่อย 
      9.5  กำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/กำรเสนอเรื่องขออนุมัติ 
      9.6  จัดท ำรำยละเอียดและกำรโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธ์แก่เจ้ำหน้ำที่ 

  ผู้เกี่ยวข้อง 
      9.7  รำยงำนกำรเบิกค่ำเช่ำบ้ำนเพิ่ม – ลด แจ้งกลุ่มนโยบำยและ  
             แผนเพื่อขออนุมัติงบประมำณ 
      9.8  รำยงำนกำรเช่ำบ้ำนปกติ และกำรผ่อนช ำระเงินกู้ให้แก่ 
             สรรพำกรเขตพ้ืนที่จังหวัดหนองคำย ,ส ำนักงำนเทศบำล 
             เมืองหนองคำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

5.   นางมยุรี  สายืน 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 13 
ชื่อต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ระดับต าแหน่ง  ช านาญงาน 
 

10. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
11. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร 
      บ ำนำญ     
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินยืมงบประมำณทุกแผนงบประมำณและ

งบประมำณเบิกแทนส่วนรำชกำรอ่ืนโดย 
        1.1 ตรวจสอบงบประมำณ เสนออนุมัติสัญญำ, เก็บสัญญำยืม 
        1.2 จัดท ำจัดตั้งรำยกำรเบิกจ่ำยเงินคงคลัง 
        1.3 มอบเอกสำรสัญญำให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงิน 
        1.4 ออกใบรับใบส ำคัญเมื่อได้รับกำรส่งชดใช้สัญญำเงินยืม 
        1.5  เบิกหักผลักส่งคืนเงินที่จ่ำยไม่หมดหรือเบิกคลำดเคลื่อน 
        1.6  ส่งมอบเอกสำรให้เจ้ำหน้ำที่บันทึกรำยกำรบัญชี 
2. เป็นเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไป               

ที่โอนเข้ำสู่บัญชีโรงเรียนโดย 
           2.1 ตรวจสอบงบประมำณที่จัดสรร 
           2.2 จัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน 
           2.3 จัดท ำรำยละเอียดกำรแจ้งกำรโอนเงินให้โรงเรียนทรำบ 
           2.4 เก็บเอกสำรกำรรับเงินไว้ตรวจสอบ      

3. เป็นเจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินในระบบ  GFMIS  คนที่ 1  และด ำเนินกำร 
    ตรวจสอบรวบรวมเอกสำรหลักฐำนขอเบิกประกอบฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
    หลังจำกอนุมัติในเครื่อง GFMIS เป็นงบเดือนมอบให้งำนบัญชีต่อไป 
4. ท ำหน้ำที่รวบรวมหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยในระบบ GFMIS 
    ทุกงบประมำณรำยจ่ำยน ำส่งสรรพำกรพื้นที่ 
5. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยงบประมำณแทนส่วนรำชกำรอ่ืนที่มอบให้  
    สพป.นค.1 เป็นผู้เบิกแทน 
6. ประสำนงำนธนำคำร, กรมบัญชีกลำง, สพฐ. 
7. ท ำหน้ำที่เขียนเช็คสั่งจ่ำยเงินงบประมำณ,เงินนอกงบประมำณ,  
    เงินยืมทดรองรำชกำรพร้อมทะเบียนคุมเช็คฯ 
8. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
9. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินทดรองรำชกำร 

9.1  ตรวจสอบหลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร 
          9.2  วำงฎีกำขอเบิกเงินงบประมำณส่งใช้เงินยืมรำชกำร 
                 จัดท ำทะเบียนคุมกำรขอเบิกเงินทดรองรำชกำร 
10. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร กำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำรและ  

  ลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด สพป.นค.1 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

6. นางสาววิลาวัลย์  ช ามะลี 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 14 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการการเงินและบัญชี
ระดับต าแหน่ง  ช านาญการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  นางสาวศิราภรณ์  โคตรชมภู 
ต าแหน่งเลขที่   อ.11 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับ  ช านาญการ 

11. ตรวจสอบ ควบคุม และวำงฎีกำเงินนอกงบประมำณ  ฝำกคลัง 
      จังหวัดหรือฝำกธนำคำร (เว้นเงินทุนเพื่อกำรศึกษำของนักเรียน) 
12. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
13. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ท ำหน้ำที่และด ำเนินกำรเก่ียวกับเงินประจ ำงวดในทุกแผนงบประมำณ 
    ทั้งงำนประจ ำ และงบพัฒนำ โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  รับแจ้งกำร 
    จัดสรร  เสนอผู้บังคับบัญชำ เพื่อด ำเนินกำรและแจ้งกำรด ำเนินกำร 
    ให้หน่วยงำนโรงเรียน เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนที่เก่ียวข้องทรำบใน 
    งบประมำณ 
  1.1 งบประมำณเบิกแทนส่วนรำชกำรอ่ืน 
  1.2 ควบคุมเงินประจ ำงวด, สอบทำนกับกลุ่มนโยบำยและแผน 
  1.3 รำยงำนเงินประจ ำงวด และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย   
        งบประมำณเงินเหลือจ่ำยควบคุมผูกพันงบประมำณ 
      1.4 ยืนยันยอดและรำยงำนผลกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

2. เป็นเจ้ำหน้ำที่บันทึกบัญชีและรำยงำนตำมแผนงำน/โครงกำรในระบบ 
GFMIS  / รำยงำนกำรเบิกจ่ำยตำมโปรแกรมฯ 

3. กำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ  
4. กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ (กำรขอใช้ที่รำชพัสดุของสถำนศึกษำที่ขอใช้ 
     ที่รำชพัสดุในควำมดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และ 
     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
5. กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ (กำรขอใช้ที่รำชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม  
     และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่รำชพัสดุในควำมดูแล 
     ครอบครองของสถำนศึกษำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ) 
6. กำรขอรื้อถอนอำคำรและสิ่งปลูกสร้ำงที่รำชพัสดุ   
7. เร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน พร้อมรำยงำนส ำนักงำนคลังจังหวัด 
8. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
9.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี ใบส ำคัญ ลงบัญชีด้ำนรับ

ใบส ำคัญลงบัญชีด้ำนจ่ำย 
2. จัดท ำบัญชีตำมระบบเกณฑ์คงค้ำง, บัญชีย่อย และที่เก่ียวข้อง 
3.  จัดท ำรำยงำนงบทดลอง,จัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. นางสาววาสนา  อุปัชฌาย ์
ต าแหน่งเลขที่   อ.38 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

4. จัดท ำงบกระแสเงินสด,จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
    จัดท ำรำยงำนเงินรำยได้แผ่นดิน เพ่ือรำยงำนส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 

5. ตรวจสอบงบเดือนรำยวัน เพ่ือบันทึกรำยกำรบัญชี 
              5.1   กำรรับเงินสด / กำรควบคุม 
              5.2   กำรน ำส่งเงินสด / กำรตัดจ่ำย               
              5.3   กำรรับเงินงบประมำณผ่ำนธนำคำร 
              5.4   กำรจ่ำยเงินงบประมำณ 
               5.5  กำรส่งเอกสำรใบส ำคัญล้ำงหนี้เงินยืมรำชกำร 
6. รำยงำนผลเงินนอกงบประมำณฝำกคลัง ตรวจทุกรอบกำรปิดบัญชี 
    ท ำหน้ำที่ควบคุม ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำทุกแผนงำน 
    ทุกโครงกำร 
7. จัดท ำค ำสั่งเปลี่ยนแปลงค ำสั่งตำมข้อเสนอแนะของGFMIS และสพฐ.  
8. รำยงำนสถำนะกำรเงินตำมระบบ GFMIS ต่อส ำนักงำนตรวจเงิน 
    แผ่นดินจังหวัดหนองคำย 
9. ปฏิบัติงำนควบคุมเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีของ สพป.นค.1 
10. รวบรวมงบรำยรับ-จ่ำยรำยวัน เพ่ือบันทึกรำยกำรบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
11. บันทึกรำยกำรบัญชีเบื้องต้นในสมุดเงินสด และสมุดเงินฝำกธนำคำร 
12. จัดท ำและบันทึกรำยกำรระบบบัญชี  รับ – จ่ำย ,สมุดรำยวัน  
      รับ - จ่ำย 
13. จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร ,เงินงบประมำณ 96-9  
       เงินนอกงบประมำณ 97-7, เงินอุดหนุนเอกชน 54-8,  
       เงินรับฝำกอ่ืน 49-7 
14. จัดท ำทะเบียนคุม  และจัดเก็บเอกสำรงบเดือนรำยวัน  
       กำรรับ-จ่ำยในทุกวันท ำกำร 
15.บันทึกกำรจ่ำยเงิน,ล้ำงหนี้,รับ-น ำส่งคืนในระบบ GFMIS 
16. ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี ใบส ำคัญ ลงบัญชีด้ำนรับใบส ำคัญ 
      ลงบัญชีด้ำนจ่ำย 
17. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เป็นเจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินในระบบ  GFMIS  คนที่ 2  และด ำเนินกำร

ตรวจสอบรวบรวมเอกสำรหลักฐำนขอเบิกประกอบฎีกำเบิกจ่ำยเงิน
หลังจำกอนุมัติในเครื่อง GFMIS เป็นงบเดือนมอบให้งำนบัญชีต่อไป 

 

 

 



- 38 – 

ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.  นางสาวอรวรรณ  เมืองพวน 
ต าแหน่งเลขที่   อ.46 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 

2. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำรำชกำรปกติ 
    ของข้ำรำชกำรในส ำนักงำนและโรงเรียนในสังกัด 
3. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินค่ำใช้สอย ค่ำเบี้ยเลี้ยง พำหนะทุกแผนงำนและ 
    โครงกำร, โครงกำรย่อยของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 
4. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรควบคุม/เบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงิน, 
    ใบรับใบส ำคัญ ของ สพฐ. ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ สพป.นค.1  
    โดยท ำกำรตรวจนับ, ตรวจรับ, ควบคุม, เบิกจ่ำยและรำยงำน 
    ตำมระเบียบ 
5. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร     

และลูกจ้ำงประจ ำในสังกัดทุกอ ำเภอ 
6. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค ค่ำไฟฟ้ำ, ค่ำน้ ำประปำ,                
    ค่ำโทรศัพท์,ค่ำไปรษณีย์ของส ำนักงำน 

6.1 จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคเพ่ือตรวจสอบ 
      ตำมมำตรกำรประหยัดพร้อมประกอบกำรประเมินตัวชี้วัด สพฐ. 
6.2 ด ำเนินกำรรำยงำนของบประมำณค่ำสำธำรณูปโภคของส ำนักงำน    
      ให้กับกลุ่มนโยบำยและแผน(กรณีงบจัดสรรไม่เพียงพอ) 

7. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยค่ำเช่ำอินเตอร์เน็ตของสพป.นค.1และโรงเรียน 
    ในสังกัด 
8. ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุน้ ำมันเชื้อเพลิงและเบิกจ่ำยค่ำวัสดุน้ ำมัน 
    เชื้อเพลิงและหล่อลื่นของส ำนักงำนฯและของโรงเรียนในสังกัด  
    รวมถึงกำรแจ้งชะลอกำรเบิกจ่ำยส ำหรับยำนพำหนะ ของ สพป.นค.1 
    (กรณีงบประมำณไม่เพียงพอ) 
9. กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะรับ-ส่งนักเรียน  และค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง   
    พร้อมกำรบ ำรุงรักษำรถรับ – ส่งนักเรียนโรงเรียนมำเรียนรวม 
10. ท ำหน้ำทีเ่จ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เบิกจ่ำยค่ำซ่อมแซมครุภัณฑ์ส ำนักงำน  
2. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุโครงกำรของกลุ่ม

ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ เช่น โครงกำรด้วยรักและห่วงใย, โครงกำร
ลูกเสือ ฯลฯ 

3. ควบคุมทะเบียนวัสดุ พ.18 ในส่วนของวัสดุที่ตนมีหน้ำที่จัดซื้อและ
เบิกจ่ำย 

4. ตรวจสอบ ควบคุม ก ำกับ ทะเบียนคุมทรัพย์สินของส ำนักงำน 
5.  ท ำหน้ำที่ควบคุมทะเบียนคุม   

5.1  ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้ำง 
5.2  สัญญำซื้อ / สัญญำจ้ำง 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 .   นางสาวปรีญาพร  สว่างอารมณ์ 
ชื่อต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่ธุรการ        
 

 

6. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำจัดซื้อวัสดุ,ครุภัณฑ์ ของโรงเรียน 
    ในสังกัด 
7. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุโครงกำรของ สพป.นค.1  
    และรำยงำนวัสดุคงเหลือในคลังพัสดุในแต่ละเดือน  สรุปให้รอง ผอ. 
    สพป.นค.1  ภำยในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
8. ท ำหน้ำที่จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุโครงกำรตำมที่มีผู้เสนอซ้ือ  
    และหรือจัดซื้อเพ่ือทดแทนส่วนที่ขำด หรือส ำรองจ่ำย 
9. เบิกจ่ำยเงินค่ำซ่อมแซม ยำนพำหนะ และจัดหำวัสดุที่น ำมำซ่อมแซม 
    ยำนพำหนะของ สพป.นค.1 
10. ท ำหน้ำที่เก่ียวกับทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกประเภทของ สพป.นค.1 
11. ท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ยืมใช้ในส ำนักงำน 
12. เป็นเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  ตำมระเบียบฯ 
      จัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ.2560 ข้อ 202 
13. เบิกจ่ำยค่ำพิมพ์เอกสำรส ำนักงำน 
14. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
15. ท ำหน้ำที่ควบคุมทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำซื้อ / จ้ำง 
16. สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย ในระบบ GFMIS 
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.   ปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
2.   เป็นเจ้ำหน้ำที่และด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรรำยงำนเงินอุดหนุนทั่วไป    
3.   ท ำหน้ำที่แจ้งเงินอุดหนุนที่โอนจำก สพฐ.พร้อมติดตำม                   
      ใบเสร็จส่งใช้เงินโอนของโรงเรียนทุกรำยกำร 

a.             a. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
b.             b. เงินเรียนฟรี 15 ปี 

4.  ท ำหน้ำที่บริกำรสลิปเงินเดือนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและผู้รับบ ำนำญ 
5. จัดส่งสลิปเงินเดือนให้กับโรงเรียนในสังกัด 
6. จัดส่งข้อมูลประกันสังคมของลูกจ้ำงในระบบของส ำนักงำนประกันสังคม 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

หมายเหตุ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและบัญชีไปรำชกำรหรือไม่มำปฏิบัติรำชกำรให้บุคคลต่อไปนี้ 
  ปฏิบัติหน้ำที่แทนตำมล ำดับ 
  1.  นำงจิรำพร  กตำรัตน์ 
  2.  นำงไพรัตน์  กงนำง 
 
 


