
คู�มือการปฏิบัติงานคู�มือการปฏิบัติงาน
ประจําป�งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ประจําป�งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗

กลุ�มบริหารงานการเงินและสินทรัพย�
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย



คำนำ 
 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษากำหนดให้มีสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา             
จำนวน 62 เขต และแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เป็น 6 กลุ่ม 1 หน่วย 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุโขทัย ถูกต้อง ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง จึงได้วิเคราะห์กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 

 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
เร่ือง           หน้า 
Model กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์       1 

วิสัยทัศน์          3 
พันธกิจ           4 
แนวคิดในการทำงาน         5 
คติประจำใจ          6 

บุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์       7 
ขอบข่ายและภารกิจงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์     17 
แผนภูม ิ          18 
1.การบริงานงานการเงิน         19 
 การเบิกเงิน         20 
 การจ่ายเงิน         23 
 การยืมเงิน         27 
 การรับเงิน         33 
 การเก็บรักษาเงิน         39 
 การนำเงินส่งคลัง         42 
 การกันเงิน         46 
2.การบริหารบัญชี         50 
 ทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด      51 
 สมุดเงินสด         55 
 สมุดเงินฝากธนาคาร        59 
 ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย        62 
 ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง        66 
 ทะเบียนคุมลูกหนี้        69 
 ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ       72 
 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน        76 
 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน       80 
 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร       84 
 การตรวจสอบและปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ    87  
 
 
 



 
     สารบัญ(ต่อ)  

 
3.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ             90 
 การจัดซื้อจัดจ้าง           91 
 การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ)        98 
 การควบคุมพัสดุ(การเบิก-จ่ายพัสดุ)                100 
 การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ)                 106 
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี                 110 
 การจัดทำเอง                   115 
 การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ                 120 
 การขอใช้ที่ราชพัสดุ การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้พ้ืนที่ในความดูแล 124 
              ครอบครองของกระทรวง ทะบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  การขอใช้ที่ราชพัสดุการขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครอง 128 
             ส่วนท้องถิ่นท่ีขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง      133 
 การให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 138 
              และงานบริหารสินทรัพย์ 
 

 
 

 
 

   
  
 
  



กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์

The secondary Educational Service Area Office Sukhothai

Financial and Assets Administration

สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามธัยมศึกษาสโุขทัย



กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
Financial and Assets Administration

Financial and 
Assets

Administration
Fin

anc
ial Accounting

Procurement Asse
t



เป�นหน�วยงานสนบัสนนุและส�งเสรมิการบรหิารจดัการ
ด�านการเงนิ การบญัช ีการพสัด ุและการบรหิารสนิทรพัย�

โดยยดึหลกัธรรมาภบิาล

วิสัยทัศนวิสัยทัศน

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
Financial and Assets Administration



พันธกิจพันธกิจ

DevelopmentDevelopment
พฒันาศกัยภาพและเพิม่พนูความรู�บคุลากร ให�มมีาตรฐานด�านบรหิารการเงนิการคลงั

ManagementManagement

บรหิารจดัการด�านการเงนิ การคลงั และการพสัด ุให�มปีระสทิธภิาพ โดยยดึหลกัธรรมาภบิาล

TechnologyTechnology
ปรบัปรงุและพฒันาระบบงาน ให�มปีระสทิธภิาพ โดยนาํเทคโนโลยมีาใช�เพือ่ให�เกดิประโยชน�สงูสดุ

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
Financial and Assets Administration



แนวคิดในการทํางานแนวคิดในการทํางาน

HDVS
Model

Honest

Discipline

Verifiable

Service mind

ซื่อสัตยในหนาที่

ยึดมั่นระเบียบวินัย

โปรงใสตรวจสอบได

มีจิตใจ เต็มใจใหบริการ

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
Financial and Assets Administration



บริหารงานโปรงใส (Transparent Management)

ใสใจบริการ (Attention to service)

คติประจําใจคติประจําใจ

Motto

ใชงบประมาณคุมคา (Make the most of your budget)

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
Financial and Assets Administration



  

 

 

 

 

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสุวิมล คงเชย 
ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

นางสาวสุกรรญา ทองรอด 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

นางสาวเพ็ญจันทร์ มั่นคง 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

นางสาวกนกพร ปู่ดอก 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

นางสาวปฤษฎาพร นาคะเกศ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

บุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 
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นางสาววัชรินทร์ สุขศรีทอง 
นักวิชาการพัสดุ 
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นางอำภา  ราชสีห์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

นางสาวบุณยาพร  กอบเงิน 
นักวิชาการพัสดุ 

นางสาวจิราพร ราชอาสา 
เจ้าหน้าที่การเงิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวสุวิมล คงเชย 

ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1.  งานบริหารการเงิน 

      1.1  กำกับตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงิน การยมืเงิน 

      1.2  กำกับตรวจสอบ การรบัเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งคลัง 

2. งานบริหารงานบัญชี 
      2.1 กำกับ ตรวจสอบ วิเคราะห์รายการบัญชี ท่ีเกิดจากการเบกิเงิน การจ่ายเงิน การยมืเงิน 
การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง และการกันเงินไว้เบกิเหลื่อมปีในระบบ GFMIS 

      2.2 กำกับ ตรวจสอบการรายงานทางบัญชีให้ถูกต้องและให้มกีารรายงานตามระยะเวลา 
      2.3 กำกับ ตรวจสอบ รายการปิดบญัชีสิ้นป ี

      2.4 กำกับ ตรวจสอบ รายการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ       
3.งานบริหารงานพัสดุ 
     3.1  กำกับ ตรวจสอบ การจดัซื้อจัดจ้าง 
     3.2  กำกับ ตรวจสอบ การเกบ็รักษาพัสด ุ

     3.3  กำกับ ตรวจสอบ การเบิก-จ่าย พัสด ุ

     3.4  กำกับ ตรวจสอบ การยมืพัสด ุ

     3.5  กำกับ ตรวจสอบพสัดุประจำปีและการจำหน่ายพสัดุ 
4.งานบริหารสินทรัพย์ 
     4.1 ตรวจสอบ กำกับ ดูแล เกี่ยวกับ การขอขั้นทะเบียนท่ีราชพัสด ุ
     4.2 ตรวจสอบ กำกับ ดูแล เกี่ยวกับ การขอใช้ที่ราชพัสดุ 
     4.3 ตรวจสอบ กำกับ ดูแล เกี่ยวกับ การขอรื้อถอนอาคาร และสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสด ุ
5.งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น การประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
ได้แก่ สำนักงานคลังจังหวัด สำนักงานประกันสังคม สำนักงานสรรพากร  
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นางสาวเพ็ญจันทร์ ม่ันคง 

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอรับบำเหน็จบำนาญของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
     กรณีข้าราชการลาออก  
2. ปฏิบัติงานการเกี่ยวกับการขอรับบำเหน็จตกทอด กรณีเสียชีวิต เงินช่วยพิเศษ 
     กบข.และ กสจ. 
3. บันทึกการขอรับเงินของข้าราชการที่เกษียณอายุราชการในระบบ  
     DIGITAL-PENSION 
4. ดำเนินการตรวจสอบ และจัดทำรายละเอียดบำนาญตามโครงการจ่ายตรงภายในเวลา 
    ที่ สพฐ.กำหนดประจำเดือน พร้อมจัดทำรายละเอียดการหักทุกรายการเพ่ือชำระเงิน 
     ให้กับเจ้าหนี้ 
5. ดำเนินการตรวจสอบ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
    ค่าครองชีพและเงินสมทบประกันสังคม พร้อมจัดทำรายละเอียดการโอนเงิน 
    และรายการหักทุกรายการ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย และการขอรับเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการในสังกัด 
7. ให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินการในงานที่รับผิดชอบ 
8. งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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นางสาวสุกรรญา ทองรอด 

นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำกับกรมบัญชีกลาง 
2.ปฏิบัติงานในส่วนของเงินเดือนและค่าจ้างตกเบิก เงินวิทยฐานะชำนาญการ  
   เงินวิทยฐานะและค่าตอบแทนชำนาญการพิเศษตกเบิก ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
   และค่าจ้างประจำกับกรมบัญชีกลาง 
3.ปฏิบัติงานด้านบัญชี ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
    - การจัดทำใบสำคัญด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไป 
    - การจัดทำทะเบียนคุมเงินทุกประเภทตามแบบที่สำนักงานคณะกรรมการ 
      การศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนด 
    - จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
    - ตรวจสอบรายงานในระบบ GFMIS 
    - การปิดบัญชีประจำปี 
    - การจัดทำรายการปรับปรุงบัญชี 
    - การจัดทำรายงานประจำปี 
4.  ปฏิบัติงานการรับฝาก – ถอน พร้อมจัดทำทะเบียนคุมเงินฝากคลังของสำนักงาน 
     เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย และโรงเรียนในสังกัด 
5. จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายประจำปี ให้กับข้าราชการและลูกจ้าง 
     ในสังกัด 
6. ให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินการในงานที่รับผิดชอบ 
7. งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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นางสาวกนกพร ปู่ดอก 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติงานด้านจ่ายในระบบ KTB  Corporate Online 
2.  ควบคุมเงินทดรองราชการ การจ่ายเงินทดรองราชการ 
2.  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร และค่าใช้สอย  
     ตามโครงการ One Stop Service พร้อมเบิกเพ่ือชดเชยเงินทดรองราชการของ 
     โรงเรียนในสังกัด และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาตาก 
3.  ดำเนินการเปิดบัญชีธนาคาร ขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายบัญชี 
     เงินฝากธนาคารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
4.  ให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษาเก่ียวกับการดำเนินการในงานที่รับผิดชอบ 
5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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นางสาวปฤษฎาพร  นาคะเกศ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

13 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.  ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบดำเนินงาน ทุกแผนงาน/โครงการ 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
- ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม ฯลฯ 

    - ค่าตอบแทนวิทยากร 
- ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเข้าเป็นเจ้าหน้าที่รัฐฯ 
- ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 

2.  ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบอุดหนุนทั่วไป และ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
3.  ปฏิบัติการและเบิกจ่ายเงินยืมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
4. ปฏิบัติการเก่ียวกับหลักฐานส่งใช้เงินยืมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
5. ปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
     สโุขทัย และโรงเรียนในสังกัด พร้อมจัดทำทะเบียนคุม 
6.  แจ้งอนุมัติเงินประจำงวดให้โรงเรียนในสังกัดและผู้ที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดทำ 
     ทะเบียน คุมเงินประจำงวด 
7. ให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษาเก่ียวกับการดำเนินการในงานที่รับผิดชอบ 
8. งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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นางอำภา  ราชสีห์ 

นักวิชาการพัสดุปฎิบัติการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2. การดำเนินงานตามหลักเกณฑ์ที่ได้รับอนุมัติงบประมาณงบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์ 
    ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย โรงเรียน 
    ในสังกัด ทุกแผนงานโครงการให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
3. การดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ การข้ึนทะเบียน การขอใช้ การคืนท่ีราชพัสดุ  
    การข้ึนทะเบียนสิ่งก่อสร้างและการรื้อถอน  
4. การขอสำรองเงิน กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน พร้อมจัดทำ 
    ทะเบียนคุม 
5. วิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
6. ให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินการในงานที่รับผิดชอบ 
7. งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาววัชรินทร์ สุขศรีทอง 

นักวิชาการพัสดุ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ ค่าจ้างชั่วคราวสำหรับลูกจ้างในสำนักงานเขตพ้ืน 
    ที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัยและโรงเรียนในสังกัด พร้อมจัดทำรายละเอียด 
    การโอนเงิน และรายการหักทุกรายการ  
2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและขอเบิกเงินเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียน 
    ในสังกัด งบดำเนินงาน 
3. บันทึกรายการข้อมูลหลักผู้ขาย 
4.บันทึกล้างพักบัญชีสินทรัพย์ 
5. การดำเนินการเกี่ยวกับการเช่า การยืม การจำหน่ายครุภัณฑ์ การตรวจสอบครุภัณฑ์  
    พัสดุประจำปีของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย และโรงเรียน 
    ในสังกัด  
6. จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ / ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
7. ให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินการในงานที่รับผิดชอบ 
8. งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

14 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 

นางสาวบุณยาพร  กอบเงิน 

นักวิชาการพัสดุ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. การดำเนินการจัดซื้อและจัดจ้างด้วยงบประมาณรายจ่าย งบดำเนินงานของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
2. ดำเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
3. สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างเป็นรายไตรมาสและรายปี 
4. ควบคุมการเบิกจ่ายและจัดเก็บวัสดุในสำนักงาน 
5. จัดทำทะเบียนบัญชีวัสดุ 
6. ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินให้กับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
สุโขทัย และโรงเรียนในสังกัด 
7. ให้คำปรึกษาแก่สถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินการในงานที่รับผิดชอบ 
8. งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวจิราพร ราชอาสา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑.  งานบันทึกบัญชีทั้งบัญชีมือและบัญชีในระบบ  New GFMIS Thai  
2.  บันทึกการรับเงิน การนำเงินส่งคลังในระบบ  New GFMIS Thai 
3.  จัดทำ จ่าย (ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 
4.  จัดทำใบสำคัญการลงบัญชีทั่วไป  รวบรวม  จัดเก็บ  รายงานการเงิน 
5.  เบิกเงิน (ตีฎีกา) ในระบบ New GFMIS Thai  ทุกประเภท และ 
     จัดทำหนังสือหัก ณ ที่จ่าย กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
6.  แจ้งการโอนเงินและส่งหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่ายให้ผู้ขายกรณีจ่ายตรง 
     และรวมรวมใบสำคัญจ่ายการเบิกจ่ายตรง และแจ้งสำนักงานสรรพากร 
     กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
7.  ธุรการกลุ่ม ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
8.  จัดทำทะเบียนคุมฎีกาและเบิกเงินในระบบ และจัดทำบัญชีเงินทดรองราชการ 
9.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

16 
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ขอบข่ายและภารกิจงาน 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศกึษาสุโขทัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



18 
 

แผนภูมิขอบข่ายและภารงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด้านบริหารการเงิน 

การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน 

การยืมเงิน 

การรับเงิน 

การเก็บรักษาเงิน 

การนำเงินส่งคลัง 

การกันเงิน 

ด้านบริหารบัญชี 

ทะเบียนคุมเงินประจำงวด 

สมุดเงินสด 

สมุดเงินฝากธนาคาร 

ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

รายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน 

ด้านบริหารพัสดุ 

การจัดทำ/จัดจ้าง 

การควบคุมพัสดุ 

การตรวจสอบ 

ด้านบริหารสินทรัพย์ 

ขอที่ราช 

ให้คำปรึกษาโรงเรียน
ทั้ง3 ด้าน 

งานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 

ขอใช้ 

การรื้อถอน 

งบกระทบยอดเงินฝาก

ธนาคาร 



19 
 
1.การบริหารงานการเงิน 
 การบริหารงานการเงินประกอบไปด้วยการดำเนินงานเกี่ยวกับ การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การยืมเงิน การรับ
เงิน การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง และการกันเงิน 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การเบิกเงิน 
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1. ชื่องาน  การเบิกเงิน 

2. วัตถุประสงค์   
เพ่ือให้การเบิกเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นระบบ 

ตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตงาน 
  การเบิกเงินตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน           
การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ไม่รวมถึงการเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

4. คำจำกัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 5.3 เจ้าหน้าที่บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน พร้อมจัดทำงบหน้ารายการขอเบิก 
 5.4 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการกลุ่มเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเสนอรองผู้อำนวยการ                  
                สำนักงานเขตตรวจสอบอีกครั้ง 
 5.5 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่/รักษาการ อนุมัติ 
 5.6 เจ้าหน้าที่ท่ีมีหน้าที่วางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสาร   
                วางเบิก และดำเนินการวางฎีกาเบิกในระบบ New GFMIS Thai และพิมพ์รายงานขอเบิก  
                จากระบบ New GFMIS Thai และนำเลขเอกสารในระบบ New GFMIS Thai  
                บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย 
 5.7 เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องขอเบิกท่ีอนุมัติแล้วพร้อมรายงานขอเบิกจากระบบ New GFMIS Thai  
                และลงลายมือชื่อผู้เบิก เสนอผู้มีหน้าที่อนุมัติ อม.1 ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการเบิก 
                ในระบบ New GFMIS Thai 
          5.8 เสนอรายงานขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติจาก อม.1 แล้ว ให้ผู้มีหน้าที่อนุมัติใน อม. 2  
                (รอง ผอ.สพม./ผอ.สพม./ผู้ได้รับมอบหมาย) อนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และ 

                           ลงลายมือชื่อในรายงาน 
  5.9 เจ้าหน้าที่ขอเบิกมอบฎีกาวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai พร้อมหลักฐานขอเบิก 
                           ให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงินเพ่ือดำเนินการจ่ายเงินต่อไป 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ชื่องาน   การเบิกเงิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   เบิกเงินได้ รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  
 

1  รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกใน
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

3  นาที เจ้าหน้าท่ี  
 

2  ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 

1  วัน เจ้าหน้าท่ี  
 
 

3 
 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน พร้อมจัดทำงบ

หน้ารายการขอเบิก 
 

1  วัน 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

4 
ไม่ถูกต้อง 
 
                     ถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการกลุม่เพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องและเสนอรองผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตตรวจสอบอีกครั้ง 

1  วัน 
ผอ.กลุ่มฯ,

รองผอ.สพม. 

 

 

5 ไม่ถูกต้อง 
                      
                    ถูกต้อง                         

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี/
รักษาการณ์ อนุมัต ิ 1  วัน ผอ.สพม. 

 

 
6 

 วางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการ
วางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 
และดำเนินการวางฎีกาเบิกในระบบ 
GFMIS Wen Online 

1  วัน เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 

7 

 เสนอเรื่องขอเบิกที่อนุมัติแล้วพร้อม
รายงานขอเบิกจากระบบ GFMIS และ
ลงลายมือช่ือผู้เบิก เสนอผู้มีหน้าทีอ่นุมัติ 
อม.1 ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติ
การเบิกในระบบ GFMIS 
 

1  วัน 
เจ้าหน้าท่ี/ผู้มี
หน้าท่ีตาม
มอบหมาย 

 

 
 
 

8 

 เสนอรายงานขอเบิกที่ผ่านการอนมุัติ
จาก อม.1 แล้ว ใหผู้้มีหน้าที่อนุมตัิใน 
อม.2 (รองผอ.สพม./ผอ.สพม./ผู้ได้รับ
มอบหมาย) อนุมัติในระบบ GFMIS   
คลังอนุมัติการเบิก 
 

1 วัน 
ผู้รับรบั

มอบหมาย 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  , หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 
หมายเหตุ  : ระยะเวลาดำเนินการขึ้นอยู่กับความปริมาณงาน/มีการแก้ไขเพ่ิมเติม อาจมากกว่าหรือ                           
                น้อยกว่าได้ตามความเหมาะสมและข้อกำหนดของกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การจ่ายเงิน 
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1. ชื่องาน  การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
  การจ่ายเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสามารถจ่ายเงินได้รวดเร็ว ถูกต้อง มีหลักฐานการจ่าย
ครบถ้วน และเป็นไปตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตงาน 
  การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) โดยใช้บริการผ่านระบบธนาคาร
อินเตอร์เน็ตแบงค์กิ ้ง (KTB Corporate Online) โดยโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู ้มีสิทธิรับเงินที ่เป็น
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือบุคคลภายนอก ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและ 
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 
4. คำจำกัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดเงินใบสำคัญกับ Statement ของธนาคารกรุงไทย 
(ฎีกาเบิกเงินที่อนุมัติแล้ว) 
  5.2 จัดทำบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินพร้อมรายละเอียดการจ่าย ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินผ่านระบบ 
KTB ใน Excel 

5.3 บันทึกข้อมูลใน Excel File 
  5.4 บันทึกข้อมูลเข้าโปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ือแปลงไฟล์ 
  5.5 บันทึกข้อมูลจ่าย ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  5.6 เสนอผู้อำนวยการกลุ่มและรองผู้ควบคุมตรวจสอบ และอนุมัติการโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online  
  5.7 เสนอ ผอ.สพม./ผู้มีอำนาจ อนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 
  5.8 ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้รับเงิน และได้รับการแจ้งเตือนการโอนเงินเข้าบัญชีทาง SMS 
  5.9 พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report) และ Summary Report/Transation 
History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลกัฐานการจ่าย 
  5.10 เจ้าหน้าที่จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชี 
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                6. Flow Chart การจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
              ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                                                                       ถูกต้อง 
                        
 
 
 
 
 
                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดเงินใบสำคัญกับ Statement 
ของธนาคารกรุงไทย (ฎีกาเบิกเงินที่อนุมัติแล้ว) 

 

เสนอผู้อำนวยการกลุม่และรองผู้ควบคุมตรวจสอบ
และอนุมัติการโอนเงินในระบบ KTB  

เสนอ ผอ. สพม.เพื่ออนุมัติการจ่ายการโอน
เงินในระบบ KTB Corporate Online 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินพร้อมรายละเอียดการจ่าย ลงทะเบียนคุมการจ่ายเงินผ่านระบบ 
KTB ใน Excel 

ผู้มีสิทธิรับเงิน ได้รับเงิน และได้รับการแจ้งเตือนการโอนเงินเข้าบัญชีทาง SMS 
 

พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน 

บันทึกข้อมูลจ่ายเงิน ใน Excel File 

บันทึกข้อมูล ใน KTB Universal Data Entry เพ่ือแปลงไฟล์ 

บันทึกข้อมูลจ่าย ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ ไม่อนุมตั ิ

จัดส่งหลักฐานการจ่าย 
ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบัญชี 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 
 
ชื่องาน   การจ่ายเงิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   จ่ายเงินได้ รวดเร็ว ถูกต้องหลักฐานครบถ้วน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

 
1 

 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบยอดเงินใบสำคัญกับ 
Statement ของธนาคารกรุงไทย (ฎีกา
เบิกเงินท่ีอนุมัติแล้ว) 
 

5  นาที เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 
 

2 
 จัดทำบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินพร้อม

รายละเอียดการจ่าย ลงทะเบียนคมุการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB ใน Excel 

20 นาที เจ้าหน้าท่ี 
 

3  บันทึกข้อมูลจ่ายเงิน ใน Excel File 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
 

4  บันทึกข้อมูล ใน KTB Universal Data 
Entry เพื่อแปลงไฟล ์
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
 

5  บันทึกข้อมูลจ่าย ผา่นระบบ KTB 
Corporate Online 
 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 
 

6 
ไม่ถูกต้อง 
 
                    ถกูต้อง 

เสนอผู้อำนวยการกลุม่และรองผู้ควบคุม
ตรวจสอบและอนุมตัิการโอนเงินใน
ระบบ KTB  

 
20 นาที 

 

ผอ.กลุ่ม+
รอง.ผอ.สพม. 

 

 
 

7 
 
 
                    

เสนอ ผอ. สพม.เพื่ออนุมัติการจ่ายการ
โอนเงินในระบบ KTB Corporate 
Online 

20 นาที ผอ.สพม. 
 

 
8 

 ผู้มีสิทธิรับเงิน ไดร้ับเงิน และได้รบัการ
แจ้งเตือนการโอนเงินเขา้บัญชีทาง SMS) 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

9 
 พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน 

 
5 นาท ี เจ้าหน้าท่ี  

 
10 

 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหนา้ที่
จัดทำบัญช ี
 

สรุปจ่ายแตล่ะ
วัน 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้มี
หน้าท่ีตาม
มอบหมาย 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
            ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  , หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การยืมเงิน 
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1. ชื่องาน  การยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การยืมเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความรวมเร็ว ถูกต้อง หลักฐาน
ครบถ้วนตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตามข้ันตอนตามที่ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตงาน 
  การยืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน           
การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  แต่ไม่รวมถึงการยืมเงินในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

4. คำจำกัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
1. เจ้าหน้าที่รับเอกสารขอยืมเงิน 

  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอการและและรายละเอียดการยืมเงิน 
  3. บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน 

4. เสนอผู้อำนวยกลุ่มและรองผอ.สพม. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
  5. เสนอ ผอ.สพม.เพื่ออนุมัติการยืมเงิน 
  6. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 

 7. เจ้าหน้าที่วางเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่วางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียน 
คุมเอกสารวางเบิก และดำเนินการวางฎีกาเบิกในระบบ New GFMIS Thai และพิมพ์รายงาน      
ขอเบิกจากระบบ New GFMIS Thai และนำเลขเอกสารในระบบ New GFMIS Thai           
บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย 

 8. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องขอเบิกท่ีอนุมัติแล้วพร้อมรายงานขอเบิกจากระบบ GFMIS และลงลายมือชื่อ 
              ผู้เบิก เสนอผู้มีหน้าที่อนุมัติ อม.1 ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการเบิกในระบบ          
              New GFMIS Thai 
 9. เสนอรายงานขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติจาก อม.1 แล้ว ให้ผู้มีหน้าที่อนุมัติใน อม. 2 (รองผอ.สพม./   
              ผอ.สพม./ผู้ได้รับมอบหมาย) อนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และลงลายมือชื่อในรายงาน 

  10. เจ้าหน้าที่ขอเบิกมอบฎีกาวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai พร้อมหลักฐานขอเบิก            
                         ให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน เพ่ือดำเนินการจ่ายเงินต่อไป 
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6. Flow Chart การยืมเงินราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                                                                      ถูกต้อง 
                       ไม่ถูกต้อง                                                         
 
 
 
                                                                                       ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารขอยืมเงิน 

เสนอผู้อำนวยกลุ่มและรองผอ.
สพม. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอการและและรายละเอียดการยืมเงิน/การโอนเงินงวด 

บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน 

ออกเลขสัญญายืมเงิน 

ส่งมอบหลักฐานให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน 

เสนอ ผอ.สพม.เพื่ออนุมัติการยืมเงิน 

วางฎีกาเบิกเงินในระบบ และเสนอผู้มีอำนาจตรวจสอบและอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai  
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
 
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน   การยืมเงิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   จ่ายเงินยืมได้ รวดเร็ว ถูกต้องหลักฐานครบถ้วน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารขอยืมเงิน 

 
 

3  นาที 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
2 

 ตรวจสอบเอการและและรายละเอียด
การยืมเงิน 
 

 
1  วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
 

3 
 
 
                     

บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน  
1  วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

4 ไม่ถูกต้อง 
 
                ถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยกลุ่มและรองผอ.สพม. 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
 

3  นาที 
ผอ.กลุ่ม รอง

ผอ.สพม. 

 

 
5 

ไม่ถูกต้อง 
                                     
                ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพม.เพื่ออนุมัติการยืมเงิน 
1  วัน 

ผอ.สพม. 
 

 

 
6 

 
 
                     

ออกเลขทะเบียนคมุสญัญายืมเงิน 
 

 
1  วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

 
7 

 เจ้าหน้าท่ีวางเจ้าหน้าท่ีที่มหีน้าท่ีวางฎีกา
เบิกเงินในระบบ 
 

3  นาที เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 

8 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
               ถูกต้อง 

เสนอเรื่องขอเบิกที่อนุมัติแล้วพร้อม
รายงานขอเบิกจากระบบ New GFMIS 
Thai และลงลายมือช่ือผู้เบิก เสนอผู้มี
หน้าท่ีอนุมัติ อม.1 ตรวจสอบความถูก
ต้องและอนุมัติการเบิกในระบบ           
New GFMIS Thai 

1  วัน เจ้าหน้าท่ี 

 

 
 

9 

ไม่ถูกต้อง 
 
                    
ถูกต้อง 

เสนอรายงานขอเบิกที่ผ่านการอนมุัติ
จาก อม.1 แล้ว ใหผู้้มีหน้าที่อนุมตัิใน 
อม.2 (รองผอ.สพม./ผอ.สพม./ผู้ได้รับ
มอบหมาย) อนุมัติในระบบ  New 
GFMIS Thai  และลงลายมือช่ือใน
รายงาน 

 
1  วัน 

 

ผอ.สพม./
รักษาราชการ

แทน 

 

 
10 

 
                    

มอบฎีกาวางเบิกในระบบ New GFMIS 
Thai  พร้อมหลักฐานขอเบิกให้
เจ้าหน้าท่ีจ่ายเงินเพื่อดำเนินการจา่ยเงิน 

 
1  วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 
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ขั้นตอนการส่งใช้เงินยืม 

1. กรณีส่งใช้เงินยืมเป็นใบสำคัญทั้งหมด เจ้าหน้าที่ออกหลักฐานใบรับใบสำคัญ กรณีมีการคืน 
เงินสด(ใช้ไม่หมด) ให้เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

2. บันทึกเลขที่ใบเสร็จรับเงินและเลขที่เอกสารใบรับใบสำคัญในสัญญายืมเงินและทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืม 
4. บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai ประเภทเอกสาร G1 
5. เสนอ ผอ.กลุ่ม และรอง ผอ.สพม.ตรวจสอบ 
6. เสนอ ผอ.สพม.อนุมัติ 
7. เจ้าหน้าที่บันทึกในระบบ New GFMIS Thai เสนอรายงานในระบบให้ผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
           ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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                                               Flow Chart การส่งใช้เงินยืมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                       ไม่ถูกต้อง 
 
 
                                                                                 ถูกต้อง 
 

 
     ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
                                                                  ถูกต้อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารส่งใช้เงินยืม 

    เสนอ ผอ.กลุ่ม และรอง ผอ.สพม.
ตรวจสอบ 

 

เจ้าหน้าที่ออกใบรับใบสำคัญ/กรณีมีเงินสดให้เจ้าหน้าที่การเงินออก
ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกเลขท่ีใบเสร็จรับเงินและเลขที่เอกสารใบรับใบสำคัญ ในสัญญายืมเงิน

และทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการส่งใช้เงินยืม 
 

บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai ประเภทเอกสาร G1 
 

             เสนอผอ.สพม.อนุมัติ 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกในระบบ New GFMIS Thai (G1) เสนอ
รายงานในระบบให้ผู้มีอำนาจลงลายมือชื่อ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การรับเงิน 
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1. ชื่องาน  การรับเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การรับเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้ันตอน ที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตงาน  
  การรับเงินทั่วไป และการรับเงินจากคลัง(วางฎีกาเบิกจ่ายเข้าหน่วยงาน)  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง                
พ.ศ. 2562 ไม่รวมถึงการรับโอนเงินประจำงวด 

4. คำจำกัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับเงินทั่วไป 
   1. เจ้าหน้าที่รับเงินสด/โอนเข้าบัญชีธนาคาร/ธนาณัติ ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
   2. เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้น  
                          เวลารับเงินในวันนั้น ๆ 
   3. เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร 
                          แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
   4. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ. สพม. รับทราบการรับเงินผ่านผอ.กลุ่มและรองผู้ควบคุม 
   5. เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ 
                          ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
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7.  Flow Chart การรับเงินทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       ไม่ถูกต้อง 
 

                                                                                                                                               
ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่รับเงนิสด/โอนเข้าบัญชีธนาคาร/
ธนาณัติ ออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ. สพม. รับทราบ
การรับเงินผ่านผอ.กลุ่มและรองผู้ควบคุม 

เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น ๆ 

เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร 
                          แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินมอบสมดุใบเสร็จรับเงินให้เจ้าที่บัญช ี
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน    

ชื่องาน   การรับเงินทั่วไป 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การรับเงิน ถูกต้อง ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 การรับเงินสด/โอนเข้าบญัชีธนาคาร/

ธนาณัติ ออกใบเสร็จรับเงินทุกครัง้ 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสดุท้ายเมื่อสิ้น  เวลา
รับเงินในวันนั้น ๆ 
 

 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3  
 
                     

จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวนั และ
มอบเงินสดและหรือเอกสาร  แทนตัวเงิน
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 

 

20 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

4 ไม่ถูกส่งคืน 
                 
                     ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผอ. สพม. รับทราบการรับ
เงิน 
 

 

20  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

  มอบใบเสรจ็รับเงินให้เจา้หน้าท่ีบญัชีเพื่อ
บันทึกรายการทางบัญชีและทะเบยีนที่
เกี่ยวข้อง 
 

 

20 นาท ี ผอ.สพม. 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

การรับเงินจากคลัง 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 
2. เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
3. เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม. รับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
4. เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการทางบัญชีและ

ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 



37 
 
 
 
 
9.  Flow Chart การรับจากคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       ไม่ถูกต้อง 
                                                                                        

                                                        ถูกต้อง 
 
                                                                                          ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ 
GFMIS 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม. รับทราบ
การโอนเงินและสั่งการ 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีการับเงิน 
การเบิกเงินจากคลัง 

 

เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่ง
เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่

เกี่ยวข้อง 
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10.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
ชื่องาน   การรับเงินจากคลัง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การรับเงิน(จากคลัง) ถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นไปตามระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ 

New GFMIS Thai 
 

3  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2  บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจาก
คลัง 
 

 

20 นาที เจ้าหน้าที่ 
 

3 

ไม่ถูกต้อง 
 
                    ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม. รับทราบการ
โอนเงินและสั่งการ 

 
 

 
20 นาที 

 

เจ้าหน้าที่/
ผอ.สพม. 

 

4  
                 
                      

รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการ
ทางบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้อง 

20  นาที เจ้าหน้าที่ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การเก็บรักษาเงิน 
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1. ชื่องาน  การเก็บรักษาเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การเก็บรักษาเงินเป็นด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตงาน 

  การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 แต่ไม่รวมถึงการยืมเงินในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

4. คำจำกัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   5.1 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ 
                            จ่ายเงิน ของ สพม. 
   5.2 ผอ.สพม. ลงนามแต่งตั้ง 
   5.3 เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
   5.4 เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน                         
                            ตรวจสอบ 
   5.5 เจ้าหน้าที่การเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย กรรมการฯ ลงลายมือชื่อใน 
                            รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
   5.6 เจ้าหน้าที่บันทึก เสนอ ผอ.สพม. เพ่ือทราบ 
   5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประจำตราครั่ง(ถ้ามี) 
   5.8 วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย  
                            และลง ลายมือชื่อไปรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงานการเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพม. 

ผอ.สพม.ลงนามแต่งตั้ง 

จนท.การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

จนท.การเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือฯส่งมอบคณะกรรมการ

เก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 

กรรมการฯลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพม. เพ่ือทราบ 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือช่ือบนกระดาษปดิทับหรือประจำ

ตราครั่ง 

วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

มอบส่งเงินให้ จนท.การเงินรับไปจ่ายและลง

ลายมือช่ือในรายงานคงเหลือประจำวัน 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การนำเงินส่งคลัง 
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1. ชื่องาน  การนำเงินส่งคลัง 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การนำเงินส่งคลังของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย เป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามระเบียบและตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตงาน 
 การนำเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน            
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  แต่ไม่รวมถึงการยืมเงินในระบบ New GFMIS Thai 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามงานที่ได้รับมอบหมาย 

5. คำจำกัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบสอบประเภทเงินและจำนวนเงินที่ต้องสำส่งคลัง 
  6.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบนำฝาก Pay-in Slip 
  6.3 บันทึกเสนอ ผ่าน ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.สพม. และเสนอ ผอ.สพม.อนุมัติการนำส่งคลัง 

   6.4 ให้ผู้ได้รับมอบมอบหมายนำเงินฝากธนาคารกรุงไทย และตรวจสอบการรับฝากของธนาคาร 
                            ให้ถูกต้อง  
   6.5 เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการนำส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในเอกสารและทะเบียน 
                            ที่เก่ียวข้อง 
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7. Flow Chart การปฏิบัติงานการนำเงินส่งคลัง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบสอบประเภท

เงินและจำนวนเงินที่ต้องสำส่งคลัง 

บันทึกเสนอ ผ่าน ผอ. กลุ่ม รอง ผอ. 

สพม. และเสนอ ผอ.สพม.อนุมัติ                  

การนำส่งคลัง 

 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบนำฝาก Pay-in Slip 

ผู้ได้รับมอบมอบหมายนำเงินฝากธนาคารกรุงไทย และ

ตรวจสอบการรับฝากของธนาคารให้ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการนำส่งให้

เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในเอกสารและทะเบียนที่

เกี่ยวข้อง 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนการ 
 
ชื่องาน   การนำเงินส่งคลัง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การนำเงินส่งคลัง ถูกต้อง ภายในเวลาที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1  ตรวจสอบสอบประเภทเงินและ
จำนวนเงินที่ต้องสำส่งคลัง 
 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 จัดทำใบนำฝาก Pay-in Slip 

 
20 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3 
ไม่ถูกต้ดง 
 
                    ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผ่าน ผอ.กลุ่ม รอง ผอ.
สพม. และเสนอ ผอ.สพม.อนุมัติ   
การนำส่งคลัง 

 
20 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่/
ผอ.สพม. 

 

4  
                 
                      

นำเงินฝากธนาคารกรุงไทย และ
ตรวจสอบการรับฝากของธนาคาร
ให้ถูกต้อง  

20  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

4  
                 
                      

มอบหลักฐานการนำส่งให้เจ้าหน้าที่
บัญชีบันทึกในเอกสารและทะเบียน
ที่เก่ียวข้อง 

20  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การกันเงิน 
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1.ชื่องาน  การกันเงิน 

2. วัตถุประสงค์   

  เพ่ือให้การเงินเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถูกต้องครบถ้วนเงินงบประมาณไม่ตกหล่น
สามารถนำไปใช้ในปีงบประมาณได้ประโยชน์สูงสุดและเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

3.ขอบเขตงาน 

  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  แต่ไม่รวมถึงการกันเงินในระบบ New GFMIS Thai 

4.คำจำกัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 
   5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบและการตรวจรับ 
   5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกจ่าย 
   5.4 กรณีวงเงินที่ก่อหนี้ผูกพันแล้วและดำเนินการจัดทำ PO ในระบบ New GFMIS Thai แล้ว 
และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน 30 กันยายน ที่มีวงเงินต่ำกว่า 100,000 บาท ให้ดำเนินการ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.7/ว 84 ลงวันที่ 21 กันยายน 2554     
   5.5 กรณีวงเงินที่ก่อหนี้ผูกพันแล้วและดำเนินการจัดทำ PO ในระบบ New GFMIS Thai แล้ว                
และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน 30 กันยายน วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ระบบ New GFMIS Thai                 
จะดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพันโดยอัตโนมัติ 
   5.6 กรณีมีรายการงบประมาณท่ีมีความจำเป็นต้องใช้ทั้งงบดำเนินงาน และงบลงทุนที่ไม่สามารถ
ก่อหนี้ได้ทันภายใน 30 กันยายน ให้ดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพันในระบบ New GFMIS Thai                
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันที่ 14 กันยายน 2555 
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7. Flow Chart การกันเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจสอบ 

กรณีวงเงินท่ีก่อหนี้ผูกพันแล้วและดำเนินดัง PO ในระบบ         
New GFMIS Thai แล้ว และไมส่ามารถเบิกจา่ยได้ทันภายใน 30 
กันยายน วงเงินตั้งแต่ 100,000 บาท ระบบ New GFMIS Thai 
จะดำเนินกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีมีหนีผู้กพันโดยอตัโนมตัิ 

 

รายการงบประมาณที่มีความจำเปน็ต้องใช้ทั้งงบดำเนินงาน และงบ
ลงทุนที่ไม่สามารถก่อหน้ีได้ทันภายใน 30 กันยายน ใหด้ำเนินการกัน
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณไีม่มหีนี้ผูกพันในระบบ New GFMIS Thai  
ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ท่ี กค 0406.6/ว 104      
ลงวันท่ี 14 กันยายน 2555 หรอืดำเนินการตามแนวทางในระบบ         
New GFMIS Thai 

 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 

กรณีวงเงินท่ีก่อหนี้ผูกพันแล้วและดำเนินการจัดทำ PO ในระบบ 
New GFMIS Thai แล้ว และไมส่ามารถเบิกจา่ยได้ทันภายใน 30 
กันยายน ที่มีวงเงินต่ำกว่า 100,000 บาท ให้ดำเนินการ ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สดุ ที่ กค 0406.7/ว 84 ลงวันท่ี 
21 กันยายน 2554  และ หนังสอืกระทรวงการคลัง กค0402.5/
ว31   ลงวันท่ี 14 มีนาคม 2565   
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน   การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   กันเงินได้ไม่ตกหล่น ภายในเวลาที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

 3  นาที 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

 

2 
 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบและการ

ตรวจรับ 20 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

 

3 
 ตรวจสอบวงเงินตามสญัญาที่ยังไมไ่ด้

เบิกจ่าย 
 

20 นาที 
 

เจ้าหน้าที ่
 

4  
                 
                      

วงเงินท่ีก่อหนี้ผูกพันแล้วและดำเนนิการ
จัดทำ PO ในระบบ New GFMIS Thai 
แล้ว และไมส่ามารถเบิกจ่ายได้ทัน
ภายใน 30 กันยายน ท่ีมีวงเงินต่ำกว่า 
100,0000 บาท ให้ดำเนินการ        
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด 
ที่ กค 0406.7/ว 84 ลงวันท่ี 21 
กันยายน 2554     

20  นาที เจ้าหน้าท่ี 

 

4  
                 
                      

วงเงินท่ีก่อหนี้ผูกพันแล้วและดำเนนิดัง 
PO ในระบบ New GFMIS Thai แล้ว 
และไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน 30 
กันยายน วงเงนิตั้งแต่ 100,0000 
บาท ระบบ New GFMIS Thai จะ
ดำเนินกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปีกรณมีีหนี้
ผูกพันโดยอตัโนมตั ิ

 

20  นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

งบประมาณที่มีความจำเป็นต้องใช้ทั้งงบ
ดำเนินงาน และงบลงทุนที่ไม่สามารถก่อ
หนี้ได้ทันภายใน 30 กันยายน ให้
ดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณไีม่
มีหนี้ผูกพันในระบบ New GFMIS Thai  
ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด 
ที่ กค 0406.6/ว 104 ลงวันท่ี 14 
กันยายน 2555 

 

20  นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
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2. งานบริหารบัญชี 
  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา การปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai โดยใช้ GFMIS 
Token Key ซ่ึงกระบวนการทำงานในระบบ New GFMIS Thai  ได้มีบันทึกรายการบัญชีตามหลักเกณฑ์คงค้างแล้ว 
ซึ่งข้อมูลทางการเงินในระบบเป็นการควบคุมในภาพรวม  เพ่ือให้ทราบรายละเอียดจำเป็นต้องจัดทำทะเบียนควบคุม
เพ่ิมเติม เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง ตรงกัน ดังนั้น กรมบัญชีกลางจึงกำหนดให้ต้องจัดทำสมุด
บัญชีและทะเบียนต่าง ๆ สำหรับการควบคุมระบบการเบิกจ่ายเงิน เพ่ิมเติมดังนี้ 

1. ทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด  2. สมุดเงินสด 
3.  สมุดเงินฝากธนาคาร    4.ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.  ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง   6.ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
7.  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ  8.ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
9.  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน   10.รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมเงนิประจำงวดส่วนจังหวัด 
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1. ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือบันทึกรายการเก่ียวกับเงินประจำงวดที่ได้รับโอนเพ่ิม/ลดเงินประจำงวดจากสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน รวมทั้งทำเนินการก่อหนี้ผูกพัน การเงินเงินไว้เบิก การเบิกจ่ายเงิน เพ่ือประโยชน์
ในกาควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  และเพ่ือให้ทราบจำนวนเงินประงวดคงเหลือได้ทุกขณะ 

3. ขอบเขตงาน 
  การจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัดเพ่ิมเติม จากการบันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS 
Thai ตามหลักเกณฑ์คงค้างซึ่งข้อมูลทางการเงินในระบบเป็นการควบคุมในภาพรวม ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการ
เบิกจ่ายเงินสำหรับหน่วยเบิกจ่ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 
4. คำจำกัดความ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย แยกตามแผนงาน    
       โครงการ(แยกรหัสงบประมาณ) 

  5.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด ช่องเพ่ิม และยอดจำนวนเงินคงเหลือ 
  5.3 เมื่อวางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจำงวด ช่องเบิก และ
ลดยอดจำนวนเงินเงินคงเหลือ 
  5.4 เมื่อมีการบันทึกการก่อหนี้ผูกพัน(PO)ในระบบ ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินประจำงวด ในช่อง
ผูกพัน และลดยอดในยอดจำนวนเงินคงเหลือ 
  5.5 เมื่อมีการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากรายการที่ผูกพันไว้ในระบบ (PO) ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประงวด ในช่อง เบิก และลดยอดผูกพัน ส่วนยอดจำนวนเงินคงเหลือเท่าเดิม 
  5.5 เมื่อดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
ในช่อง กันไว้เบิก และลดยอดจำนวนเงินเงินคงเหลือ 
  5.6 จัดทำรายงานเงินประจำงวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ ให้ถูกต้องตรงกับในระบบ New 
GFMIS Thai เสนอให้หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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7. Flow Chart การจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย แยกตาม
แผนงาน   โครงการ(แยกรหัสงบประมาณ) 

 

เมื่อวางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจำงวด     
ช่องเบิก และลดยอดจำนวนเงินเงินคงเหลือ 

 

จัดทำรายงานเงินประจำงวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปี 
งบประมาณ ให้ถูกต้องตรงกับในระบบ New GFMIS Thai

เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด ช่องเพ่ิม และยอดจำนวนเงินคงเหลือ 

เมื่อมีการบันทึกการก่อหนี้ผูกพัน(PO)ในระบบ ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
ในช่องผูกพัน และลดยอดในยอดจำนวนเงินคงเหลือ 

 

เมื่อมีการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจากรายการที่ผูกพันไว้ในระบบ (PO) ให้บันทึกใน
ทะเบียนคุมเงินประงวด ในช่อง เบิก และลดยอดผูกพัน ส่วนยอดจำนวนเงินคงเหลือ

เท่าเดิม 

เมื่อดำเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีกรณีไม่มีหนี้ผูกพัน ให้บันทึกในทะเบียนคุมเงิน
ประจำงวด ในช่อง กันไว้เบิก และลดยอดจำนวนเงินเงินคงเหลือ 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องเรียบร้อยเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบGFMIS 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 

 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
การจัดสรรงบประมาณรายจ่าย แยก
ตามแผนงาน   โครงการ(แยกรหสั
งบประมาณ) 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

 

2 
 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจำงวด

ส่วนจังหวัด ช่องเพิ่ม และยอดจำนวน
เงินคงเหลือ 

 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 

 เมื่อวางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึก
รายการเบิกเงินในทะเบียนคมุเงินประจำ
งวด ช่องเบิก และลดยอดจำนวนเงินเงิน
คงเหลือ 

 

20 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

เมื่อมีการบันทึกการก่อหนี้ผูกพัน(PO)ใน
ระบบ ให้บันทึกในทะเบียนคมุเงิน
ประจำงวด ในช่องผูกพัน และลดยอดใน
ยอดจำนวนเงินคงเหลือ 

 

20  นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

เมื่อมีการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินจาก
รายการทีผู่กพันไว้ในระบบ (PO) ให้
บันทึกในทะเบียนคุมเงินประงวด ในช่อง 
เบิก และลดยอดผูกพัน ส่วนยอดจำนวน
เงินคงเหลือ 

 

20  นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

เมื่อดำเนินการกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมปี
กรณไีม่มีหนีผู้กพัน ให้บันทึกในทะเบียน
คุมเงินประจำงวด ในช่อง กันไว้เบิก และ
ลดยอดจำนวนเงินเงินคงเหลือ 

 

20  นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

4  
                 
                      

จัดทำรายงานเงินประจำงวด ณ วันสิ้น
เดือน/สิ้นปีงบประมาณ ให้ถูกต้องตรง
กับในระบบ New GFMIS Thai เสนอ
หัวหนา้ส่วนราชการเพื่อทราบ 

 

20  นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   สมุดเงินสด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



56 
 
 
1.ชื่องาน  สมุดเงินสด 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบันทึกรายการเก่ียวกับการรับและการจ่ายตัวเงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน เช่น เช็ค ธนาณัติ 
ดร๊าฟ เป็นต้น การจ่ายเงินสดทุก ๆ กรณี เป็นตามการจัดทำบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
3.ขอบเขตงาน 
  เป็นการจัดทำสมุดบัญชีเพ่ิมเติมตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินสำหรับหน่วยเบิก        
ที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

4.คำจำกัดความ 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ 
1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน(สำเนาใบเสร็จรับเงิน) 
2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
3. บันทึกลงในสมุดเงินสดด้านรับ และยอดคงเหลือ 
ใบสำคัญด้านจ่าย 
1. รับหลักฐานเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
3. นำหลักฐานด้านจ่ายบันทึกลงในสมุดเงินสดด้านจ่าย และยอดคงเหลือ 
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6. Flow Chart การจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

นำหลักฐานด้านรับบันทึกบัญชี

ด้านรับ และยอดคงเหลือ 

นำหลักฐานด้านจ่ายบันทึกบัญชี       

ด้านจ่าย และยอดคงเหลือ 

สิ้นวันปิดบัญชีสมุดเงินสดรวมยอดด้านรับและด้านจ่าย
และบันทึกยอดคงเหลือรายการสดุท้าย 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  สมุดเงินสด 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 วิเคราะหร์ายการทางบัญชี  

 10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

3 

 - นำหลักฐานด้านรบับันทึกบัญชีดา้นรับ
และยอดคงเหลือ 
-นำหลักฐานด้านจา่ยบันทึกบัญชีด้าน
จ่าย และยอดคงเหลือ 

 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 

3  สิ้นวันปิดบัญชีสมุดเงินสดรวมยอด
ด้านรับและด้านจ่ายและบันทึกยอด
คงเหลือรายการสุดท้ายตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจำวันและเงินสดใน
ระบบ New GFMIS Thai 

 

 
 
 

 
10 นาท ี

 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   สมุดเงินฝากธนาคาร 
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1.ชื่องาน สมุดเงินฝากธนาคาร 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบันทึกรายการเก่ียวกับการนำเงินฝากธนาคาร และการจ่ายเงินด้วยเช็คของหน่วยงาน
เจ้าของบัญชี ทุกบัญชี 

3.ขอบเขตงาน  
  การจัดทำสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ิมเติมตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงิน
สำหรับหน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่จัดจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.คำจำกัดความ 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ 

1. รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง/โอนเงิน 
2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
3. บันทึกลงในสมุดเงินฝากธนาคารด้านรับ 
ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
1. รับหลักฐาน/เอกสาร การบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
2. วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
3. บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารด้านจ่าย 

 
6. Flow Chart การลงบัญชีสมุดเงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

นำหลักฐานด้านรับบันทึกบัญชี

ด้านรับ และยอดคงเหลือ 
นำหลักฐานด้านจ่ายบันทึกบัญชีดา้น

จ่าย และยอดคงเหลือ 

ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบญัชีรับ-จ่าย และแสดงจำนวนเงินคงเหลือซึ่งจะต้อง

ถูกต้องตรงกันกับบัญชีเงินฝากธนาคารใน Statement และบัญชีเงนิฝาก

ธนาคารในระบบ New GFMIS Thai 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  สมุดเงินฝากธนาคาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 วิเคราะหร์ายการทางบัญชี  

 
 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

3 

 - นำหลักฐานด้านรบับันทึกบัญชีดา้นรับ
และยอดคงเหลือ 
-นำหลักฐานด้านจา่ยบันทึกบัญชีด้าน
จ่าย และยอดคงเหลือ 

 
 

 
10 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่ 

 

3  ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบญัชีรับ-จ่าย และ
แสดงจำนวนเงินคงเหลือซึ่งจะต้อง
ถูกต้องตรงกันกับบัญชีเงินฝากธนาคาร
ใน Statementและบญัชีเงินฝาก
ธนาคารในระบบ New GFMIS Thai 

 

 
 

 
10 นาท ี

 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
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1.ชื่องาน ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

2.วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือบันทึกเรียงลำดับใบขอเบิก(ฎีกา/ขบ.) และการดำเนินการเบิกจ่ายเงินทั้งเงินในงบประมาณ        
เงินนอกงบประมาณ จากกรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัด เพื่อจ่ายให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ เพ่ือประโยชน์ในกา
ควบคุมการจ่ายเงินตามใบขอเบิกให้เสร็จสิ้นภายในกำหนด หรือใบขอเบิกรายการใดจ่ายไม่เหมดจะได้นำส่งคืนคลัง
ภายในกำหนดด้วยเช่นกัน รวมทั้งเป็นการควบคุมว่าใบขอเบิกได้มีการดเนินการขอจ่าย(ขจ.05) ในระบบ                 
New GFMIS Thai แล้ว 

3.ขอบเขตงาน 
 การจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน เพ่ิมเติม ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินสำหรับ 

หน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่จัดจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.คำจำกัดความ 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 รับเอกสารการเบิกเงิน(ฎีกา) 
  5.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
  5.3 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามกำหนด 
  5.4 ตรวจสอบวันครบกำหนดเพื่อส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
   5.5 ส่งเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
  5.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร(Bank Statement) 
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6. Flow Chart ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการเบิกเงิน(ฎีกา) 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 

บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามกำหนด 
 

ตรวจสอบวันครบกำหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
 

ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการ
การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร(Bank Statement) 

 

ส่งเอกสารใบสำคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่ง
เจ้าหน้าที่บัญชี 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
ชื่องาน  สมุดเงินฝากธนาคาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1  รับเอกสารการเบิกเงิน(ฎีกา) 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่  

 

2 
 บันทึกรายละเอียดของรายการขอ

เบิกเงินจากคลัง 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 

 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละ
ครั้งให้เป็นไปตามกำหนด 
 

 
 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 

3  ตรวจสอบวันครบกำหนดเพ่ือส่งเงิน
คืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง/
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

 

 
10 นาท ี

 

 
 

เจ้าหน้าที่ 

 

4  ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้าง
จ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการ
การเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร(Bank Statement) 

 

 
10 นาท ี

 

 
 

 

เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมเงนิฝากคลัง 
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1.ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

2.วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือบันทึกรายการเก่ียวกับการรับและถอนเงินฝากคลัง ได้แก่ การรับฝากและถอนเงินรายได้
สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด การรับฝากและการถอนคืนเงินมัดจำประกันสัญญา/เงินประกันสัญญา ทั้งของ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและของโรงเรียนในสังกัด เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมเงินแต่ละประเภทที่นำฝากไว้ที่
กรมบัญชีกลาง/สำนักงานคลังจังหวัดและทราบยอดคงเหลือของแต่ละรายการได้ทุกขณะเป็นรายโรงเรียน 

3.ขอบเขตของงาน 
 การจัดทำทะเบียนคุมเงินฝากคลัง เพิ่มเติม ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินสำหรับ 

หน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่จัดจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.คำจำกัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 รับเอกสารหลักฐานการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
  5.2 วิเคราะห์หลักฐาน 
  5.3 เอกสารด้านการรับเงินนำฝาก เช่น เงินรายได้ของโรงเรียน เงินประกันสัญญา บันทึกรายการใน
ช่องรับและเพ่ิมในช่องจำนวนเงินคงเหลือ 
  5.4 เอกสารจ่ายเช่นการถอนเงินประกัน ถอนเงินรายได้ บันทึกรายการในช่องจ่ายและลดยอด
จำนวนเงินคงเหลือ 
  5.5 ปิดบัญชีทุกสิ้นเดือน รวมยอดจำนวนเงินรับ-จ่าย และจำนวนเงินคงเหลือรายการสุดท้าย 
พร้อมสรุปรายละเอียดเงินที่ฝากคลังให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกับรายงานแสดงยอดเคลื่อนไหวเงินฝากคลังจากในระบบ 
New GFMIS Thai 
6.Flow Chart ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

นำหลักฐานด้านรับบันทึกบัญชี
ด้านรับ และเพิ่มยอดคงเหลือ 

นำหลักฐานด้านจ่ายบันทึกบัญชีดา้น

จ่าย และเพิ่มยอดคงเหลือ 

ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบญัชีรับ-จ่าย และแสดงจำนวนเงินคงเหลือซึ่งจะต้อง

ถูกต้องตรงกันกับบัญชีเงินฝากธนาคารใน Statementและบัญชีเงินฝาก

ธนาคารในระบบ New GFMIS Thai 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 วิเคราะหร์ายการทางบัญชี  

 10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

3 

 - นำหลักฐานด้านรบับันทึกบัญชีดา้นรับ
และยอดคงเหลือ 
-นำหลักฐานด้านจา่ยบันทึกบัญชีด้าน
จ่าย และยอดคงเหลือ 

 
 
 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

3  ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบญัชีรับ-จ่าย และ
แสดงจำนวนเงินคงเหลือซึ่งจะต้อง
ถูกต้องตรงกันกับบัญชีเงินฝากธนาคาร
ใน Statementและบญัชีเงินฝาก
ธนาคารในระบบ New GFMIS Thai 
 

 

 
 

10 นาท ี
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมลกูหน้ี 
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1.ชื่องาน  ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบันทึกและควบคุมรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมประเภทต่างๆ คือ ลูกหนี้เงินยืมราชการและลูกหนี้
เงินนอกงบประมาณ ซึ่งการการบันทึกควบคุมให้แยกเป็นลูกหนี้รายตัวและแยกประเภทลูกหนี้ละหนึ่งทะเบียน               
เพ่ือประโยชนในการติดตามทวงถามให้ชำระหนี้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

3.ขอบเขตของงาน 
 การจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินสำหรับ 
หน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่จัดจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.คำจำกัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 รับเอกสารหลักฐานจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
  5.2 วิเคราะห์บัญชีรายงานลูกหนี้เงินยืมราชการหรือลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
  5.2 บันทึกรายการโดยแยกทะเบียนระหว่างลูกหนี้เงินราชการและลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
  5.3 บันทึกหลักฐานการจ่ายเงินยืม(K1) วันเดือนปีที่จ่าย เลขที่สัญญา เลขเอกสารจากระบบ              
                           New GFMIS Thai ชื่อลูกหนี้ และโรงเรียน วัตถุประสงค์การยืม จำนวนเงินและวันครบกำหนด 
                           ชำระ 
  5.4 เมื่อส่งใช้เงินยืมนำใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน(กรณีมีคืนเงิน) ในช่องวันครบกำหนด และ   
                          หมายเหตุ 
 6.Flow Chart ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   

รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

หลักฐานการจ่ายเงินยืมบันทึกรายละเอียด
ของลูกหนี้ในทะเบียนรายตัว 

หลักฐานการส่งใช้บันทึกในของวันครบ
กำหนด 

ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบและสรุปรายละเอยีดลูกหนี้เงินยืมราชการ/เงินนอก

งบประมาณ ให้มีรายละเอียดตรงกับสัญญายืมเงินและบญัชีแยกประเภท

ลูกหนี้เงินในระบบ New GFMIS Thai 

แยกประเภทลูกหนี้เงินยืมราชการและลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบ New GFMIS Thai 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 วิเคราะหร์ายการทางบัญชี  

 10 นาท ี
 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 
 แยกประเภทลูกหนีเ้งินยืมราชการและ

ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 

 - หลักฐานการจ่ายเงินยืมบันทึก
รายละเอียดของลูกหนี้ในทะเบียนรายตัว 
 - หลักฐานการส่งใช้เงินยืมบันทึกในของ
วันครบกำหนด 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

3  ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบและสรุปรายละเอยีด
ลูกหนี้เงินยืมราชการ/เงินนอกงบประมาณ ให้มี
รายละเอียดตรงกับสัญญายืมเงินและบญัชีแยก
ประเภทลูกหนี้เงินในระบบ GFMIS 

 

 

 
 

10 นาท ี
 

 
 

เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

 
 

 
   
 
 
 
 



72 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมเงนินอกงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 



73 
 
1. ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบันทึกและควบคุมเงินนอกงบประมาณประเภทที่หน่วยงานสามารถนำมาใช้จ่ายในการ
ดำเนินงานโดยมิได้มีข้อกำหนดให้มีการแยกระบบบัญชีต่างหาก เช่น เงินรายได้สถานศึกษา เงินที่มีผู้มอบให้ เงินมัดจำ
ประกันสัญญา เงินประกันสัญญา เงินบูรณะทรัพย์สิน เงินที่ได้จากองค์กรส่วนท้องถิ่น เป็นต้น โดยแยกทะเบียนคุมแต่
ละประเภท เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนเงินที่ได้รับ จำนวนเงินที่ได้จ่าย และจำนวนเงินคงเหลือ 

3. ขอบเขตของงาน 

  การจัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินสำหรับหน่วยเบิกท่ีได้รับ
การยกเว้นไม่จัดจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ  
 
4. คำจำกัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  เมื่อบันทึกการรับเงินและจ่ายเงินในสมุดเงินฝากประเภทเงินนอกงบประมาณแล้วให้บันทึกใน
ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณแยกประเภทเงินต่าง ๆ เช่นเงินรายได้สถานศึกษา เงินประกันสัญญา  
โดยใช้แบบทะเบียนเงินนอกงบประมาณ แบบที่ 7 บันทึกรายการดังนี้ 

1. ด้านรับ ให้บันทึก วันเดือนปี เลขท่ีเอกสาร/เลขท่ีเอกสารจาก New GFMIS Thai รายละเอียด 
จำนวนเงินช่องรับ และเพ่ิมจำนวนเงินยอดคงเหลือ 

2. ด้านจ่าย ให้บันทึก วันเดือนปี เลขท่ีเอกสาร/เลขท่ีเอกสารจาก New GFMIS Thai รายละเอียด 
จำนวนเงินช่องจ่าย และลดจำนวนเงินยอดคงเหลือ 

3. ทุกสิ้นเดือนให้ปิดทะเบียนพร้อมทั้งตรวจสอบและสรุปรายละเอียดเงินนอกงบประมาณแต่ละ
ประเภทคงเหลือเท่าใด และกระทบยอดกับสมุดเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 
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6.Flow Chart ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมุดเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

นำรายการด้านรับจากสมุดเงินฝาก
ธนาคารด้านรับมาบันทึกด้านรับ 

นำรายการด้านรับจากสมุดเงินฝาก
ธนาคารด้านจ่ายมาบันทึกด้านจ่าย 

 

ทุกสิ้นเดือนให้ปิดทะเบียนพร้อมทั้งตรวจสอบและสรุปรายละเอียด
เงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทคงเหลือเท่าใด และกระทบยอด
กับสมุดเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ 

 

แยกประเภททะเบียนคุมแต่ละประเภท 
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7.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันสมุดเงินฝากธนาคาร 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รายการในสมุดเงินฝากธนาคารเงินนอก

งบประมาณ 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 
 แยกประเภททะเบียนคุมแต่ละ

ประเภท 
 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

 -นำรายการด้านรับจากสมุดเงินฝาก
ธนาคารด้านรับมาบันทึกด้านรับ 
-นำรายการด้านรับจากสมุดเงินฝาก
ธนาคารด้านจ่ายมาบันทึกด้านจ่าย 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 ทุกสิ้นเดือนให้ปิดทะเบียนพร้อมทั้ง
ตรวจสอบและสรุปรายละเอียดเงิน
นอกงบประมาณแต่ละประเภท
คงเหลือเท่าใด และกระทบยอดกับ
สมุดเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณ 
 

 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมคมุทรัพย์สิน 
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1.ชื่องาน  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือควบคุมทรัพย์สินที่ยังไม่ได้บันทึกรายการเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ใช้สำหรับบนัทึก
ควบคุมครุภัณฑ์ อาคาร สิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ ของหน่วยงาน ไม่ว่าจะได้มาจากการจัดซื้อ จัดจ้างด้วยเงินงบประมาณ/
เงินนอกงบประมาณ/การบริจาค/อ้ืน ๆ ในการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึกทะเบียน 1 ใบ ต่อทรัพย์สิน 1 
รายการหรือต่อชุดหรือต่อกลุ่ม แล้วแต่กรณี และคำนวณค่าเสื่อราคาทุกสิ้นปีงบประมาณ เพื่อให้ทราบว่าหน่วยงานมี
รายการทรัพย์สินตรงกับทรัพย์สินที่มีอยู่จริง และทรัพย์สินดังกล่าวได้มีการใช้งานได้อย่างคุ้มค่าหรือไม่ รวมทั้งเป็น
ข้อมลูประกอบการตัดสินใจในการจัดหาทรัพย์สินใหม่ หรือทดแทน 

3.ขอบข่ายของงาน 

  ควบคุมเฉพาะทรัพย์สินที่ยังไม่ได้บันทึกรายการเข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ตามแนวปฏิบัติ
ระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินสำหรับหน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.คำจำกัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1ให้จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว33545 
ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของสำนักงบประมาณ 

  5.2 เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้วให้เจ้าหน้าพัสดุให้เลขท่ีเอกสาร ร.1 ร.2 ฯลฯ
ตามลำดับ พร้อมทั้งกำหนดหมายเลขรหัสสินทรัพย์ หรือรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ ตามระบบ FSN (Federal Stock 
Number) ที่ประเทศไทยนำระบบการกำหนดหมายเลขพัสดุของสหรัฐอเมริกามาใช้ 

        

      Group       Class                  Type                                 Description 

       กลุ่ม        ประเภท                ชนิด                          รายละเอียด    
 ระบบ FSN (Federal Stock Number) คือการให้หมายเลขครุภัณฑ์มีตัวเลข 11 ตำแหน่ง 3 ชุด 
ชุดที่ 1 มี 4 ตำแหน่ง หมายถึง กลุ่ม  ชุดที่ 2 มี 3 ตำแหน่ง หมายถึง ชนิด/ประเภท ชุดที่ 3 มี 4 ตำแหน่ง หมายถึง 
รายละเอียด 
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5.3 พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด แล้วนำข้อมูลไปบันทึกลงในช่องต่าง ๆ ของ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน เช่น วัน เดือน ปี ที่ได้มา เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย จำนวนหน่วย มูลค่าท่ีได้มา 
อายุการใช้งาน อัตราค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคาประจำปี ค่าเสื่อมราคาสะสม มูลค่าสุทธิ 

5.4 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้คำนวณค่าเสื่อมราคมทุกรายการ (ครุภัณฑ์ อาคาร สิ่งก่อสร้าง  
รถยนต์) ยกเว้นครุภัณฑ์ท่ีมีราคาได้มาต่ำกว่า 5,000บาท เมื่อทรัพย์สินหมดอายุการใช้งานให้มีมูลค่าเท่ากับ 1 บาท 

5.5พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 
6.Flow Chart ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 

             

 

 

 

 

 

รับเอกสารการรับทรัพย์สิน(ครุภัณฑ์ อาคาร 
สิ่งก่อสร้าง รถยนต์) 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้คำนวณค่าเสื่อมราคมทุกรายการ (ครุภัณฑ์ อาคาร 
สิ่งก่อสร้าง รถยนต์) ยกเว้นครุภัณฑ์ที่มีราคาได้มาต่ำกว่า 5,000บาท เมื่อ

ทรัพย์สินหมดอายุการใช้งานให้มีมูลค่าเท่ากับ 1 บาท 

พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินเก็บไว้เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด แล้วนำข้อมูลไปบันทึกลงใน
ช่องต่าง ๆ ของทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 
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7.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการรับทรัพยส์ิน(ครุภณัฑ์ 

อาคาร สิ่งก่อสร้าง รถยนต์) 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 พิจารณาครุภณัฑ์แต่ละรายการว่าเป็น
ชนิดใด แล้วนำข้อมูลไปบันทึกลงในช่อง
ต่าง ๆ ของทะเบียนคุมทรัพยส์ินให้
ครบถ้วน 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

 

 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้คำนวณคา่เสื่อม
ราคมทุกรายการ (ครภุัณฑ์ อาคาร 
สิ่งก่อสร้าง รถยนต์) ยกเว้นครภุัณฑ์ท่ีมี
ราคาได้มาต่ำกว่า 5,000บาท เมือ่
ทรัพย์สินหมดอายุการใช้งานให้มีมูลค่า
เท่ากับ 1 บาท 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินเก็บไว้
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 
 

 

 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
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1.ชื่องาน  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือแสดงรายละเอียดประเภทตัวเงินคงเหลือที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ณ สิ้นวันทำการ
ที่มีการรับ-จ่ายเงิน ได้แก ่เงินสด ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสารแทนตัวเงิน เป็นต้น 

3.ขอบเขตของงาน 

  สมุดบัญชีที่จัดทำเพ่ิมเติม ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินสำหรับหน่วยเบิกท่ีได้รับการ
ยกเว้นไม่ต้องจัดทำบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.คำจำกัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินสด ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสารแทนตัวเงิน ณ สิ้นวันทำการ 
บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
  5.2 ตรวจสอบให้ตรงกันกับสมุดเงินสด และรายงานเงินสดคงเหลือประจำวันในระบบ                
                           New GFMIS Thai 
  5.3 รวบรวมตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือตรวจนับให้ถูกต้อง
ครบถ้วน แล้วให้คณะกรรมการฯลงลายมือชื่อรับรองในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และนำเงินเก็บรักษาไว้ใน         
ตู้นิรภัย เสนอผู้มีอำนาจทราบ 
  5.4 วันรุ่งขึ้น ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยและมอบเงินและเอกสารแทนตัวเงิน          
ให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือนำไปรับจ่ายในวันนั้น  
  5.5 หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได้          
ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบ 
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6.Flow Chart รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินสด ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสาร
แทนตัวเงิน ณ สิ้นวันทำการ บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน

และลงลายมือชื่อ 

รวบรวมตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือ
ตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วให้คณะกรรมการฯลงลายมือชื่อรับรองใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน และนำเงินเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย เสนอผู้มี
อำนาจทราบ 

 

วันรุ่งขึ้น ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยและ
มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือ
นำไปรับจ่ายในวันนั้นและการเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 

 

ตรวจสอบให้ตรงกันกับสมุดเงินสด และรายงานเงินสดคงเหลือประจำวันใน
ระบบ New GFMIS Thai 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตามระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 

 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจนับเงินสด 
ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสารแทนตัว
เงิน ณ สิ้นวันทำการ บันทึกในรายงาน
เงินคงเหลือประจำวันและลงลายมือช่ือ 
 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

 

2 
 ตรวจสอบใหต้รงกันกับสมุดเงินสด และ

รายงานเงินสดคงเหลือประจำวันใน
ระบบ New GFMIS Thai  

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

 รวบรวมตัวเงินและเอกสารแทนตวัเงิน
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือตรวจ
นับให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วให้
คณะกรรมการฯลงลายมือช่ือรับรองใน
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน และนำ
เงินเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัย เสนอผูม้ี
อำนาจทราบ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 วันรุ่งขึ้น ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
เปิดตู้นริภัยและมอบเงินและเอกสาร
แทนตัวเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินเพือ่นำไป
รับจ่ายในวันน้ันและการเงินลงลายมือ
ช่ือรับเงิน 
 

 
 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

 

  

 

 



84 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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1.ชื่องาน  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือพิสูจน์จำนวนเงินฝากธนาคารคงเหลือให้ถูกต้องครบถ้วน ระว่างจำนวนเงินฝากธนาคารคงเหลือ
ตาม Bank Statement กับจำนวนเงินคงเหลือในสมุดเงินฝากธนาคาร รวมทั้งบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารใน
ระบบ New GFMIS Thai 

3.ขอบเขตของงาน 

  ทุกสิ้นเดือนให้ดำเนินการจัดทำรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนดตามหนังสือที่ กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 

4.คำจำกัดความ 

5.ขั้นตอนการทำงาน 

  51จัดทำงบกระทบยอดเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ 
  5.2นำยอดคงเหลือในระบบ New GFMIS Thai เป็นตัวตั้ง กระทบเข้าหาเงินฝากธนาคารใน      
Bank Statement และเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

6.Flow Chart งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
   

 

จัดทำงบกระทบยอดเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ เงินทดรองราชการ 

กระทบเข้าหาเงินฝากธนาคารใน Bank Statement 

นำยอดคงเหลือในระบบ New GFMIS Thai เป็นตัวตั้ง 

กระทบเงินฝากธนาคารในสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

 

ต้องพิสูจน์ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกันทั้ง 3 ระบบพร้อมแนบ
หลักฐาน งบทดลอง ณ สิ้นเดือน Bank Statement สมุดเงินฝาก

ธนาคาร 
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7.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนพิสูจน์ยอดตรงกันทั้ง 3 ระบบ 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 จัดทำงบกระทบยอดเงินงบประมาณ 

เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 นำยอดคงเหลือในระบบ New GFMIS 
Thai เป็นตัวตั้ง(ยกเว้นเงินทดรอง
ราชการ) 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

 
 กระทบเข้าหาเงินฝากธนาคารใน Bank 

Statement 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 
 กระทบเงินฝากธนาคารในสมุดบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร 
 

 
 
 
 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 
 

3 

 ต้องพิสูจน์ให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกันท้ัง 
3 ระบบพร้อมแนบหลักฐาน งบทดลอง 
ณ สิ้นเดือน Bank Statement สมุดเงิน
ฝากธนาคาร 
 

 
 
 

10 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   การตรวจสอบและปรับปรุงรายการ  
                                                   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
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1. ชื่องาน  การตรวจสอบ และปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบ New GFMIS Thai และการปรับปรุงรายการบัญชี          
ตามเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตงาน 

  ปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ ดังนี้ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ค่าวัสดุคงคลัง ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย รายได้
แผ่นดินรอนำส่งคลัง และรายได้สูง(ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 

4. คำกำจัดความ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

  1. ปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ โดยระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันสุดท้ายของเดือนกันยายน ดังนี้ 
   1.1ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้
มีการจ่ายเงิน เช่น ค่าน้ำประปา ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ (ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.2ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า กรณีค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนแล้วในปีบัญชีปัจจุบัน แต่รอบการจ่าย
เป็นของปีงบประมาณถัดไป เช่น ค่าประกันภัยรถยนต์ ค่าเช่าพ้ืนที่อินเทอร์เน็ตฯลฯ(ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.3ค่าวัสดุคงคลัง  เป็นการปรับปรุงค่าวัสดุที่ตัดเป็นค่าใช้จ่ายไปแล้ว แต่ ณ สิ้น
ปีงบประมาณ ยังใช้ไม่หมด จึงปรับปรุงเป็นค่าวัสดุคงคลัง(ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.4 ค่าเสื่อมราคา ปรับปรุงค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ไม่ระบุรายละเอียด(ท่ีคำนวณด้วยมือ) ณ 
วันสิ้นปีงบประมาณ (ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.5 รายได้แผนดินรอนำส่งคลัง  เป็นเงินรายได้แผนดินในรอบยะยะเวลาบัญชีปีปัจจุบันแต่
ยังไม่ได้นำส่งคลัง (ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.6 รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ เป็นการปรับปรุงหลังปรุงรายการต่าง ๆ เรียบร้อย
แล้ว ให้เรียนรายงานงบทดลองประจำปี 1-16 ตรวจสอบรายการในช่อง “ยอดยกไป” เพ่ือปิดบัญชีรายได้สูง(ต่ำ) 
กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ(ปรับปรุงตามคู่มือฯ) 
   1.7 พิมพ์รายงานการปรับปรุงบัญชีในระบบ New GFMIS Thai เสนอ ผู้มีอำนาจ         
(ผอ.สพม.) ทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 
ชื่องาน  การตรวจสอบ และปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องตามหลักบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 ตรวจสอบรายการที่ต้องปรับปรุง

บัญชีในรอบปีบัญชี 
 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 ปรับปรุงรายการ(ถ้ามี) เช่น 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายฯตามคู่มือการ
ปรับปรุงบัญชีในระบบ New 
GFMIS Thai ด้วย GFMIS Token 
Key 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 เรียกรายงานในระบบ New GFMIS 
Thai ให้ผู้มีอำนาจ (ผอ.สพม.) 
ทราบ 
 
 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่/
ผอ.สพม. 

 

ปรับปรุงรายการ(ถ้ามี) เช่น ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายฯตามคู่มือการปรับปรุง
บัญชีในระบบ New GFMIS Thai ด้วย GFMIS Token key 

เรียกรายงานในระบบ New GFMIS Thai                  
ให้ผู้มีอำนาจ (ผอ.สพม.) ทราบ 

 

ตรวจสอบรายการที่ต้องปรับปรุงบัญชีในรอบปีบัญชี 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
          1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
          2.แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมกรเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบ 
GFMIS สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  สำนักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. กระทรวงศึกษาธิการ 
          3.มาตรฐานการบัญชีและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2561 และแก้ไขเพิ่มเติม
ถึง พ.ศ.2564 
          3. หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
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1.3 การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การจัดซือ้/จัดจา้ง 
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1. ชื่องาน  การจัดซื้อ/ จัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การจัดทำหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้อง
ตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่ 23 
สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 

3. ขอบเขตของงาน 
    งานจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และการใช้งานในระบบ e-GP ของสำนักงาน และการตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายเงินของ
โรงเรียนในสังกัด 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การจัดซื้อจัดจ้าง 
      4.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของทุกกลุ่มงาน โดยให้บันทึกตามแบบฟอร์มที่พัสดุ แจ้งเวียน 
     4.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 
      4.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
      4.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอความเห็นชอบ  ผอ.สพม.สุโขทัย 
     4.5 ดำเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง ตามวิธีการ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง          
                        และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และดำเนินการทำในระบบ e-GP 
      4.6 จัดทำสัญญา (ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ข้อตกลง สัญญา ตามกรณี) 
      4.7 ตรวจสอบข้อมูลผู้ขาย (คู่ค้า) สร้างข้อมูลผู้ขาย ในระบบ New GFMIS Thai  และ             
จัดส่งเอกสารคลัง 
                        จังหวัดสุโขทัยเพ่ือขออนุมัติผู้ขาย 
      4.8 จัดทำใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง (PO)  ในระบบ New GFMIS Thai 
      4.9 บริหารสัญญา 
      4.10 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯกำหนด / ตรวจรับในระบบ e-GP   
        และระบบ New GFMIS Thai 
      4.11 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย เพ่ือทราบผลการพิจารณาพิจารณาและอนุมัติการ 
                           เบิกจ่าย 
      4.12  จัดส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือจ่ายแก่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

w 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความต้องการ     
ตามแบบฟอร์มที่กำหนด 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบ
งบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะแบบรูปรายการ
ของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจา้ง/    
ขอความเห็น ผอ. สพม.สุโขทยั 

ดำเนินการจัดซื้อ/จ้าง ตามวิธีที่ได้รับความ
เห็นชอบ / e-GP 

จัดจัดทำสัญญาหรือข้อตกลง / สร้างข้อมูลผู้ขาย / ทำ PO 
ใน New GFMIS Thai 
ทำสัญญาหรือขอ้ตกลง  

 
MIS 

บริหารสัญญา 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   6.3 กฎกระทรวง 
   6.4 คู่มือการใช้งานระบบ e-GP  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง สำหรับหน่วยงานของรัฐ 
   6.5 คู่มือการลงทะเบียนในระบบ e-GP สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
   6.6 คู่มือการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
   6.7 คู่มือการใช้งานระบบ e-GP  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์สำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 
   6.8 คู่มือการใช้งานระบบ e-GP  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก สำหรับหน่วยงานของรัฐ 
   6.9 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 
 
 
 
 
      
 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด ตรวจ
รับในระบบ New GFMIS Thai  

จนท.พัสดุ จัดทำรายงาน
เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย 
เพื่อทราบและอนุมัต ิ

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่
การเงินเพ่ือเบิกเงิน 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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99 
 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างได้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบฯที่เกี่ยวข้อง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายกำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

รายละเอียด 
เวลา

ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

สำรวจความน้องการใช้พัสดุของกลุ่ม 
ใน สพม. 
 

5  วันทำการ เจ้าหน้าที ่
 

 

2 

 

วางแผน(จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้าง)
ในระบบ e-GP 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที ่
 

 

 

แต่งตั้งผู้จัดทำร่างขอบเขตงาน/
คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง ตาม
ระเบียบข้อ 21 

3-5 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.

สพม. 

 

 
 

จัดทำรายงานของซื้อ/ขอจ้าง ตาม
ระเบียบข้อ 22 ผ่าน หัวหนา้
เจ้าหน้าที ่

30 นาท ี
เจ้าหน้าที่/หน.

เจ้าหน้าที ่

 

 
ไม่เห็นชอบ 
 
              เห็นชอบ          

เสนอขอความเห็นชอบ/อนุมัต ิ
 
 

10 นาท ี ผอ.สพม./รกน 
 

  ดำเนินการจัดซื้อ/จดัจ้าง 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที ่
 

 

 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำ PO เสนอผู้มี
อำนาจลงนามสัญญา 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่/ผอ.

สพม. 

 

 

 

บริหารสัญญา 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที ่
 

 

 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่กฎหมาย/
ระเบียบกำหนด/ตรวจรับในระบบ 
New GFMIS Thai 

1 วัน เจ้าหน้าที ่
 

 

 

จัดทำรายงานผลการตรวจรับเสนอ 
ผอ.สพม.เพื่อทราบและอนุมัติ
เบิกจ่าย 

10 นาท ี
เจ้าหน้าที่/ผอ.

สพม. 

 

 

 

มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้
เจ้าหน้าที่วางฎีกาเบิกจา่ยเงิน 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่  
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง     
            ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่ 23 
สิงหาคม 2560  และตามระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนนิงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษา) 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การควบคุมเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบฯกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 

15  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม 
เพ่ือทราบและสั่งการ 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่ผ่าน
หน.หน่วยพัสดุ 

 

 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการพัสดุใน
ทะเบียนวัสดุ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

 

เจ้าหน้าที่เก็บรักษาพัสดุในสถานที่
เก็บพัสดุ 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การควบคุมพัสดุ(การเบิก-จ่ายพัสด)ุ 
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1. ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอน 
 

3.ขอบเขตของงาน 
    การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการ
ในระบบ New GFMIS Thai  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การเก็บรักษาพัสดุ 
      4.1 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย จัดทำใบเบิกพัสดุ 
      4.2 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพัสดุ และเอกสารประกอบ 
                         รวมทั้งพัสดุที่มี 
      4.3 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอใบเบิกพัสดุ แก่หัวหน้าหน่วยพัสดุ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
                          สั่งจ่ายพัสดุ 
      4.4 เจ้าหน้าที่ จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ และบันทึกในเอกสารในบัญชีวัสดุ พร้อมเก็บไว้  
                         เป็นหลักฐาน 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย  
จัดทำใบเบิกพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิก
พัสดุ และบันทึกในเอกสารบัญชี

วัสดุ พร้อมเก็บหลักฐาน 

จนท.เสนอใบเบิกพัสดุต่อ
หัวหน้าหน่วย ผูไ้ด้รับ
มอบหมายสั่งจ่ายพัสด ุ
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6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ    
         ตามมาตรา 112 และ 113 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9  
          การบริหารพัสดุ ข้อ 203  การเบิกจ่ายพัสดุ ข้อ 204 205 และ 206 
   6.3 กฎกระทรวง 
 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ(การเบิก-จ่ายพัสดุ) 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การควบคุมเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบฯกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

เจ้าหน้าทีจ่ัดทำเบิกพัสดุ 
 

15  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถูกต้อง
ของรายการในใบเบิกพัสดุ 
 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 
 

 

เจ้าหน้าทีเ่สนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ
เพ่ือสั่งจ่ายพัสดุ 
 

20 นาที  
เจ้าหน้าที่/หน.

หน่วยพัสดุ 

 

4 

 

เจ้าหน้าทีจ่่ายพัสดุให้ผู้เบิกและ
บันทึกในทะเบียนคุมวัสดุด้านจ่าย 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) 
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1. ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การยืมพัสดุ  ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
    การยมืพัสดุ  ประกอบด้วย การยืมและการควบคุมตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการ
ในระบบ New GFMIS Thai 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การยืมพัสดุ 
      4.1 ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย  
      4.2 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ตรวจสอบความถูกต้องของใบยืมตามหลักเกณฑ์ 
      4.3 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย สั่งการ 
      4.4 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามกำหนด 
      4.5 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การยืมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 
สพม.สุโขทัย  

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของใบยืม
ตามหลักเกณฑ์ 

เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม 
/ การส่งคืนในเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

จนท.บันทึกเสนอ         
ผอ.สพม.สุโขทัย สั่งการ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้
เป็นไปตามกำหนด 
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6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
         ตามมาตรา 112 และ 113 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด9  
         การบริหารพัสดุ ข้อ 203  การเบิกจ่ายพัสดุ ข้อ 204 205 และ 206 
   6.3 กฎกระทรวง 
 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้ 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 
 

10  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตาม
หลักเกณฑ์ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 
ไม่ถูกต้อง 
 
                ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ หน.หน่วยพัสดุและ
ผอ.สพม. อนุมัติการยืม 30 นาที  

เจ้าหน้าที่/หน.
หน่วยพัสดุ 
/ผอ.สพม. 

 

4 

 

เจ้าหน้าที่ควบคุมระยะเวลาการ
ยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตาม
กำหนด 

ตาม
ระยะเวลาใน
ใบยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 
 

5 

 

เจ้าหน้าที่ควบคุมระยะเวลาการ
ยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตาม
กำหนด 
 

15 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
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1. ชื่องาน  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจำปี  ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    การตรวจสอบพัสดุประจำปี  ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ New GFMIS Thai  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การตรวจสอบพัสดุประจำปี   
      4.1 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
      4.2 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย แจ้งผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเพ่ือทราบ และปฏิบัติหน้าที่ 
      4.3 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้ง ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ / พัสดุคงเหลือ / พัสดุชำรุด  
                        เสื่อมสภาพ / สูญไปหรือหมดความจำเป็น  
       4.4 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพม.สุโขทัย และ              
                         รายงานต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
       4.5 กรณีมีพัสดุชำรุด ให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
       4.6 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงที่คณะกรรมการสอบหา 
                        ข้อเท็จจริงรายงานผลมาแล้ว  เพ่ือ ผอ.สพม.สุโขทัย สั่งการ 
        4.7 เสนอขออนุมัติจำหน่าย ตามวิธีตามระเบียบฯ 
        4.8 จำหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
        4.9 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์  
        4.10 รายงานผลการจำหน่ายต่อสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การยืมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รายงาน สตง.  

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ / พัสดุคงเหลือ / 
พัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ / สูญไปหรือหมดความจำเป็น 

 

จนท.เสนอขออนุมัติจำหน่าย 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

จำหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ แจ้งผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบ
และปฏิบัติหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบ  

กรณีมีพัสดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  

เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง  

เจ้าหน้าที่ลงจ่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ 

เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบพัสดุประจำปี  



113 
 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
         ตามมาตรา 112 และ 113 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 3  
         การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 ส่วนที่ 4  การจำหน่ายพัสดุ ข้อ 215 ถึงข้อ 219 
   6.3 กฎกระทรวง 
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ชื่องาน  การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   ดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีถูกต้องเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าทีส่่งคำสั่งให้ผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่ง 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุฯ
ดำเนินการตามคำสั่งให้แล้วเสร็จ
ภายใน 30วันทำการ นับแต่ทำ
การวันแรกของเดือน ต.ค.และ
รายงานผลให้การตรวจสอบต่อผู้
แต่งตั้งผ่านเจ้าหน้าที่/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่และรายงาน สตง. 

30 วันทำ
การ/รายงาน
สตง. 3 วัน 

เจ้าหน้าที่ 

 

 
 กรณีมีพัสดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอ

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

  เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการ
สอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือเสนอผอ.
สพม. สั่งการจำหน่าย ผ่าน หน.
เจ้าหน้าที่ 

15 วัน 
เจ้าหน้าที่/หน.

จนท. 

 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
                ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติจำหน่าย/
เฉพาะเจาะจง/ขายทอดตลาด 
 

1 วัน ผอ.สพม. 
 

  เจ้าหน้าที่ดำเนินการจำหน่าย 
 

60 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

3 
  เจ้าหน้าที่ตัดจ่ายจากทะเบียนคุม

ทรัพย์สิน 
30 นาที  เจ้าหน้าที่  

 

4 

 

รายงาน สตง.ทราบ 
 

30 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การจัดทำเอง 
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1. ชื่องาน  การจัดทำเอง 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การจัดหาพัสดุ (การจัดทำเอง) ได้รับพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และจัดหาพัสดุถูกต้องตามระเบียบ 
 

3. ขอบเขตของงาน 
    จัดหาพัสดุ (การจัดทำเอง) ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ New GFMIS Thai 
 
4. คำจำกัดความ 
    การจัดทำเอง  หมายถึง การจัดหาพัสดุของโรงเรียน / สพม.สุโขทัย เพ่ือให้ได้มาซึ่งการ
ปรับปรุงซ่อมแซมพัสดุ ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของ สพม.สุโขทัย 
      5.2 วางแผน / กำหนดเวลา / ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 
      5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กำหนด 
                        ขอบข่ายงานที่ทำ  
      5.4 เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย ให้ความเห็นชอบ 
      5.5 ดำเนินการจัดซื้อวัสดุที่จะใช้ในการจัดทำเองตามขั้นตอนของระเบียบกระทรวงการคลังว่า 
     ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  จนถึงขั้นตอนตรวจรับมอบ 
     พัสดุ และลงบัญชีวัสดุ 
      5.6 ดำเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ / ลูกจ้าง ปฏิบัติราชการนอกเวลา / แต่งตั้งผู้ควบคุม 
      รับผิดชอบในการจัดทำเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานตามระเบียบฯ 
      5.7 ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทำเองดำเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดหรือแบบรูปรายการ 
      5.8 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาหารทำการนอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงานการจัดทำเอง 
      5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานทำการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบรูป 
                        รายการ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การจัดทำเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำรายละเอียด/แบบรูปรายการ
และประมาณราคา/กำหนดขอบข่ายงาน 

เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย          
ให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

วางแผน / กำหนดเวลา / ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 

ดำเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้าง ปฏิบัติงานนอกเวลา / 
แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดทำเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจการปฏิบัติงานตามระเบียบฯ  

ดำเนินการซื้อวัสดุจะใช้ในการทำเองตามข้ันตอนของ
ระเบียบฯ จนถึงขั้นตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสดุ  

เจ้าหน้าที่สำรวจความต้องการใช้
พัสดุของ สพม.สุโขทัย  
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7. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
         ตามมาตรา 112 และ 113 
   6.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ส่วนที่ 3  
          การตรวจสอบพัสดุประจำปี ข้อ 213 ส่วนที่ 4  การจำหน่ายพัสดุ ข้อ 215 ถึงข้อ 219 
   6.3 กฎกระทรวง 
 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานทำการ
ตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบ

รูปรายการ  

ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาหารทำการ
นอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงานการจัดทำเอง 

ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดทำเองดำเนินการให้เป็นไป
ตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการรายละเอียด/

แบบรูปรายการ 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การจัดทำเอง 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   จัดทำเองเพื่อให้ได้พัสดทุี่มีคุณภาพประโยชน์ประหยัดต่อส่วนราชการ 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการ

ดำเนินงาน 

 
 

รายละเอียด 

เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

เจ้าหน้าที่สำรวจความต้องการใช้
พัสดุของ สพม. 

3 วัน เจ้าหน้าที ่  

 

2 

 

เจ้าหน้าที่วางแผน/กำหนดเวลา/
ตรวจสอบงบประมาณที่ใช้ในการ
ดำเนินการ 

3 วัน เจ้าหน้าที ่
 

  เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำรายละเอียด/รูปแบบรายการ
และประมาณราคา/กำหนดขอบข่าย
งานทีจ่ะทำ 

1วัน เจ้าหน้าที ่

 

 

ไม่ถูกต้อง 

 
                  
ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพม.ให้ความเห็นชอบ 
ผ่านหน.เจ้าหน้าที ่
 1 วัน 

เจ้าหน้าที่/หน.
จนท.ผอ.สพม. 

 

 
 ดำเนินการจัดซื้อวสัดุที่จะใช้ตาม

แบบรูปรายการฯ 
 

ตามความ
ต้องการใช้ 

เจ้าหน้าที ่
 

 

 
 

เสนอขออนุมัติข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจำปฏิบัติงานนอกเวลา 
แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการ
จัดทำเอง และคณะกรรมการตรวจ
การปฏิบัติงานตามกฎหมายและ
ระเบียบกำหนด 

1 วัน ผอ.สพม. 

 

 
 ผู้ควบคุมฯรับผดิชอบการจัดทำเอง

ดำเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียด
หรือแบบรูปรายการฯ 

ตาม
ระยะเวลาที่

กำหนด 

ผู้ได้รับ
มอบหมายตาม

คำสั่ง 

 

 
 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน

ทำการตรวจงานให้เป็นไปตาม
รายละเอียดแบบรปูรายการ 

1 วัน 
ผู้ได้รับ

มอบหมาย/ตาม
คำสั่ง 

 

  ส่งหลักฐานเบิกเงินค่าตอบแทนให้
ผู้ปฏิบัตงิาน 

1 วัน เจ้าหน้าที ่  

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
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           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การขอขึ้นทะเบยีนที่ราชพัสดุ 
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1. ชื่องาน  การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 

2. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามข้ันตอนพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 
กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 , กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล 
บำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน และคู่มือ
ดำเนินการเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุและท่ีดินประเภทอ่ืน พ.ศ. 2565 ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน  
 

3. ขอบเขตของงาน 
    การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 , กฎกระทรวงการ
ใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 , กฎกระทรวงการจัดหาประโยชน์ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2564 กฎกระทรวงว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2545 
และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน และคู่มือดำเนินการเก่ียวกับท่ีราชพัสดุและที่ดินประเภทอ่ืน พ.ศ. 2565       
ของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการบริหารสินทรัพย์ในระบบ New 
GFMIS Thai 
4. คำจำกัดความ 
     การข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการที่ดิน หรือสิ่งปลูกสร้างมาลงทะเบียนที่ราช
พัสดุ โดยให้รหัสและหมายเลขสำหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยผู้มีอำนาจจัดทำทะเบียนที่ราชพัสดุลงนาม
รับรองเป็นหลักฐาน 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ   
     5.1 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย จัดทำแบบ ทร.03, 04, 05 
     5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     5.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย ลงนามแจ้งสำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
     5.4 สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการนำขึ้นทะเบียนให้ สพม.สุโขทัย 
     5.5 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย ทราบ 
     5.6 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เก็บเอกสาร แบบ ทร.03, 04, 05 ที่สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ส่งกลับมาไว้
เป็นหลักฐาน และแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์บันทึกสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การขอขึ้นทะเบียนราชพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.เก็บเอกสาร และแจ้งเจ้าหน้าที่
ทะเบียนสินทรัพย์ บันทึกสินทรัพย์ใน

ระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย  ลง
นาม แจ้งกรมธนารักษ์พ้ืนท่ี 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม.ทราบ 

ธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการนำขึ้นทะเบียนให้ สพม.
38  

เจ้าหน้าที่ ของ สพม.สุโขทัย 
จัดทำแบบ ท.03,04,05  
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6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 
   6.2  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์ 
          เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน  การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การขึ้นทะเบียนที่ราชถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

โรงเรียนส่งหลักฐานการขอขึ้น
ทะเบียนที่ราช 
(แบบ ทร.03.04.05) 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและเป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

 
            ถูกต้อง 

บันทึกและจัดทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ เสนอ ผอ.
สพม.ผ่านหน.เจ้าหน้าที่ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 

 

 
 
                   

สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลกา
รำขึ้นทะเบียนให้ สพม. 15 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

  เจ้าหน้าที่บันทึกและทำหนังสือ
แจ้งโรงเรียนทราบ 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่/หน.
จนท.ผอ.สพม. 

 

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การขอใช้ที่ราชพัสด ุ

การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้พื้นที่ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทะบวง กรมและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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1. ชื่องาน  การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนพระราชบัญญัติ           
ที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้ และจัดหา
ผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ.2545 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
   การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง              
แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการบริหารสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
 

4. คำจำกัดความ 
    การขอใช้ที่ราชพัสดุ หมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ.2563) ออกตามความในพระ
ราชที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 หมวด 2 การใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใช้ที่ราชพัสดุ ในความดูแล
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การขอใช้ที่ราชพัสดุ   
(ขอใช้ที่ราชพัสดุ ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
     5.1 เจ้าหน้าที่ งานที่ราชพัสดุรับเรื่องคำขอใช้ที่ราชพัสดุ 
     5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     5.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
     5.4 เจ้าหน้าที่ จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองที่ราชพัสดุ 
     5.5 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงานผู้ครอบครอง และ
สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
     5.6 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย เสนอผอ. สพม.สุโขทัย เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ 
     5.7 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย บันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การขอใช้ที่ราชพัสดุ  (ขอใช้ที่ราชพัสดุ ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จนท.สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ บนัทึก

ทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ

ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย          
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

จนท.สพม.สุโขทัย รับเรื่องผลการพิจารณา 

จนท.สพม.สุโขทัย จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานผู้
ครอบครองที่ราชพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ ของสพม.สุโขทัย     
งานราชพัสดุรับเรื่อง  

จนท.สพม.สุโขทัย บันทึกเสนอ          
ผอ.สพม.สุโขทัย เพื่อพิจารณาสั่งการ 
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ชื่องาน  การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ กระทรวง 
ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เป็นระบบ ตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

เจ้าหน้าที่ ของ สพม.สุโขทัย            
งานราชพัสดุรับเรื่อง  

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและระเบียบ กฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
            ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย          
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

30 นาที ผอ.สพม. 
 

 
 
                   

จนท.สพม.สุโขทัย จัดส่งเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้หน่วยงานผู้
ครอบครองที่ราชพัสดุ 

ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

  จนท.สพม.สุโขทัย รับเรื่องผลการ
พิจารณา 

ไม่เกิน30 
วัน 

เจ้าหน้าที่ 
 

  จนท.สพม.38 บันทึกเสนอ ผอ.
สพม.สุโขทัย เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี/หน.
จนท.ผอ.สพม. 

 

 
 จนท.สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ 

บันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

20-30 นาที เจ้าหน้าท่ี 
 

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 กฎกระทรวง (พ.ศ.2563) ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การขอใช้ที่ราชพัสด ุ

การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความ
ดูแลครอบครองของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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1. ชื่องาน  การขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562  และตามกฎกระทรวงการใช้ที่
ราชพัสดุ พ.ศ.2563 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
   งานการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 และกฎหมายที่เก่ียวข้อง           
แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการบริหารสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
4. คำจำกัดความ 
    ตามความในกฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ.2563 
     1) ผู้ขอใช้ที่ราชพัสดุ หมายความว่า ส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เป็นผู้ขอใช้ที่ราชพัสดุ  
     2) ผู้ใช้ที่ราชพัสดุ” หมายความว่า ส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เป็นผู้ใช้ ปกครอง 
         ดูแล และบำรุงรักษาที่ราชพัสดุ  
     3) ผู้ครอบครองใช้ประโยชน์ที่ราชพัสดุ” หมายความว่า ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐที่มี               
         กฎหมายเฉพาะบัญญัติให้อำนาจในการใช้ ปกครอง ดูแล และบำรุงรักษาท่ีราชพัสดุ 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การขอใช้ที่ราชพัสดุ   
    (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความ  
ดูแลครอบครองของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
     5.1 กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้บันทึกเหตุผล และความจำเป็นในการ
ขอใช้ มีงบประมาณสำหรับการขอใช้ 
     5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
     5.3 โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สพม.สุโขทัย พิจารณา 
     5.4 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณา 
     5.5 สพม.สุโขทัย ส่งเรื่องให้สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่พิจารณา 
     5.6 สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพม.สุโขทัย 
     5.7 สพม.สุโขทัย เจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การขอใช้ที่ราชพัสดุ   
    (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความ  
ดูแลครอบครองของสถานศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม.38          
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพม.สุโขทัย 

สพม.สุโขทัย ส่งเรื่องให้สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 

กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นทีข่อใช้บันทึกเหตุผลและความจำเป็น

ในการขอใช้ 

โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ สพม.สุโขทัย 
พิจารณา 

 

สพม.สุโขทัย แจ้งผลการพิจารณาให้
กระทรวง ทบวง กรม หรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ 



131 
 

 

ชื่องาน  การขอใช้ที่ราชพัสดุของ กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้ที่ราช
พัสดุในความควบคุมดูแลครอบครองของสถานศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เป็นระบบ ตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 

 

กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้บันทึก
เหตุผลและความจำเป็นในการขอ
ใช้ 

 
หน่วยงานที่ขอ

ใช้ 

 

 

2 

 

โรงเรียนประชุมเสนอความ
เห็นชอบคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ภายใน 7 วัน โรงเรียน 
 

  

โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้อง
เสนอ สพม.สุโขทัย พิจารณา 
 

ภายใน 3 วัน โรงเรียน 
 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
            ถูกต้อง 

บันทึกเสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย          
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 

ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่ 
 

 
 
                   

สพม. สุโขทัย ส่งเรื่องให้สำนักงาน 
ธนารักษ์พ้ืนที่ 
 

ภายใน 1 วัน ผอ สพม 
 

 
 สำนักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการ

พิจารณาให้ สพม.สุโขทัย 
 

 เจ้าหน้าที่ 
 

 

 สพม.สุโขทัย แจ้งผลการพิจารณา
ให้กระทรวง ทบวง กรม หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ 
 

ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าท่ี 

 

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
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6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ.2563 ออกตามความในพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 
   6.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2538 
   6.3 หนังสือกรมธนารักษ์ ด่วนที่สุด ที่ กค 0312/ว90 ลงวันที่ 23 กันยายน 2565 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



134 
 

 

1. ชื่องาน  การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติของกระทรวงการคลัง
เกี่ยวกับการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ 
3. ขอบเขตของงาน 
   งานการรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 แนวปฏิบัติของ
กระทรวงการคลังเกี่ยวกับการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ และแนวปฏิบัติของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเกี่ยวกับแนวปฏิบัติการรื้อถอนและจำหน่ายอาคารเรียน หรือสิ่งปลูกสร้าง 
วัสดุที่รื้อถอน ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอื่นที่ได้จากท่ีราชพัสดุ  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
     5.1 โรงเรียน / กลุ่มงานอาคาร สพม.สุโขทัย เสนอขออนุญาตรื้อถอน 
     5.2 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     5.3 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้างที่
ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณา 
     5.4 ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง 
     5.5 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน / กลุ่มงานดำเนินการตรวจสภาพ
และรายงาน สพม.สุโขทัย 
     5.6 เจ้าหน้าที่ สพม. สุโขทัย จัดทำรายงานตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ  เสนอ ผอ.สพม.สุโขทัย 
พิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ 
     5.7 สพม.สุโขทัย แจ้งโรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานที่ดำเนินการรื้อถอน จำหน่ายตามแนวปฏิบัติ 
     5.8 โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงานผลการดำเนินงานให้ สพม.สุโขทัย 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 

 

ผอ.สพม.พิจารณาลงนามคำสั่งแตง่ตั้ง 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานท่ีรายงานผลการดำเนินงานให้           

สพม.สโุขทัย 

 

เจ้าหน้าท่ี สพม.สุโขทัย จดัทำรายงานตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการ  เสนอ ผอ.สพม.สโุขทัย 

พิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัตฯิ 

 

เจ้าหน้าท่ี สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน / กลุ่มงานดำเนินการตรวจ

สภาพและรายงาน สพม.สุโขทัย 

 

โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานท่ีของ สพม.สุโขทัย เสนอขอ
อนุญาตรื้อถอน 

เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย งานท่ีราชพัสดุจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

สภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสอน ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณา 

 

สพม.สโุขทัย แจ้งโรงเรียน / กลุม่งานอาคารสถานท่ีดำเนินการรื้อถอน จำหน่ายตามแนวปฏิบัติ 
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ชื่องาน  การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   การรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติของ
กระทรวงการคลัง 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังข้ันตอนการ

ดำเนินงาน 

 
 

รายละเอียด 

เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 

 

1 

 

โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานที่
ของ สพม.สุโขทัย เสนอขออนุญาต
รื้อถอน 

 เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 

จนท.สพม.สุโขทัย งานราชพัสดุ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 

 

  

เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย งานที่ราช
พัสดุจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน 
เสอน ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณา 

1 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

 
ไม่ถูกต้อง 

 
            ถูกต้อง 

ผอ.สพม.พิจารณาลงนามคำสั่ง
แต่งตั้ง  1 วัน ผอ.สพม. 

 

 

 
                   

เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย งานราช
พัสดุ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน 
/ กลุ่มงานดำเนินการตรวจสภาพ
และรายงาน สพม.สุโขทัย 

 1 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

 

 เจ้าหน้าที่ สพม.สุโขทัย จัดทำ
รายงานตรวจสภาพฯ ของ
คณะกรรมการ  เสนอ ผอ.สพม.
สุโขทัย พิจารณาอนุญาตการรื้อ
ถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ 

3 วัน เจ้าหน้าที่ 

 

 
 สพม.สุโขทัย แจ้งโรงเรียน / กลุ่ม

งานอาคารสถานที่ดำเนินการรื้อ
ถอน จำหน่ายตามแนวปฏิบัติ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
 

 
 โรงเรียน / กลุ่มงานอาคารสถานที่

รายงานผลการดำเนินงานให้ สพม.
สุโขทัย 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
 

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
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           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 

 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 
   6.2 กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธการปกครองดูแล บำรุงรักษา ใช้ และจัดหาผลประโยชน์ที่ 
         เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   6.3 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/5307 ลงวันที่ 25 สิงหาคม  
          2549 เรื่องแนวปฏิบัติการรื้อถอน และจำหน่ายอาคารเรียน หรือสิ่งปลูกสร้างวัสดุที่รื้อถอน        
          ต้นไม้ ดิน หรือวัสดุอ่ืนที่ได้จากท่ีราชพัสดุ  
   6.4 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/3030 ลงวันที่ 9 สิงหาคม  
          2565 เรื่อง ปรับปรุงคู่มือดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุและที่ดินประเภทอ่ืน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



138 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 

                     ชื่อเอกสาร       :   การให้คำปรึกษาสถานศึกษา 

เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
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1. ชื่องาน  ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานการเงิน บัญชี งานพัสดุและงานบริหาร
สินทรัพย์ 

2. วัตถุประสงค์ 
    เพ่ือให้การให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานการเงิน บัญชี งานพัสดุและงาน
บริหารสินทรัพย์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิ์ตามมาตรฐาน 

3.ขอบเขตของงาน 
   ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริมสนับสนุนทั้งสถานศึกษา ภาครัฐและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เกี่ยวกับการบริหารงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์  
4. คำจำกัดความ 
    สถานศึกษา หมายความว่า สถานศึกษาภาครัฐ และสถานศึกษาเอกชนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 เจ้าหน้าที่ สำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
    5.2 เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพม.สุโขทัย พิจารณาสั่งการ 
    5.3 เจ้าหน้าที่จัดทำแผนงาน / โครงการ ที่สนับสนุนการปฏิบัติงานสถานศึกษาในกิจกรรมการให้
คำปรึกษาดำเนินงานบริหารงานเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ เช่น จัดอบรมโครงการ
จัดซื้อจัดจ้าง สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  อบรมโครงการผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ให้ความรู้และ
พัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา เจ้าหน้าที่สถานศึกษา 
   5.4 ดำเนินการโครงการ 
   5.5 เจ้าหน้าที่ ดำเนินการโครงการ ประสาน เผยแพร่ ติดตาม นิเทศการปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการเงิน
และบัญชี 
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5. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารงานการเงิน บัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 

     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 

 

เจ้าหน้าที่สำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

จนท. เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.
สพม.สุโขทัย พิจารณาสั่งการ 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

 

จัดทำแผนงาน / โครงการ 

 

ดำเนินการโครงการตามกิจกรรม 
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ชื่องาน  การให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและ
งานบริหารสินทรัพย์ 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   สถานศึกษามีความเข็มแข็งในการดำเนินงานบริหารงานการเงิน งานบัญชี 
งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบกำหนด 
ลำดับ

ที ่
ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 
 

เจ้าหน้าที่สำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.

กลุ่ม 

 

  
2 

 ไม่ถูกต้อง 
 
              ถูกต้อง   

จนท. เสนอผลการวิเคราะห์ให้  
ผอ.สพม.สุโขทัยพิจารณาสั่งการ 
 

3 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.

กลุ่ม 

 

 

 

จัดทำแผนงาน / โครงการ 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่/ผอ.

กลุ่ม 

 

 
 

 
             

ดำเนินการโครงการตามกิจกรรม 
 

ระยะเวลา
ตามโครงการ 

เจ้าหน้าที่/ผอ.
กลุ่ม 

 

 

 
                   

ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศ
และประเมินผล 
 
 

ระยะเวลา
ตามโครงการ 

เจ้าหน้าที่/ผอ.
กลุ่ม 

 

กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
           ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมีผลบังคับใช้
ตั้งแต่ 23 สิงหาคม 2560  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง  และการตามดำเนินงานตามระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(e-GP) 
 

 

6. เอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 

   6.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ คำสั่งที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
   6.2 คู่มือการปฏิบัติงาน 
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