


 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 
 
 
 

 
 

 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 
 

http://www.logothailand.com/product.detail.php?id=1594789


 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน (Work 
Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ นางสาวสงกรานต์ ปทุมาสูตร  
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2. ว ัตถ ุประสงค์  

เพ์ ่อให์ การปฏบ์ ต์ งานของกลุ์ มบร์ หารงานการเง์ นและส์ นทร์ พย  เป์ นไปด์ วยความถ์ กต์ อง เร์ ยบร์ อย 
และม์ ประส ทธ ภาพ ตามระเบ ยบ กฎหมาย ข อบ งค บ คาส ่ง และแนวปฏ์ บ ต  และเป็นไปตามนโยบายต างๆ 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การปฏ บ์ ต งานของกลุ มบร หารงานการเง นและส นทร พย์ เป์ นไปภายใต ระเบ์ ยบ กฎหมาย 

และแนวปฏ์ บ ต  
 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 ด านการเง น 

4.1.1 วางแผนการเบ กจ ายงบประมาณให เป็นไปตามเป้าหมาย 
4.1.2 ตรวจสอบหล์ กฐานการเบ กจ าย 
4.1.3 เร งร ดและต ดตามการเบ กจ ายงบประมาณให เป็นไปตามเป้าหมาย 
4.1.4 การแต งต ้งคณะกรรมการ 

4.2 ด านบ ญช  
4.2.1 ควบคุมการจ ดทาบ ญช ให เป็นปัจจ์ุบ น 
4.2.2 ตรวจสอบความถ กต องรายงานการจ ดทำบ ญช  

4.3 ด านพ สดุ 
4.3.1 วางแผนการจ ดซ ้อจ ดจ์ างให เป็นไปตามแผนงานการใช์ จ ายงบประมาณ 
4.3.2 ควบคุมการจ ดซ ้อจ ดจ างให เป็นไปตามระเบ ยบของทางราชการ 

 

 

5. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
5.1 ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส งคล ง พ.ศ. 2551 
5.2 พระราชบ ญญ ต ์การจ ดซ ์ อจ ดจ างและการบร หารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
5.3 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
5.4 ค  ม อการบ ญช์ ภาคร ฐสาหร บส์ วนราชการ 

 

 

6.  ว ิธีตดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6.1 ตรวจสอบความถ์ กต องของการปฏ์ บ ต งาน และรายงาน 
6.2 ต ดตามผลการเบ์ กจ ายงบประมาณ การจ ดซ ์ อจ ดจ าง และการบ นท์ กบ ญช ในระบบ GFMIS



1. ช ื่องาน ตรวจสอบและกลั่นกรองเอกสาร
หลักฐาน 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค 
เพ ่อให์ การปฏ์ บ์ ต์ งานของกลุ์ มบร์ หารงานการเง์ นและส์ นทร์ พย  เป์ นไปด์ วยความถ์ กต์ อง เร์ ยบร์ อย 

และม์ ประส ทธ ภาพ ตามระเบ ยบ กฎหมาย ข อบ งค บ คาส ่ง และแนวปฏ์ บ ต  
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การปฏ บ์ ต งานของกลุ มบร หารงานการเง นและส นทร พย์ เป์ นไปภายใต ระเบ์ ยบ กฎหมาย 

และแนวปฏ์ บ์ ต  
 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 ด านการเง น 

4.1.1 ตรวจสอบเอกสารหล์ กฐานการเบ กจ ายเง นให เป็นไปตามระเบ ยบท ก่ำหนด 
4.1.2 ตรวจสอบเอกสารการร บจ์ ายเง นให ครบถ วนถ กต์ อง 
4.1.3 ตรวจสอบการจ ดทารายงานเง นคงเหล์ อประจาว น การเก บร กษาเง น และการนาเง์ นส งคล ง 

4.2 ด านบ ญช  
4.2.1 ตรวจสอบความถ กต องรายงานการจ ดทาบ ญช  และหล กฐานประกอบการลงบ ญช  

4.3 ด านพ สดุ 
4.3.1 เอกสารการจ ดซ ้อจ ดจ างต องเปน็ไปตามระเบ ยบของทางราชการ 
4.3.2 ข ้นตอนการจ ดซ ้อจ ดจ์ าง 
4.3.3 การบ นท กข อม ลในระบบ e-GP และการจ ดทาข อม ลในระบบ GFMIS 

 

 

5. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
5.1 ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส งคล ง พ.ศ. 2551 
5.2 พระราชบ ญญ ต ์การจ ดซ ์ อจ ดจ างและการบร หารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
5.3 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
5.4 ค  ม อการบ ญช์ ภาคร ฐสาหร บส์ วนราชการ 

 

 

6.  ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6.1 ผลของการปฏ์ บ ต งาน และรายงาน ม ความถกต อง 
6.2 ผลการเบ กจ ายงบประมาณ การจ ดซ ์ อจ ดจ าง และการบ นท กบ ญช ในระบบ GFMIS ถ กต์ อง



1. ช ื่องาน  

 

 

ให้ความรู้ คาปรึกษา แนะนา ช่วยเหลือ ส่งเสร ิมสนับสน ุน และแก้ไขปัญหา งานการบัญช ีและ
พัสด ุแก่บุคลากรในสาน ักงานเขตพื้นที่การศ ึกษาประถมศ ึกษาสระบุรี เขต ๑ และโรงเร ียนในสังกัด 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์ 
เพ์ ่อให์ การปฏ บ์ ต์ งานของกลุ์ มบร์ หารงานการเง์ นและส์ นทร์ พย  และโรงเร์ ยนในส์ งก์ ด ได์ ร์ บความร   

ความเข าใจในการปฏ์ บ ต งานตามภารก จ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ผ  ปฏ์ บ ต งานของกลุ มบร หารงานการเง นและส นทร พย์ และโรงเร ยน ม ความเข าใจในภารก์ จของงาน 

ท ่ปฏ บ์ ต  และดาเน นงานเป็นไปภายใต ระเบ ยบ กฎหมาย นโยบาย 
 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 ศ กษากฎระเบ ยบ ข์ อบ งค์ บ และนโยบาย เพ์ ่อช์ ้แจง สร างความเข าใจ 
4.2 ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส งคล ง พ.ศ. 2551 

 

 

5. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
5.1 พระราชบ ญญ ต ์การจ ดซ ์ อจ ดจ างและการบร หารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
5.2 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
5.3 ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส งคล ง พ.ศ. 2551 
5.4 ค  ม์ อการบ ญช ภาคร ฐสาหร บส์ วนราชการ 
5.5 หน งส์ อส ่งการ 
5.6 หน งส์ อขอทาความตกลง 
5.7 ระเบ ยบและข อปฏ์ บ ต์ อ์ ่นๆ ท ่เก ่ยวข์ อง 

 

 

6.  ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผ  ปฏ์ บ ต งานม ความเขาใจภารก จของงาน และปฏ์ บ ต ได์ อย างถ กต์ อง



1. ช ื่องาน  

 

 

งานการรับ - จ่ายเงินเดือน และเงินอื่นที่จ่ายควบกับเงินเดือน 
 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ ่อได ์ข์ อม์ ลการร์ บ – จ์ ายเง์ นเด์ อน และเง์ นอ์ ่นท จ่์ ายควบก์ บเง์ นเด์ อน ของข์ าราชการ และ 

ล กจ างประจา ของหน วยงาน 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
จ ดทาข์ อม ลการร บ – จ ายเง นเด อน และเง นอ์ ่นท ่จ ายควบก์ บเง นเด อน ของข าราชการและ 

ล กจ างประจา ของหน วยงาน 
 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 จ ดพ มพ์ รายงานสรุปบ ญช ถ อจ ายเง นเด อนและค าจ างประจา ในระบบจ ายตรง เพ ์ อตรวจสอบ 
4.2 ค านวณการจ ายเง นเด อนและค์ าจ างประจา หน วยประมวลผลย อย 
4.3 จ ดทารายการหน ้ นาเข์ าระบบจ ายตรง 
4.4 นาข อม ลหน์ ้เข าส  ระบบ 
4.5 ตรวจสอบรายละเอ์ ยดการเบ กจ ายเง นของหน วยงาน 
4.6 ประมวลผลสรุปยอดงบประมาณเพ อ่เตร ยมวางเบ์ ก 
4.7 ตรวจหาข อผ ดพลาด 
4.8 รายงานสรุปการใช จ์ ายเง์ น 
4.9 ส งมอบข์ อม ลการจ ายเง นเด อนและค าจ างประจ าในระบบจ ายตรง ให  สพฐ 

 

 

5. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
5.1 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเด์ อน เง นปี บ าเหน จ บ านาญ เง นประจาต าแหน ง 

เง นเพ์ ่ม และเง นอ์ ่นในล์ กษณะเด ยวก น พ.ศ. 2550 
5.2 ระเบ ยบกระทรวงศ์ กษาธ การว าด วยการห กเง นเด อน เง์ นบ าเหน์ จบ านาญ ข าราชการเพ์ ่อชาระหน ้ 

เง นก   ให แก์ สว์ สด การภายในส วนราชการและสหกรณ  พ.ศ. 2551 
5.3 แบบสร์ุปข ้นตอนการการทางานและคาอธ์ บายว์ ธ์ การใช์ งานระบบการจ ายเง นเด อนและค์ าจ าง 

ประจา ของกรมบ ญช์ กลาง 
 

 

6.  ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ข าราชการและล์ กจ างประจาของหน วยงาน ได ร บเง นเด์ อนถ กต์ อง และเปน็ไปตามกำหนดเวลา



1. ช ื่องาน 
งานกองท ุนบาเหน็จบานาญข้าราชการ และกองท ุนสารองเลี้ยงชีพ 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค 
เพ์ ่อจ ดทาข อม ลกองทุนสารองเล ้ยงช์ พของข าราชการและล กจ างประจา 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ข อม ลกองทุนบ าเหน จบ านาญข าราชการ และกองทุนสารองเล ้ยงช์ พ 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 จ ดทาข อม ลกองทุนบำเหน จบ านาญข าราชการ และกองทุนสารองเล ้ยงช์ พ 
4.2 ตรวจสอบเอกสารหล์ กฐานของสมาชก 
4.3 ย ่นเอกสารหล์ กฐาน 

 

 

5. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
5.1 พรบ.กองทุนบ าเหน จบำนาญข าราชการ 
5.2 พรบ.กองทุนสารองเล ้ยงช์ พ 
5.3 ค  ม์ อปฏ์ บ ต งานกองทุน 

 

 

6.  ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6.1 ม ข์ อม ลสมาช กกองทุนบำเหน จบ านาญข าราชการ และกองทุนสารองเล ้ยงช พ 
6.2 การเบ กจ ายเง นกองทุนให ก บสมาช์ กถกต์ อง และเปน็ไปตามกำหนดเวลา



1. ช ื่องาน 
จัดทาสลิปเงินเดอน และหน ังสอืรับรองภาษีเงินได ้ของข ้าราชการและลูกจ้างประจาในสังกัดฯ 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่ออานวยความสะดวกให์ ข าราชการและล กจ างประจาในหน วยงาน ได ร บสล ปเง นเด อน 

เพ์ ่อตรวจสอบการร บจ ายเง นเด อน 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การจ ดทารายการร บ-จ ายเง นเด อน และเง นท ่จ ายควบ ของข าราชการและล ์กจ างประจาในหน์ วยงาน 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 จ ดทาข อม ลรายร บ-รายจ์ ายเง นเด อนของข าราชการและล กจ างประจาในส์ งก ดฯ 
4.2 ตรวจสอบรายการร บ – จ์ าย และการโอนเง น ก บขอม ลการจ ายตรงเง นเด ์อน 
4.3. นาข ้นเว บไซด ของหน วยงาน 

 

 

5. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
5.1 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเด์ อน เง นปี บำเหน จ บ านาญ เง นประจาต าแหน ง 

เง นเพ์ ่ม และเง นอ์ ่นในล์ กษณะเด ยวก น พ.ศ. 2550 
5.2 ระเบ ยบกระทรวงศ์ กษาธ การว าด วยการห กเง นเด อน เง์ นบ าเหน์ จบ านาญ ข าราชการเพ์ ่อชาระหน ้ 

เง นก   ให แก์ สว์ สด การภายในส วนราชการและสหกรณ  พ.ศ. 2551 
 

 

6.  ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ข าราชการและล ์กจ างประจาในส์ งก์ ดฯ ได ร บและตรวจสอบสล ปเง นเด อนบนเว์ บไซด ของหน วยงาน 

และทราบรายละเอ์ ยดการโอนเง น



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ นางอรชา อิ่มละมัย  
ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการพิเศษ  

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สาน ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบี เขต 1



1. ชือ่งาน 
อน ุม ัติรายการเงินประจางวดทุกแผนงาน งาน หรือโครงการ ให้โรงเรียนในสังกัด 

 

 

 

 

2. ว ัตถุประสงค์ 
เพ์ ่อให โรงเร ยนท ่ได ร บการจ ดสรรงบประมาณได ทราบว์ าม เง นประจางวดอนุม ต มาแล วและดาเน นการ 

จ ดซ ้อ จ ดจ าง ตามระเบ ยบพ สดุฯ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ม การแจ งอนุม ต เง นงบประมาณ โดยม การตรวจสอบวงเง นงบประมาณก์ บทางกลุ มนโยบายและแผน 

และแจ งให โรงเร ยนในส งก ดท ่ได ร บการจ ดสรรงบประมาณทราบ เพ ์ อดาเน นการตามข์ ้นตอน ตามระเบ ยบพ์ สดุ 
และระเบ ยบอ์ ่นท เ่ก ่ยวข์ องก์ บการใช จ ายเง นงบประมาณ 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัติงาน 
1. ได ร บการแจ งจ ดสรรงบประมาณจากกลุ์ มนโยบายและแผน 
2. ได ร บการแจ งอนุม ต โอนเปล ่ยนแปลงเง นประจางวด จาก สพฐ. 
3. พ์ จารณา ว์ เคราะห์ งาน และบ นท กเสนอห วหน าส์ วนราชการ เพ ์ อทาหน งส์ อแจ งการอนุม ต เง น 

ประจางวดให์ โรงเร ยนในส งก์ ด ท ไ่ด ร บการจ ดสรรงบประมาณ 
4. ตรวจสอบเง นในระบบ GFMIS 
5. แจ งเจ าหน์ าท ก่ารเง นท ่ร บผ ดชอบด านการเบ์ กจ ายเง นงบประมาณ 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
1. ทาหน งส อราชการแจ งโรงเร ยนในส งก ด 
2. สาเนาเอกสารแจ งเจ าหน าท ์ ท ่เก ย่วข อง เช์ น กลุ มนโยบายและแผน หน วยตรวจสอบภายใน 

เจ าหน์ าท ก่ารเง น เจ าหน์ าท ์ พ์ สดุ เป็นต น



1. ช ื่องาน 
การบันทึกรายการในทะเบียนค ุมเงินประจางวด และดาเน ินการในส่วนที่เกี่ยวข ้องกับเงินประจางวด 

 

 

 

 

2. ว ัตถุประสงค์  
เพ์ ่อเป็นการควบคุมเง นประจางวดท ่ได ร บแจ์ งการอนุม ต เง์ นแล ว จาก สพฐ. และการเบ์ กจ ายเง น 

งบประมาณในแต ละว์ น และสร์ุปรายการใช์ จ ายเง น ณ ส ้นเด อน ของแต ละเด อน เป็นการควบคุมการใช จ ์ายเง น 
เพ์ ่อนาเสนอต์ อห วหน าส์ วนราชการ เป็นเคร ่องม อในการใช์ จ ายเง นงบประมาณ 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ม การบ นท์ กการได ร บเง นงบประมาณจาก สพฐ. และบ นท์ กการใช จ ายเง นงบประมาณ นาเสนอต อ 

ห วหน าส์ วนราชการในแต ละเด อน และม การกาก์ บ ต ดตาม ควบคุม การใช์ จ ายเง นงบประมาณท ้งในส์ วนของ 
โรงเร ยนในส งก ด และกลุ มต าง ๆ ในสาน กงานเขตพ์ ้นท ก่ารศ กษา 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัติงาน 
1. จ ดทาทะเบ ยนคุมเง นงบประมาณในแต ละปีงบประมาณ 
2. บ นท กการได ร บอน์ุม ต เง นงบประมาณในแต ละว์ น 
3. บ นท กการใช์ จ ายเง นงบประมาณในแต ว น 
4. สร์ุปการใช จ ายในแต ละเด์ อน 
5. เสนอต อห วหน าส์ วนราชการ 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
ทะเบ ยนค์ุมเง นงบประมาณ



1. ชื่องาน 
รายงานเงินประจางวดส ่วนจ ังหว ัด และรายงานฐานะเงนิงบประมาณรายจ่ายป ีก ่อน 

 

 

 

 

2. ว ัตถุประสงค์  
เพ์ ่อเป็นการสรุปผลการปฏ์ บ์ ต งานในรอบเด อน และรอบไตรมาส ในส วนของการใช จ ายเง น 

งบประมาณ เป็นเคร ์ องม์ อในการควบคุม กาก์ บ ต ดตาม การเคล ่อนไหวของการใช จ ายเง นงบประมาณ 
และย งเป็นเคร ์ องม อให ห วหน์ าส วนราชการใช ต ดส์ นใจในการบร์ หารงานภายในสาน์ กงาน 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
เม ่อม์ การบ นท์ กคมเง นประจางวดแล์ ว ในรอบระยะเวลาส์ ้นเด อนในแต์ ละเด์ อน จะม การสร์ุปยอด 

ณ เด อนน ้น และยอดรวมต ์ งแต ต นปี ออกแบบรายงานเพ ่อน าเสนอห วหน าส์ วนราชการ 
 
 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัติงาน 
1. สร์ุปรวมยอด ณ เด อนน ้น 
2. สร์ุปรวมยอดแต ต นปี 
3. ออกรายงาน 
4. บ นท กพร ์อมส งเคราะห งบประมาณ เสนอห วหน าส์ วนราชการ 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
1. แบบรายงานเง นประจางวดส์ วนจ งหว์ ด 
2. แบบรายงานฐานะเง์ นงบประมาณรายจ์ ายปีก์ อน



1. ช ื่องาน 
การเบิกเงิน (การเบิกเงินอดุหนุน และเงินนอกงบประมาณ) 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การเบ์ กเง์ นของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป์ นไปด วยความรวดเร์ ว ถ กต อง เป็นไปตามระเบ ยบของ 

ทางราชการ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การเบ กเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร์ กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 การเบ กเง น 

4.1.1 เจ์ าหน าท ่ร บหล กฐานขอเบ์ กและบ นท กในทะเบ ยนคุมหล์ กฐานขอเบ ก 
4.1.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบหล์ กฐานขอเบ์ ก ตรวจสอบงบประมาณท ่ได ร์ บจ ดสรร 
4.1.3 เจ์ าหน าท ่จ ดทางบหน์ ารายการขอเบ กและบ นท์ กขออน์ุม ต เบ กเง น 
4.1.4 ผอ.สพป. หร อผ  ท ่ได ร์ บมอบหมายอนุม์ ต  
4.1.5 เจ์ าหน าท ่บ นท กรายการวางเบ กในทะเบ ยนค์ุมเอกสารการวางเบ ก และวางเบ ก 

ในระบบอ์ เล คทรอน กส  
4.1.6 เจ์ าหน าท ่เสนอขออน์ุม ต  และผ  ได ร บมอบหมายอน์ุม ต ในระบบอ์ เล กทรอน์ กส  
4.1.7 คล์ งจ งหว์ ดอนุม ต คาขอเบ กเง นผ านระบบอ์ เล กทรอน กส  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานขอเบ ก 
5.2 งบหน ารายการขอเบ ก 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมเบ กเง นจากระบบ GFMIS 
5.4 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 หมวดท ่ 3 

การเบ กเง น ส์ วนท ่ 3 
 

 

7. ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบความถ์ กต องของหล์ กฐานการเบ กเง น 
7.2 ต ดตามผลการเบ์ กจ ายงบประมาณ



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ นายดาวรุ ่ง แย้มอ ุท ัย ตาแหน่ง
นักวิชาการเงินและบญชี ชานาญการ กลุ่ม

บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สาน ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุร เขต 1



1. ชือ่งาน 
การจัดซือ้/จ ัดจ้าง (ค าน ้าม นเช์ ้อเพล ง) 

 

 

 

 

2. ว ัตถุประสงค์  
เพ์ ่อให การจ ดหาพ์ สดุท นท์ ตามกำหนดเวลาท ่ต์ องการใช์ และด าเน นการจ ดซ ้อ จ ดจ์ าง ถ กต องตาม 

ระเบ ยบ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
งานจ ดซ ้อจ ดจ าง ตามระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ าง และการบร หารพ สดุภาคร ฐ 

พ.ศ. 2560                                                 - 
 

 

4. ขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การจัดซือ้จัดจ้าง 
4.1 จ ดท ารายงานขอซ ์ อ/จ าง เสนอขอความเห นชอบ 
4.2 เสนอห วหน าหน วยงานให ความเห นชอบ 
4.3 ห วหน าเจ์ าหน าท ่ลงนามในใบส์ ่งจ ายน้ าม น 
4.4 จ ดซ ้อน้ าม์ นเช์ ้อเพล ง 
4.5 เก บรวบรวมใบส ่งจ าย 
4.6 ลงทะเบ ยนควบคุมการจ ดซ ้อน้ าม นเช ์ อเพล ง 
4.7 รวบรวมใบแจ งยอดการจ์ ดซ อ้ และขออนุม์ ต จ ายเง น 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ใบบ นท กรายการขาย 
5.2 ทะเบ ยนค์ุมการจ ดซ ้อน้ าม น 
5.3 แบบสร์ุปการจ ดซ ์ อน้ าม นเช์ ้อเพล ง 

 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
6.1 พระราชการบ ญญ ต การจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
6.2 ระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ.2560 

 

 

7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามจากข ้นตอน ว์ ธ์ การจ ดซ ้อ จ์ ดจ าง โดยประเม นผลจากความถ กต์ องตามระเบ ยบ และท์ นตาม 

ก าหนด



1. ช ื่องาน  
การจ่ายเงิน 

2. ว ัตถ ุประสงค์  

 

 

 
  

เพ์ ่อให การเบ์ กเง์ นของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป์ นไปด วยความรวดเร์ ว ถ กต อง เป็นไปตามระเบ ยบของ์ทาง
ราชการ 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การเบ กเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร์ กษาเง นและการน าเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 การเบ กเง น 

4.1.1 เจ์ าหน าท ่ร บหล กฐานขอเบ์ กและบ นท กในทะเบ ยนคุมหล์ กฐานขอเบ ก 
4.1.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบหล์ กฐานขอเบ์ ก ตรวจสอบงบประมาณท ่ได ร์ บจ ดสรร 
4.1.3 เจ์ าหน าท ่จ ดท างบหน์ ารายการขอเบ กและบ นท์ กขออน์ุม ต เบ กเง น 
4.1.4 ผอ.สพป. หร อผ  ท ่ได ร์ บมอบหมายอนุม์ ต  
4.1.5 เจ์ าหน าท ่บ นท กรายการวางเบ กในทะเบ ยนค์ุมเอกสารการวางเบ ก และวางเบ กใน 

ระบบอ์ เล์ กทรอน กส  
4.1.6 เจ์ าหน าท ่เสนอขออน์ุม ต  และผ  ได ร บมอบหมายอน์ุม ต ในระบบอ์ เล กทรอน์ กส  
4.1.7 คล์ งจ งหว์ ดอนุม ต ค์ าขอเบ กเง นผ านระบบอ์ เล กทรอน กส  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานขอเบ ก 
5.2 งบหน ารายการขอเบ ก 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมเบ์ กเง์ นจากระบบ GFMIS 
5.4 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง น และการน าเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 หมวดท ่ 3 

การเบ กเง น ส์ วนท ่ 3 
 

 

7. ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบความถ์ กต องของหล์ กฐานการเบ กเง น 
7.2 ต ดตามผลการเบ์ กจ ายงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 

 
 



1. ช ื่องาน  
การจ่ายเงิน 

2. ว ัตถ ุประสงค์  

 

 

 การจ ายเง นของ์สพป.สระบุร ์เขต์1์์เป็นไปด วยความรวดเร ว์ถ กต อง์เป็นระบบตามข ้นตอนท ่ระเบ ยบก าหนด 

3. ขอบเขตงาน 
3.1 การจ ายเง นเป็นเช์ ค 
3.2 การจ ายเง นกรณ โอนเง นเข าบ ญช ผ์ านธนาคารในระบบ ktb corporate online ตามระเบ ยบ 

การเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร กษาเง น และการน าเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 แต ไม รวมถ งการจ ายเง น 
ในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต์ องจ ดท าค  มอการปฏ์ บ ต งานของตนเองตามท ่ได์ ร บมอบหมายงาน 
4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 

4.1 การจ ายเง นเป็นเช์ ค 
4.1.1 เจ าหน าท ก่ารเง นตรวจสอบการโอนเง์ นเข าบ ญช ธนาคาร 
4.1.2 เจ์ าหน าท ่การเง นจ ดท์ าบ นท กรายละเอ์ ยดการจ าย เสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 อนุม ต  
4.1.3 เจ์ าหน าท ่เข ยนเช์ คส ่งจ าย และเสนอให ผ์  ม์ อ์ านาจลงนามส ่งจ ายเช์ ค 
4.1.4 เจ์ าหน าท ่การเง นจ ายเช์ ค/โอนเง นให เจ าหน ้/ผ์  ม ส ทธ์ ร บเง น 
4.1.5 แจ์ งการโอน/จ์ ายเง นให เจ์ าหน ้/ผ  ม ส์ ทธ ร์ บเง น ทราบ 
4.1.6 เจ์ าหน าท ่การเง นจ ดสงหล์ กฐานการจ ายให เจ์ าหน าท ่บ ญช  

4.2 การจ ายเง นกรณ โอนเง นเข าบ ญช ธนาคาร 
ค อการจ ายเง นผ านระบบ Online โปรแกรมของธนาคารกรุงไทย โดยไม์ ต์ องเข ยนเช์ ค 

ส ่งจ์ าย โดยม ข ้นตอนด งน ้ 
4.2.1 ตรวจสอบเง นงบประมาณท์ ่เบ กจ์ าย 
4.2.2 ตรวจสอบผ์  ม ส ทธ ร์ บเง น (ช์ ่อ เลขท์ ่บ ญช และจ านวนเง น) 
4.2.3 จ ดท าข อม ลในระบบ ktb coporate online 
4.3.4 จ์ ดพ์ มพ์ เอกสารในระบบ เพ อ่เสนอผ  ม อ์ านาจอน์ุม ต  

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 แบบแจ งข์ อม ลการร บเง์ นผ ์านระบบ 
5.2 แบบรายงานการโอนเง น 
5.3 แบบควบคุมการโอนเง น 
5.4 แบบรายงานสรุปผลการโอนเง น 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
6.1 ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร กษาเง นและการน าเง นส งคล ง พ.ศ. 2551 
6.2 หน งส์ อกระทรวงการคล ง เร์ ่องหล์ กเกณฑ และว์ ธ์ ปฏ์ บ ต ในการจ ายเง น การร บเง นและการน าเง น 

ส งคล งของส วนราชการผ านระบบอ เล์ กทรอน กส  (ktb coporate online) 
7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 

7.1 ตรวจสอบทะเบ ยนค์ุมเช ค 
7.2 ตรวจสอบการโอนเง นเข์ าบ ญช์ ธนาคาร 
7.3 ตรวจสอบหล์ กฐานการจ ายเง น



1. ชือ่งาน 
การเก็บรักษาเงิน (การจ ดท ารายงานเง นคงเหลอประจ าว น) 

 

 

 
 

2. ว ัตถุประสงค์ 
เพ์ ่อให การเก บร กษาเง น เป็นไปด วยความเร ยบร อย ถ์ กต อง เป์ นไปตามข ้นตอนท ่ระเบ ยบก าหนด 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การเก์ บร์ กษาเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร กษาเง นและการน าเง์ นส์ งคล ง 

พ.ศ. 2551 และ แต ไม รวมถ์ งการเก บร์ กษาเง นในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต์ องจ ดท าค  มอการ 
ปฏ์ บ ต งานของตนเองตามทได์ ร บมอบหมายงาน 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
การเก์ บร์ กษาเง น 
4.1 เจ์ าหน าท ่การเง นเสนอแต งต ้งคณะกรรมการเก บร กษาเง นและเจ าหน าท ่ตรวจสอบการร บจ์ ายเง น 

ของ สพป.สระบุร  เขต 1 
4.2 ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 ลงนามแต งต ง้ 
4.3 เจ์ าหน าท ่การเง นมอบก์ุญแจให คณะกรรมการเก บร กษาเง น 
4.4 เจ์ าหน าท ่การเง นน าเง นและรายงานเง นคงเหล อประจ์ าว์ น ส งมอบคณะกรรมการเก์ บร กษาเง์ น 

ตรวจสอบ 
4.5 กรรมการเก บร กษาเง นน ์าเง นและเอกสารแทนต วเง นเก บร์ กษาในต  น รภ์ ย กรรมการฯ 

ลงลายม อช์ ่อในรายงานเง นคงเหล์ อประจ าว น 
4.6 เจ์ าหน าท ่การเง นบ นท ก เสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1  เพ์ ่อทราบ 
4.7 ว์ นท าการถ ดไป คณะกรรมการเก์ บร์ กษาเง นส งมอบเง์ นให เจ าหน าท ก่ารเง นร บไปจ าย 

และลงลายม์ อช์ ่อในรายงานเง์ นคงเหล อประจ าว์ น 
 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 รายงานเง นคงเหล อประจ าว์ น 
5.2 บ นท กข์ อความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก์ บร กษาเง นและการน าเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

หมวด 7 การเก์ บร กษาเง นของส์ วนราชการ ส์ วนท  ่2 กรรมการเก บร์ กษาเง น ส วนท  ่3 การเก์ บร กษาเง น 
 

 

7. ว ิธีการติดตามปละประเมนผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามจากรายงานเง นคงเหล์ อประจ าว น



1. ช ื่องาน 
การบริการเสร ็จสิ้นในจุดเดียว (การจ่ายเงินสวัสดิการค ่ารักษาพยาบาลและการศ ึกษาบุตร) 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์ 
ข าราชการ ล์ กจ างประจ า และผ  ร์ บบ านาญ สพป.สระบุร  เขต ได ร บเง น ด วยความรวดเร ์ว ถ กต อง 

 

 

3. ขอบเขตงาน 
การเบ กจ ายเง นค าร กษาพยาบาล และการศ์ กษาบุตร 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 ตรวจสอบส์ ทธ ของผ  ม ส ทธ์ ร บเง น 
4.2 ตรวจสอบแบบค าขอเบ์ ก 
4.3 ตรวจสอบเอกสารใบเสร์ จร บเง นและหล กฐานอ์ ่นๆ ให ครบถ วนถ กต์ อง 
4.4 จ ายเง นให ก บผ์  ม ส ทธ  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 แบบเบ กเง นค์ าร กษาพยาบาล หร อการศ์ กษาบ์ุตร 
5.2 เอกสารประกอบการเบ์ กเง น 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานการจ ายเง น 
5.4 งบหน าเบ กจ ายเง น 
5.5 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
6.1 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเก ่ยวก บค์ าร กษาพยาบาล 
6.2 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเก ่ยวก บค์ าการศ์ กษาของบ์ุตร 
6.3 หน งส์ อแจ งเว ยน และหน์ งส อขอท าความตกลง 

 

 

7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบหล์ กฐานและเอกสารการเบ กจ าย 
7.2 ตรวจสอบทะเบ ยนค์ุมการจ ายเง น 
7.3 ตรวจสอบการย มเง นและยอดเง นคงเหล์ อ



1. ชือ่งาน  
การนาเงินส่งคลัง 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์ 
เพ์ ่อให การน าาเง นส งคล ง ของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป็นไปด วยความเร ยบร อย ถ์ กต์ อง เป็นระบบ 

ตามข์ ้นตอนท ร่ะเบ ยบก าหนด 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การน าเง นส งคล งและฝากคล์ ง ตามระเบ ยบการเบ์ กจ ายจากคล ง การเก บร กษาเง น และการน าเง น 

ส งคล ง พ.ศ. 2551 และ แต์ ไม รวมถ์ งการน์ าเง นส ง ในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต์ องจ ดท าค  มอการ 
ปฏ์ บ ต งานของตนเองตามทได์ ร บมอบหมายงาน 

 

 

4. ขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การนาเงินส่งคลัง 
4.1 เจ์ าหน าท ่การเง นร บหล์ กฐานและจ านวนเง นจากคณะกรรมการเก์ บร ์กษาเง น 
4.2 เจ าหน์ าท ก่ารเง นตรวจสอบความถ กต์ องของประเภทและจ านวนเง นท ่น าส์ ง 
4.3 เจ าหน์ าท ่การเง นบ นท กเสนออนุม ต  ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ ์ อน าเง นส์ งคล ง 
4.4 ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 หร์ อผ  ได ร บมอบหมายน ์าเง นส์ งคล ง โดยน าฝากบ ญช์ กระทรวงการคล ง 

ท ่ธนาคารกรุงไทย 
4.5 เจ าหน าท ก่ารเง นมอบหล กฐานการน าส์ งให เจ าหน์ าท ่บ์ ญช์ บ นท กในทะเบ ยนและเอกสาร 

ท ่เก์ ่ยวข์ อง 
 

 

5. แบบพิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ใบน าส์ งเง น 

5.2 ใบน าฝากเง์ น (Pay-in slip) 
 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง นและการน าเง นส์ งคล ง พ.ศ 2551 

- หมวด 8 การน าเง นส์ งคล งและฝากคล ง



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ นางสมหมาย ศรีกุล  
ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบญชี ชำนาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สาน ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุร เขต 1



1. ช ื่องาน  
งานบ าเหน็จบำนาญและเงินช่วยพ ิเศษ 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อจ ายเง นให ก บผ์  ร บบ านาญ ทายาทผ  ร์ บบ านาญ หร อผ  ม ส ทธ  

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การจ ดทารายการเก์ ่ยวก บบ าเหน จ บ านาญ และเง นช์ วยพ เศษ 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 ตรวจสอบเอกสารของผ  ม์ ส ทธ  
4.2 จ ดทาข อม ลในระบบ e-pension 
4.3 จ ดทารายงานข์ อม ลจากระบบ 
4.4 เสนออนุม ต  
4.5 นาส์ งข อม ล 

 

 

5. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
5.1 ค  ม์ อการขอร บบ าเหน จบำนาญทางระบบอ์ เล กทรอน กส  
5.2 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเด์ อน เง นปี บำเหน จ บ านาญ เง นประจำต าแหน ง 

เง นเพ์ ่ม และเง นอ์ ่นในล์ กษณะเด ยวก น พ.ศ. 2550 
 

 

6.  ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
6.1 ผ  ร์ บบ านาญ ทายาทผ  ม ส์ ทธ  ได ร บเง นถ กต อง ตามระยะเวลาท ก่ำหนด 
6.2 เอกสารหล์ กฐานการเบ กจ ายครบถ วน ถ กต์ อง เป็นไปตามระเบ ยบทางราชการ



1. ช ื่องาน 
งานการรับ – จา่ยเงิน ของผู้รับบานาญ 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อได ์ข อม ลการร บ – จ ายเง นเด อน ของผ  ร์ บบ านาญ 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
จ ดทาข์ อม ลการร บ – จ ายเง นเด อน ของผ  ร์ บบ านาญ 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 จ ดทารายการหน ้ นาเข์ าระบบจ ายตรง 
4.2 นาข อม ลหน์ ้เข าส  ระบบ 
4.3 ตรวจหาข อผ ดพลาด 
4.4 รายงานสรุปการใช จ์ ายเง์ น 
4.5 ส งมอบข์ อม ลการจ ายบ าเหน จบ านาญ เข าระบบกรมบ์ ญช์ กลาง 

 

 

5. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
5.1 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเด์ อน เง นปี บำเหน จ บ านาญ เง นประจำต าแหน ง 

เง นเพ์ ่ม และเง นอ์ ่นในล์ กษณะเด ยวก น พ.ศ. 2550 
5.2 ระเบ ยบกระทรวงศ์ กษาธ การว าด วยการห กเง นเด อน เง์ นบ าเหน์ จบ านาญ ข าราชการเพ์ ่อชาระหน ้ 

เง นก   ให แก์ สว์ สด การภายในส วนราชการและสหกรณ  พ.ศ. 2551 
5.3 แบบสร์ุปข ้นตอนการการทางานและคาอธ์ บายว์ ธ์ การใช์ งานระบบการจ ายตรงบ าเหน จบำนาญ 

 

 

6.  ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผ  ร์ บบ านาญของหน วยงาน ได์ ร บเง นเด อนถ์ กต์ อง และเป็นไปตามกำหนดเวลา



1. ช ื่องาน 
การจัดทาสลิป ของผู้รับบำนาญ 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่ออานวยความสะดวกให ผ์  ร บบำนาญ ได ร บสล ปเง นบ านาญ เพ์ ่อตรวจสอบการร บจ ายเง นในแต ละเด อน 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การจ ดทารายการร บ-จ ายเง นบำนาญของผ  ร์ บบ านาญในหน วยงาน 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 จ ดทาข อม ลรายร บ-รายจ์ ายเง นบ านาญ ของผ  ร์ บบ านาญในส งก ดฯ 
4.2 ตรวจสอบรายการร บ – จ์ าย และการโอนเง น ก บขอม ลการจ ายตรงเง นบ านาญ 
4.3. นาข ้นเว บไซด ของหน วยงาน 

 

 

5. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
5.1 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเด์ อน เง นปี บำเหน จ บ านาญ เง นประจำต าแหน ง 

เง นเพ์ ่ม และเง นอ์ ่นในล์ กษณะเด ยวก น พ.ศ. 2550 
5.2 ระเบ ยบกระทรวงศ์ กษาธ การว าด วยการห กเง นเด อน เง์ นบ าเหน์ จบ านาญ ข าราชการเพ์ ่อชาระหน ้ 

เง นก   ให แก์ สว์ สด การภายในส วนราชการและสหกรณ  พ.ศ. 2551 
 

 

6.  ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ผ  ร์ บบ านาญในส์ งก์ ดฯ ได ร์ บและตรวจสอบสล์ ปเง นบ านาญ บนเว์ บไซด ของหน วยงาน และทราบ 

รายละเอ์ ยดการโอนเง น



1. ช ื่องาน การเบิก
เงิน 

2. ว ัตถ ุประสงค์ 

 

 

 

เพ์ ่อให การเบ์ กเง์ นของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป์ นไปด วยความรวดเร์ ว ถ กต อง เป็นไปตามระเบ ยบของ์
ทางราชการ 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การเบ กเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร์ กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 การเบ กเง น (งบดาเน นงาน) 

4.1.1 เจ์ าหน าท ่ร บหล กฐานขอเบ์ กและบ นท กในทะเบ ยนคุมหล์ กฐานขอเบ ก 
4.1.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบหล์ กฐานขอเบ์ ก ตรวจสอบงบประมาณท ่ได ร์ บจ ดสรร 
4.1.3 เจ์ าหน าท ่จ ดทางบหน์ ารายการขอเบ กและบ นท์ กขออน์ุม ต เบ กเง น 
4.1.4 ผอ.สพป. หร อผ  ท ่ได ร์ บมอบหมายอนุม์ ต  
4.1.5 เจ าหน์ าท ่บ นท กรายการวางเบ กในทะเบ ยนค์ุมเอกสารการวางเบ ก และวางเบ กใน 

ระบบอ์ เล์ คทรอน์ กส  
4.1.6 เจ์ าหน าท ่เสนอขออน์ุม ต  และผ  ได ร บมอบหมายอน์ุม ต ในระบบอ์ เล กทรอน์ กส  
4.1.7 คล์ งจ งหว์ ดอนุม ต คาขอเบ กเง นผ านระบบอ์ เล กทรอน กส  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานขอเบ ก 
5.2 งบหน ารายการขอเบ ก 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมเบ กเง นจากระบบ GFMIS 
5.4 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 หมวดท ่ 3 

การเบ กเง น ส์ วนท ่ 3 
 

 

7. ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบความถ์ กต องของหล์ กฐานการเบ กเง น 
7.2 ต ดตามผลการเบ์ กจ ายงบประมาณ



1. ชือ่งาน การยืม
เงิน 

 

2. ว ัตถุประสงค์  

 

 

 

เพ์ ่อให การย มเง น ของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป็นไปด วยความเร ยบร อย ถ์ กต อง เป็นระบบ์
ตามข์ ้นตอนท ร่ะเบ ยบก าหนด 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การย มเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายจากคล ง การเก์ บร กษาเง น และการนาเง นส งคล ง พ.ศ. 2551 

และแต์ ไม รวมถ์ งการย มเง น ในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต องจ์ ดท าค  ม อการปฏ์ บ ต์ งานของตนเองตามท ่ 
ได ร บมอบหมายงาน 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการยืมเงิน 
4.1 เจ์ าหน าท ่การเง นร บเอกสารการเบ กจ ายเง นยม 
4.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบรายการท ่ขอย ม 
4.3 เสนอขออนุม ต ต์ อ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 
4.4 ออกเลขทะเบ ยนค์ุมส ญญาการย มเง น 
4.5 บ์ นท กรายการขอเบ์ ก กรณ ย มเง นราชการ 
4.6 จ์ ายเง นให ก บผ  ย มตามส ญญา 
4.7 รวบรวมเอกสารส์ งเจ าหน์ าท ่บ ญช  
4.8 เม ่อล กหน ้ส์ งหล์ กฐาน/เง์ นสดเหล์ อจ าย (ถ์ าม์ ) เจ าหน์ าท ่ตรวจสอบเอกสารขออนุม์ ต  
4.9 เจ าหน์ าท ก่ารเง นบ นท กการร บเง นพร์ อมท ้งออกใบร บใบส าค ญ/ใบเสร จร บเง น 
4.10 รวบรวมหล กฐานส งเจ์ าหน าท ่บ ญช  

 

5. แบบพมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 บ นท กขออน์ุม ต การย มเง์ น และประมาณการย มเง น 
5.2 ส์ ญญาการย มเง น 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมล กหน ้เง นย์ มราชการ 
5.4 ค ์ ฉบ บฎ์ กา/รายงานขอเบ ก 
5.5 ใบร์ บใบส าค ญ 
5.6 ใบเสร จร์ บเง น 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 255 

- หมวด 8 การเบ กจ ายเง นย ม 
 

7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามจากส ญญาย มเง น และทะเบ ยนคุมส ญญาย มเง น โดยประเม นผลจากความถ์ กต์ อง 

เป็นไปตามระเบ ยบ และท นตามกำหนดเวลา



1. ช ื่องาน  
จ ายเง น 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  

  
 
 
 

 

 

เพ์ ่อให การร บเง นของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป์ นไปด วยความเร ยบร อย ถ์ กต อง เป็นระบบตามข์ ้นตอน์
ท ่ระเบ ยบก าหนด 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การร บเง นท ่วไป การร บเง นจากคล งจ์ งหว์ ด และการเก์ บร กษาเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ์ ายเง น 

จากคล ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 แต ไม์ รวมถ งการร บเง นในระบบ GFMIS 
ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต์ องจ ดทาค ์ ม อการปฏ์ บ ต งานของตนเองตามท์ ่ได ร บมอบหมายงาน 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 การร บเง นท ว่ไป 

4.1.1 เจ์ าหน าท ่การเง น ออกใบเสร จร์ บเง นเม ์ อได ร บเง นสด หร อได ร บการแจ งการโอนเง น 
เข าบ ญช เง นฝากธนาคาร 

4.1.2 เจ์ าหน าท ่สรุปการร บเง น โดยสล กหล์ งสาเนาใบเสร จร์ บเง นฉบ บส์ุดท าย เม ์ อส ้นเวลา
ร บเง นในว ์นน ้นๆ   

4.1.3 เจ์ าหน าท ่จ ดทารายงานเง นคงเหล อประจาว์ น และมอบเง นสด และหร อเอกสารแทน
ต วเง นให คณะกรรมการเก บร กษาเง์ น 

4.1.4 เจ์ าหน าท ่บ นท กเสนอผ  บ์ งค บบ ญชาร บทราบการร บเง น 
4.1.5 เจ์ าหน าท ่มอบใบเสร จร์ บเง นให เจ าหน าท ่บ ญช์ เพ์ ่อบ์ นท กรายการทางบ ญช  และ 

ทะเบ ยนท เ่ก ่ยวข์ อง 
4.1.6 บ์ นท กร บเง นในระบบ GFMIS 

4.2 การร บเง นจากคล ง 
4.2.1 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบรายการร บเง นในระบบ GFMIS 
4.2.2 เจ าหน์ าท ่บ นท กทะเบ์ ยนคุมฎ กาเบ์ กเง์ นจากคล ง 
4.2.3 เจ์ าหน าท ่บ นท กเสนอผ  บ์ งค บบ ญชาร บทราบการโอนเง นและส ่งการ 
4.2.4 เจ์ าหน าท ่รวบรวมค์  ฉบ์ บฎ์ กา/รายงานขอเบ ก ส งเจ์ าหน าท ่บ ญช์ เพ ่อบ นท์ กรายการ 

ทางบ ญช และทะเบ ยนท ่เก์ ่ยวข อง 
 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ใบเสร จร์ บเง นของ สพป.สระบุร  เขต 1. 
5.2 รายงานเง นคงเหล อประจาว์ น 
5.3 รายงานการโอนเง นจากระบบ GFMIS 
5.4 รายงานทางการเง นของธนาคาร (E-Banking) 
5.5 ทะเบ ยนค์ุมเบ กเง นจากระบบ GFMIS 
5.6 รายงานขอเบ์ กเง์ นจากคล์ ง 
5.7 บ นท กข์ อความ



6. หลักฐาน/เอกสารอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 หมวดท ่ 6 

 

 

 

การร บเง นของส วนราชการ ส์ วนท  ่1 – 2 
 

7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบการลงใบเสร์ จร บเง น 
7.2 ตรวจสอบจากรายงานเง์ นคงเหล อประจาว์ น



1. ช ื่องาน 
การบริการเสร ็จสิ้นในจุดเดียว (การจ่ายเงินสวัสดิการค ่ารักษาพยาบาลและการศ ึกษาบุตร) 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  

 

 

 

ข าราชการ ล์ กจ างประจา และผ  ร์ บบ านาญ สพป.สระบุร  เขต ได ร บเง น ด วยความรวดเร ์ว ถ กต อง 
 

3. ขอบเขตงาน 
การเบ กจ ายเง นค าร กษาพยาบาล และการศ์ กษาบุตร 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 ตรวจสอบส์ ทธ ของผ  ม ส ทธ์ ร บเง น 
4.2 ตรวจสอบแบบคาขอเบ์ ก 
4.3 ตรวจสอบเอกสารใบเสร์ จร บเง นและหล กฐานอ์ ่นๆ ให ครบถ วนถ กต์ อง 
4.4 จ ายเง นให ก บผ์  ม ส ทธ  

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 แบบเบ กเง นค์ าร กษาพยาบาล หร อการศ์ กษาบ์ุตร 
5.2 เอกสารประกอบการเบ์ กเง์ น 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานการจ ายเง น 
5.4 งบหน าเบ กจ ายเง น 
5.5 บ นท กขอความ 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
6.1 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเก ่ยวก บค์ าร กษาพยาบาล 
6.2 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเก ่ยวก บค์ าการศ กษาของบ์ุตร 
6.3 หน งส์ อแจ งเว ยน และหน์ งส อขอทาความตกลง 

 

7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบหล์ กฐานและเอกสารการเบ กจ าย 
7.2 ตรวจสอบทะเบ ยนค์ุมการจ ายเง น 
7.3 ตรวจสอบการย มเง นและยอดเง นคงเหล์ อ



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ นางจิร ัฐ ิติ เทพทอง  
ตำแหนง่นักวชิาการเงินและบญชี ปฏิบ ัต ิการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สาน ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุร เขต 1



1. ช ื่องาน งานสว ัสดิการค ่าเช่าบ้าน
ราชการ 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การเบ์ กเง์ นของ สพป.สระบุร  เขต 1  เป็นไปด วยความรวดเร์ ว ถ กต อง เป็นไปตามระเบ ยบ 

ของทางราชการ 

 

 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การเบ กเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร์ กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 การเบ กเง น 

4.1.1 เจ์ าหน าท ่ร บหล กฐานขอเบ์ กและบ นท กในทะเบ ยนคุมหล์ กฐานขอเบ ก 
4.1.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบหล์ กฐานขอเบ์ ก ตรวจสอบงบประมาณท ่ได ร์ บจ ดสรร 
4.1.3 เจ์ าหน าท ่จ ดทางบหน์ ารายการขอเบ กและบ นท์ กขออน์ุม ต เบ กเง น 
4.1.4 ผอ.สพป. หร อผ  ท ่ได ร์ บมอบหมายอนุม์ ต  
4.1.5 เจ าหน์ าท ่บ นท กรายการวางเบ กในทะเบ ยนค์ุมเอกสารการวางเบ ก และวางเบ ก 

ในระบบอ์ เล กทรอน กส  
4.1.6 เจ์ าหน าท ่เสนอขออน์ุม ต  และผ  ได ร บมอบหมายอน์ุม ต ในระบบอ์ เล กทรอน์ กส  
4.1.7 คล์ งจ งหว์ ดอนุม ต คาขอเบ กเง นผ านระบบอ์ เล กทรอน กส  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานขอเบ ก 
5.2 งบหน ารายการขอเบ ก 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมเบ กเง นจากระบบ GFMIS 
5.4 บ นท กขอความ 
5.5 แบบฟอร มการเบ กเง น การขอร บเง น (ค าเช าบ าน) 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
6.1 พระราชกฤษฎ์ กาค าเช าบ์ านราชการ 
6.2 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยหล์ กเกณฑ์ และว ธ์ การเก ่ยวก บการเบ์ กจ ายเง นค าเช์ าบ าน 
6.3 หล์ กเกณฑ และว ธ์ ปฏ์ บ ต ในการจ ดข าราชการเข าพ์ กอาศ ยในท ์ พ์ กของทางราชการ 

 

 

7. ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบความถ์ กต องของหล์ กฐานการเบ กเง น 
7.2 ต ดตามผลการเบ์ กจ์ ายงบประมาณ



1. ช ื่องาน 
การเบิกเงิน (การเบิกเงินงบดาเน ินงาน) 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การเบ์ กเง์ นของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป์ นไปด วยความรวดเร์ ว ถ กต อง เป็นไปตามระเบ ยบ 

ของทางราชการ 

 

 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การเบ กเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร์ กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 การเบ กเง น 

4.1.1 เจ์ าหน าท ่ร บหล กฐานขอเบ์ กและบ นท กในทะเบ ยนคุมหล์ กฐานขอเบ ก 
4.1.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบหล์ กฐานขอเบ์ ก ตรวจสอบงบประมาณท ่ได ร์ บจ ดสรร 
4.1.3 เจ าหน์ าท ่จ ดทางบหน์ ารายการขอเบ กและบ นท์ กขออน์ุม ต เบ กเง น 
4.1.4 ผอ.สพป. หร อผ  ท ่ได ร์ บมอบหมายอนุม์ ต  
4.1.5 เจ์ าหน าท ่บ นท กรายการวางเบ กในทะเบ ยนค์ุมเอกสารการวางเบ ก และวางเบ ก 

ในระบบอ์ เล กทรอน กส  
4.1.6 เจ์ าหน าท ่เสนอขออน์ุม ต  และผ  ได ร์ บมอบหมายอน์ุม ต ในระบบอ์ เล กทรอน์ กส  
4.1.7 คล์ งจ งหว์ ดอนุม ต คาขอเบ กเง นผ านระบบอ์ เล กทรอน กส  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานขอเบ ก 
5.2 งบหน ารายการขอเบ ก 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมเบ กเง นจากระบบ GFMIS 
5.4 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอางอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 หมวดท ่ 3 

การเบ กเง น ส์ วนท ่ 3 
 

 

7. ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบความถ์ กต องของหล์ กฐานการเบ กเง น 
7.2 ต ดตามผลการเบ์ กจ ายงบประมาณ



1. ช ื่องาน 
การเบิกเงิน (การเบิกเงินงบลงท ุน) 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การเบ์ กเง์ นของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป์ นไปด วยความรวดเร์ ว ถ กต อง เป็นไปตามระเบ ยบ 

ของทางราชการ 

 

 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การเบ กเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร์ กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 การเบ กเง น 

4.1.1 เจ์ าหน าท ่ร บหล กฐานขอเบ์ กและบ นท กในทะเบ ยนคุมหล์ กฐานขอเบ ก 
4.1.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบหล์ กฐานขอเบ์ ก ตรวจสอบงบประมาณท ่ได ร์ บจ ดสรร 
4.1.3 เจ์ าหน าท ่จ ดทางบหน์ ารายการขอเบ กและบ นท์ กขออน์ุม ต เบ กเง น 
4.1.4 ผอ.สพป. หร อผ  ท ่ได ร์ บมอบหมายอนุม์ ต  
4.1.5 เจ์ าหน าท ่บ นท กรายการวางเบ กในทะเบ ยนค์ุมเอกสารการวางเบ ก และวางเบ ก 

ในระบบอ์ เล กทรอน กส  
4.1.6 เจ์ าหน าท ่เสนอขออน์ุม ต  และผ  ได ร บมอบหมายอน์ุม ต ในระบบอ์ เล กทรอน์ กส  
4.1.7 คล งจ งหว์ ดอนุม ต คาขอเบ กเง นผ านระบบอ์ เล กทรอน กส  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานขอเบ ก 
5.2 งบหน ารายการขอเบ ก 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมเบ กเง นจากระบบ GFMIS 
5.4 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก์ บร กษาเง น และการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 หมวดท ่ 3 

การเบ กเง น ส์ วนท ่ 3 
 

 

7. ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบความถ์ กต องของหล์ กฐานการเบ กเง น 
7.2 ต ดตามผลการเบ์ กจ ายงบประมาณ



1. ช ื่องาน 
การบริการเสร ็จสิ้นในจุดเดียว (การจ่ายเงินสวัสดิการค ่ารักษาพยาบาลและการศ ึกษาบุตร) 

2. ว ัตถ ุประสงค์ 

 

 

 

ข าราชการ ล์ กจ างประจา และผ  ร์ บบานาญ สพป.สระบุร  เขต ได ร บเง น ด วยความรวดเร ์ว ถ กต อง 
 

 

3. ขอบเขตงาน 
การเบ กจ ายเง นค าร กษาพยาบาล และการศ์ กษาบุตร 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 ตรวจสอบส์ ทธ ของผ  ม ส ทธ์ ร บเง น 
4.2 ตรวจสอบแบบคาขอเบ์ ก 
4.3 ตรวจสอบเอกสารใบเสร์ จร บเง นและหล กฐานอ์ ่นๆ ให ครบถ วนถ กต์ อง 
4.4 จ ายเง นให ก บผ์  ม ส ทธ  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 แบบเบ กเง นค์ าร กษาพยาบาล หร อการศ์ กษาบ์ุตร 
5.2 เอกสารประกอบการเบ์ กเง น 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานการจ ายเง น 
5.4 งบหน าเบ กจ ายเง น 
5.5 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
6.1 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเก ่ยวก บค์ าร กษาพยาบาล 
6.2 ระเบ ยบกระทรวงการคล์ งว าด วยการจ ายเง นเก ์ ยวก บค์ าการศกษาของบ์ุตร 
6.3 หน งส์ อแจ งเว ยน และหน์ งส อขอทาความตกลง 

 

 

7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบหล์ กฐานและเอกสารการเบ กจ าย 
7.2 ตรวจสอบทะเบ ยนค์ุมการจ ายเง น 
7.3 ตรวจสอบการย มเง นและยอดเง นคงเหล์ อ



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ นางสาวสโรชา เกต ุแก้ว  
ตาแหน่งนักวิชาการเงินและบญชี ชำนาญการ  

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สาน ักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสระบุร เขต 1



1. ช ื่องาน 
การเบิกเงิน (การเบิกเงินธ ุรการ ครูอัตราจ้าง นักการภารโรง และพนักงานราชการ) 

2. ว ัตถ ุประสงค์ 
เพ์ ่อให การเบ์ กเง์ นของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป์ นไปด วยความรวดเร์ ว ถ กต อง เป็นไปตามระเบ ยบ 

ของทางราชการ 

 

 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การเบ กเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร์ กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 การเบ กเง น (งบดาเน นงาน) 

4.1.1 เจ์ าหน าท ่ร บหล กฐานขอเบ์ กและบ นท กในทะเบ ยนคุมหล์ กฐานขอเบ ก 
4.1.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบหล์ กฐานขอเบ์ ก ตรวจสอบงบประมาณท ่ได ร์ บจ ดสรร 
4.1.3 เจ์ าหน าท ่จ ดทางบหน์ ารายการขอเบ กและบ นท์ กขออน์ุม ต เบ กเง น 
4.1.4 ผอ.สพป. หร อผ  ท ไ่ด ร์ บมอบหมายอนุม์ ต  
4.1.5 เจ์ าหน าท ่บ นท กรายการวางเบ กในทะเบ ยนค์ุมเอกสารการวางเบ ก และวางเบ ก 

ในระบบอ์ เล กทรอน กส  
4.1.6 เจ์ าหน าท ่เสนอขออน์ุม ต  และผ  ได ร บมอบหมายอน์ุม ต ในระบบอ์ เล กทรอน์ กส  
4.1.7 คล งจ งหว์ ดอนุม ต คาขอเบ กเง นผ านระบบอ์ เล กทรอน กส  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานขอเบ ก 
5.2 งบหน ารายการขอเบ ก 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมเบ กเง นจากระบบ GFMIS 
5.4 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก์ บร กษาเง น และการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 หมวดท ่ 3 

การเบ กเง น ส์ วนท ่ 3 
 

 

7. ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบความถ์ กต องของหล์ กฐานการเบ กเง น 
7.2 ต ดตามผลการเบ์ กจ ายงบประมาณ



1. ช ื่องาน 
การเบิกเงิน (งบดาเน ินงานของสานักงาน) 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การเบ์ กเง์ นของ สพป.สระบุร  เขต 1  เป็นไปด วยความรวดเร์ ว ถ กต อง เป็นไปตามระเบ ยบ 

ของทางราชการ 

 

 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การเบ กเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายเง นจากคล ง การเก บร์ กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
4.1 การเบ กเง น (งบดาเน นงาน) 

4.1.1 เจ์ าหน าท ่ร บหล กฐานขอเบ์ กและบ นท กในทะเบ ยนคุมหล์ กฐานขอเบ ก 
4.1.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบหล์ กฐานขอเบ์ ก ตรวจสอบงบประมาณท ่ได ร์ บจ ดสรร 
4.1.3 เจ์ าหน าท ่จ ดทางบหน์ ารายการขอเบ กและบ นท์ กขออน์ุม ต เบ กเง น 
4.1.4 ผอ.สพป. หร อผ  ท ่ได ร์ บมอบหมายอนุม์ ต  
4.1.5 เจ์ าหน าท ่บ นท กรายการวางเบ กในทะเบ ยนค์ุมเอกสารการวางเบ ก และวางเบ ก 

ในระบบอ์ เล กทรอน กส  
4.1.6 เจ์ าหน าท ่เสนอขออน์ุม ต  และผ  ได ร บมอบหมายอน์ุม ต ในระบบอ์ เล กทรอน์ กส  
4.1.7 คล์ งจ งหว์ ดอนุม ต์ คาขอเบ กเง นผ านระบบอ์ เล กทรอน กส  

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ทะเบ ยนค์ุมหล กฐานขอเบ ก 
5.2 งบหน ารายการขอเบ ก 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมเบ กเง นจากระบบ GFMIS 
5.4 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 หมวดท ่ 3 

การเบ กเง น ส์ วนท ่ 3 
 

 

7. ว ิธีต ิดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
7.1 ตรวจสอบความถ์ กต องของหล์ กฐานการเบ กเง น 
7.2 ต ดตามผลการเบ์ กจ ายงบประมาณ



1. ชือ่งาน 
 การยืม 

เงิน 
2. ว ัตถุประสงค์ 

เพ์ ่อให การย มเง น ของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป็นไปด วยความเร ยบร อย ถ์ กต อง เป์ นระบบ 
ตามข์ ้นตอนท ร่ะเบ ยบก าหนด 

 

 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การย มเง น ตามระเบ ยบการเบ กจ ายจากคล ง การเก์ บร กษาเง น และการนาเง นส งคล ง พ.ศ. 2551 

และแต์ ไม รวมถงการย มเง น ในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต องจ์ ดทาคม อการปฏ์ บ ต์ งานของตนเองตามท ่ 
ได ร บมอบหมายงาน 

 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การยืมเงิน 
4.1 เจ์ าหน าท ่การเง นร บเอกสารการเบ กจ ายเง นยม 
4.2 เจ์ าหน าท ่ตรวจสอบรายการท ่ขอย ม 
4.3 เสนอขออนุม ต ต์ อ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 
4.4 ออกเลขทะเบ ยนค์ุมส ญญาการย มเง น 
4.5 บ์ นท กรายการขอเบ์ ก กรณ ย มเง นราชการ 
4.6 จ์ ายเง นให ก บผ  ย มตามส ญญา 
4.7 รวบรวมเอกสารส์ งเจ าหน์ าท ่บ ญช  
4.8 เม ่อล กหน ้ส์ งหล์ กฐาน/เง์ นสดเหล์ อจ าย (ถ์ าม์ ) เจ าหน์ าท ่ตรวจสอบเอกสารขออนุม์ ต  
4.9 เจ าหน์ าท ก่ารเง นบ นท กการร บเง นพร์ อมท ้งออกใบร บใบส าค ญ/ใบเสร จร บเง น 
4.10 รวบรวมหล กฐานส งเจ์ าหน าท ่บ ญช  

 

 

5. แบบพิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 บ นท กขออน์ุม ต การย์ มเง์ น และประมาณการย มเง น 
5.2 ส ญญาการย มเง น 
5.3 ทะเบ ยนค์ุมล กหน ้เง นย มราชการ 
5.4 ค ์ ฉบ บฎ์ กา/รายงานขอเบ ก 
5.5 ใบร์ บใบส าค ญ 
5.6 ใบเสร จร์ บเง น 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ. 2551 

- หมวด 8 การเบ กจ ายเง นย ม



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ นางวราภรณ์ สาลี  
ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบญชี ชานาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สาน ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุร เขต 1



งานประวัน   

 

 

1. ระบบบัญชี GFMIS 
1.1 จ ดพ มพ์ รายงานสรุปรายการขอเบ กเง นของหน วยงาน (ใช์ คาส ่งงาน ZAP_RPTW01) 

ตรวจสอบความถ์ กต องครบถ์ วนก บเอกสารหล์ กฐานการขอเบ กจ ายเง นประจาว์ น และนาเสนอรายงานให  
ผ  บร หาร ลงนาม ผ  ตรวจสอบในแบบรายงานฯ 

1.2  จ ดพ มพ์ รายงานต ดตามสถานะการขอเบ์ กจ ายเง น (ใช คาส ่งงาน ZAP_RPT503) เพ์ ่อ 
ตรวจสอบว์ าธนาคารได โอนเง์ นเข าบ ญช ของหน วยงาน หร อโอนเง นจ ายตรงให ผ์  ขาย ครบถ วนถ กต์ องตาม 
หล์ กฐานการขอเบ กเง น และตามทะเบ ยนคุมฎ์ กาขอเบ กเง์ นในระบบ GFMIS หร อไม  และนาเสนอรายงานให  
ผ  บร หารทราบ 

1.3 จ ดพ มพ์ รายงานแสดงการจ ายเง นเข าบ ญช ผ์  ม ส ทธ์ ร บเง น กรณ จ ายตรงผ  ขาย (ใช์ คาส ่งงาน 
ZAP_RPT506) เพ์ ่อเป็นหล กฐานการจ ายเง นตามฎ์ กาขอเบ ก จ ดเก บไว์ ก บงบเด์ อน 

1.4 บ นท กรายการบ ญช  ร์ บและนาส งเง นรายได แผ นด์ น ได แก์ ดอกเบ ้ยเง นอ์ุดหนุนของ ร.ร. , 
เง นเหล์ อจ ายปีเก์ าส งค น , เง นค าธรรมเน ยมใบอนุญาต ร.ร.เอกชน , เง นค าธรรมเน ยมสม ครสอบคร  ฯลฯ 
และพ มพ์ รายงานการนาส งเง์ นเสนอผ  บร หาร 

- ใช คาส ่งงาน ZAP_RA การร์ บรายได แผ นด นของตนเอง 
-  ใช คาส ่งงาน ZAP_R1 การนาส งเง นของตนเอง 

1.5 บ นท กรายการบ ญช์  ร์ บและนาส งเง นรายได แผ นด์ นท ์ จ ดเก บแทนก น ได์ แกค าขายอาคาร 
เร ยน ซ ง่ต องบ นท กส งข์ อม ลเข ากรมธนาร กษ  และพ์ มพ์ รายงานการนาส งเง นเสนอผ  บร หาร 

-  ใช ค าส ่งงาน ZAP_RC การร บได นอกงบของส วนราชการอ์ ่น 
-  ใช ค าส ่งงาน ZAP_R3 การนาส งเง นรายได แผ นด นแทนกน 

1.6 บ นท กรายการบ ญช  การร บและนาฝากเง์ นประก นส ญญา และ เง นรายได สถานศ กษา และ 
พ์ มพ์ รายงานการนาส์ งเง นเสนอผ  บร หาร 

-  ใช ค าส ่งงาน ZAP_RB การร บรายได นอกงบประมาณของตนเอง 
-  ใช ค าส ่งงาน ZAP_R2_RX การนาส งเง นรายได นอกงบของตนเอง 

1.7 บ นท กรายการบ ญช  การร บรายได นอกงบประมาณจากแหล์ งอ์ ่น เช์ น เง นสมทบค า 
สาธารณ ปโภค , เง นทุนม ลน์ ธ ร วมจ ตต น อมเกล า , เง นสน บสนุนการดาเน นงานของคุรุสภาเขตพ์ ้นท ่ , 
เง นสน์ บสนุนการดาเน นการสอบ สส.วท. เป็นต น 

- ใช ค าส ่งงาน ZAP_RE ร บรายได นอก TR1ตนเอง(1) 
- ใช ค าส ่งงาน ZGL_JR บ นท กรายได ผล์ กส ง(กรณ นาเง นสดฝากธนาคาร) 

1.8 บ นท กการร บและนาส งเง นเบ กเก นส งค น เช์ น เง์ นย มราชการ , เง นงบประมาณจ ายไม์ หมด , 
เง นบ านาญเส์ ยช์ ว์ ตส งค นภายในปีงบประมาณ์เป็นต น์และพ์ มพ์ รายงานการนาส์ งเง นเสนอผ  บร หาร 

- ใช์ ค าส ่งงาน ZGL_BD4 ต ง้เบ กเก์ นส์ งค นรอนาส์ ง 
- ใช ค าส ่งงาน ZAP_R6 นาส์ งเง นเบ กเก์ นส งค น 
- ใช ค าส ่งงาน ZGL_BE ล างรายการเบ กเก นส งค นรอนาส์ ง 
- ใช ค าส ่งงาน ZGL_JR บ นท กรายได ผล์ กส ง (เฉพาะส งเบ ์กเก นส งค นเง นบ านาญ) 

1.9 บ นท กการจ ายเง นงบประมาณตามฎ กาท ่ขอเบ ก เม ์ อจ ายเง นให์ ก บเจ าหน ้หร อผ  ม์ ส ทธ์  น า 
เลขท ่ได จากระบบบ นท กในหล กฐานการจ ายเง น และทะเบ ยนคุมฎ กาขอเบ์ กเง์ นในระบบ GFMIS 

- ใช ค าส ่งงาน ZF_53_PM การจ ายชาระเง์ นโดยส์ วนราชการ



 

 

1.10 บ นท กการจ ายเง นนอกงบประมาณ เช์ น เง นสมทบค าสาธารณ ปโภค ,เง นค าจ างเจ าหน าท ่
ล์ กเส อจ งหว์ ด,เง นทุนการศ์ กษา เป็นต น 

- ใช ค าส ่งงาน ZF_02_PP ปร บปรุงรายการท ่วไป 
- ใช ค าส ่งงาน ZGL_JR บ นท กรายได ผล์ กส ง 

1.11 บ นท กบ ญช ห์ กล างล กหน ้เง นในงบประมาณ กรณ ส งใช เป็นใบส าค ญ 
- ใช ค าส ่งงาน ZF_02_G1 ล างล์ กหน ้เง นย มงบประมาณทุกกรณ  

1.12 บ นท กบ ญช์ ห กล างล กหน์ ้เง นนอกงบประมาณ กรณ ส งใช เป็นใบสำค์ ญ 
- ใช ค าส ์ งงาน ZGL_JV ปร บปรุงรายการท ่วไป 

1.13 บ นท กห กล างบ ญช์ พ์ กส นทร พย  เช์ นพ์ กครภุ์ ณฑ การศ์ กษา พ์ กงานระหว์ างทา เป็นต น 
- ใช ค าส ่งงาน F-04 ห กล างบ์ ญช์ พ์ กส นทร์ พย ทุกกรณ  

1.14 บ นท กปร บปรุงบ ญช์ กรณ พบข อผ ดพลาด 
- ใช ค าส ์ งงาน ZGL_JV ปร บปรุงรายการท ่วไป 
- ใช ค าส ่งงาน ZFB08 กล บรายการเอกสาร 
- ใช ค าส ่งงาน ZFI_FBRA-Reset กล บรายการเอกสารห กล์ าง 

1.15 เร ยกด ตรวจสอบรายการเอกสารโดยนาเลขท์ ่เอกสารจากระบบ GFMIS มาตรวจสอบค  
บ ญช   

 

- ใช ค าส ่งงาน FB03 เร ยกด รายการเอกสาร 
1.16 บ นท กผล์ กส งค นงบประมาณ กรณ วางเบ์ กเง์ นผดรห สงบประมาณ เม อ่บ นท กจ ายเง นใน

ระบบ GFMIS เร ยบร์ อยแล ว 
- ใช ค าส ่งงาน ZGL_J7 ผล์ กส งใช ค นงบประมาณ 

1.17 เร์ ยกรายงานบ ญช์ แยกประเภท เช์ น บ ญช์ ล กหน ้ บ ญช์ เง นสด บ ญช์ เง นร บฝากอ์ ่น 
มาตรวจสอบความถ กต์ อง เท ยบก บงบทดลองในระบบ GFMIS และเท์ ยบก บรายงานอ น่ๆนอกระบบ GFMIS 

- ใช คาส ่งงาน FBL3N เร ยกรายงานบ ญช์ แยกเภทท ่วไป 
1.18 เร์ ยกรายงานค างคงด ยอดบ ญช์ เจ าหน ,บ ญช์ ใบสาค ญค์ างจ์ าย เพ ์ อตรวจสอบหาฎ์ กาค์ าง 

จ ายเง นในระบบ GFMIS 
- ใช คาส ่งงาน FBL1N เร ยกรายงานคงคาง 

 

 

2. บันทึกบ ัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงิน นอกระบบควบค  ก์ บระบบบ ญช์  GFMIS 
2.1 บ นท กร บและจ ายเง์ นสดทุกกรณ  ในสมุดเง นสด และออกยอดเง นคงเหล อ ตรวจสอบ์

หล์ กฐานการร บ-จ าย และยอดเง นคงเหล อตามบ ญช ในสม์ุดเง นสดก บรายงานเง นคงเหล อประจาว น ทุกส ้นว์ น์
ท าการ 

 

2.2 บ นท กร บและจ ายเง น ในสมุดเง นฝากธนาคารในงบประมาณ ตามหล กฐานการร์ บเง นจาก์
คล ง และหล์ กฐานการจ ายเง น, เช์ คส ์ งจ ายเง น 

 

2.3 บ นท กร บและจ ายเง น ในสมุดเง นฝากธนาคารนอกงบประมาณ ตามหล์ กฐานการร บเง นนอก์
งบประมาณ และหล กฐานการจ ายเง น, เช์ คส ่งจ ายเง น (บ นท กในสมุดเง นฝากธนาคารนอกงบประมาณ์ แยก์
ตามประเภทเง น เช์ น เง นอ์ุดหนนุเร ยนฟร  15 ปี , เง นอุดหนุนอาหารเสร มนม , เง นอุดหนุนอาหารกลางว์ น , 
เง นช.พ.ค,เง นนอกงบประมาณของหน วยงานเป็นต น



 

 

2.4 ตรวจสอบเอกสารหล์ กฐานการจ ายเง นก์ บหล์ กฐานขอเบ กเง นให ครบถ วนถ กต องก อนลงบ ญช ์
และออกเลขใบสำค์ ญค  จ ายในใบเสร จร บเง นของเจ าหน ใบส าค ญร บเง น หร อหล์ กฐานการจ ายเง นทกุประเภท 

 

2.5 บ นท กควบค์ุมการจ ายเง์ นงบประมาณในทะเบ ยนคุมฎ กาเบ กเง น นอกระบบ์GFMIS 
 งาน สิ้นเ ดือน  

1. ระบบบัญช GFMIS 
 

1.1 จ ดทางบเท ยบยอดเง์ นฝากธนาคารท์ุกบ ญช  โดยเปร ยบเท ยบยอดเง นฝากธนาคารคงเหล อจาก์
งบทดลองในระบบ GFMIS ก บยอดเง นคงเหล์ อของธนาคารจาก รายงานตามยอด Statement เพ์ ่อหาเช์ คส ่ง์
จ ายท ่ผ์  ม ส ทธ ย์ งไม์ ได นาไปข ้นเง์ น และยอดผลต างอ์ ่นๆ เช์ น เง นสะสมประก นตนเอง ท ่ต์ ดจ ายแล์ วตามฎ กาท ่์ขอ
เบ์ กค์ าจ างช์ ่วคราวโอนจ ายทุกส ้นเด อนในระบบ GFMIS แต หน วยงานย งไมได จ ายเช์ คในส วนของเง นสะสม์
ผ  ประก์ นตนเองให์ ก บสาน กงานประก์ นส์ งคม จ งม ผลทาให ยอดเง นคงเหล์ อไม ตรงก น เป็นต น 

1.2 ตรวจสอบความถ กต์ องของยอดเง นคงเหล อ บ ญช์ เง นสดถ กต์ องตรงก์ บรายงานเง นคงเหล อ์
ประจาว น ณ ว์ นส์ ้นเด อน 

 

1.3 ตรวจสอบความถ กต์ องของบ ญช์ เง นฝากคล งในงบทดลอง ก บรายงานการเคล ์ อนไหวเง นฝาก์
คล งในระบบ GFMIS และทะเบ ยนคุมเง นฝากคล งท ่บ นท กควบคุมนอกระบบ GFMIS 

 

1.4 ตรวจสอบความถ กต์ องของบ์ ญช์ ล กหน ้เง นยมงบประมาณ์และล กหน ้เง นนอกงบประมาณ จาก์
งบทดลองในระบบ GFMIS ก บทะเบ ยนคุมล กหน ้รายต ว และรายงานล์ กหน ้ฯ ท ่บ นท กควบคุมนอกระบบ์
GFMIS 

1.5 ตรวจสอบความถ กต์ องของบ ญช์ เง นร บฝากอ์ ่น จากงบทดลองในระบบ GFMIS ก บรายงานเง น์
ร บฝากอ์ ่นท ่บ นท กควบคุมนอกระบบ GFMIS 

 

1.6 ตรวจสอบความถ กต์ องของบ ญช์ เง นเบ์ กเก์ นรอนาส์ งคล ง จากงบทดลองในระบบ GFMIS ยอด์
คงเหล อจะต องเป็นศ นย  หากปรากฏว์ าม ยอดค างต์ องบ นท์ กรายการบ ญช์ ห กล างให ครบถ วน 

 

1.7 ตรวจสอบความถ์ กต องบ์ ญช์ พ์ กเง์ นนาส์ ง จากงบทดลองในระบบ GFMIS ยอดคงเหลอจะต์ องเป็น์
ศ นย  หากปรากฏว์ าม ยอดค างต องบ นท์ กรายการบ ญช์ ห กล างให ครบถ วน 

 

1.8 ตรวจสอบความถ์ กต องของบ ญช์ พกส นทร์ พย  ทุกประเภท เช์ น พ์ กครภุ์ ณฑ์ การศ์ กษา พ์ กส ่งปล ก์
สร์ าง พ กงานระหว์ างทา ยอดเง นคงเหล์ อจะต์ องเป็นศ นย  หากม์ ยอดค างอย  ต์ องดาเน นการบ ญช บ นท กห์ กให ์
เป็นบ ญช์ ส นทร พย  

1.9 จ ดพ มพ์ งบทดลอง ณ ว์ นส ้นเด อน ส์ งสาน กงานตรวจเง นแผ นด นจ งหว์ ดสระบุร  ทุกว์ นท ่ 10 ของ์
เด อนถ ดไป 

 

2. บันทึกบ ัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงิน นอกระบบควบค ์ ก บระบบบ ญช์  GFMIS 
 

2.1 จ ดทางบเท ยบยอดเง นฝากธนาคารท์ุกบ ญช  โดยเปร ยบเท ยบยอดเง นฝากธนาคารคงเหล์ อจาก์
บ ญช์ เง นฝากธนาคารของหน วยงาน ก บยอดเง นคงเหล์ อของธนาคารจาก รายงานตามยอด Statement เพ์ ่อ์
หาเช์ คส ่งจ ายท ่ผ  ม ส์ ทธ ย งไม ได นาไปข ้นเง น และยอดผลต างอ์ ่นๆ เช์ น เง นนอกงบประมาณโอนมาจากแหล์ งอ์ ่น์
หน วยงาน ย งไม บ นท์ กร บร   , การบ นท กร บร  ดอกเบ ้ยร บ เป็นต น 

2.2 ตรวจสอบและทารายงานยอดฎ กาเง นงบประมาณค์ างจ์ ายนอกระบบ GFMIS ณ ว์ นส์ ้นเด์ อน



 

 

2.3 จ ดทารายงานการเคล ่อนไหวบ ญช์ เง นนอกงบประมาณของหน วยงาน และรายงาน
ยอดเง นนอก์งบประมาณค์ างจ์ าย ณ ว์ นส์ ้นเด อน 

 

2.4 จ ดทารายงานการเคล ่อนไหวบ ญช์ เง นฝากคล ง และรายงานยอดเง นฝากคล งแยก
ประเภทเง น์ประก์ นส์ ญญา เง นรายได สถานศ กษา เง นสมทบค าสาธารณ ปโภค เป็นต น 

 

2.5 จ ดทารายงานการเคล ่อนไหวบ ญช์ ล กหน ้เง นย์ มงบประมาณ และรายงานยอดล กหน ้
เง นย ม์งบประมาณ ณ ว์ นส์ ้นเด อน แสดงรายการท ่ย มและว นครบก าหนดส งใช์ เง นย ม 

 

2.6 จ ดทารายงานการเคล ่อนไหวบ ญช์ ล กหน ้นอกประมาณ และรายงานยอดล กหน ้ ณ วน
ส์ ้นเด อน์แสดงรายการท ่ย์ มและว์ นครบก าหนดส งใช์ เง นย ม 

 

2.7 จ ดทารายงานการเคล ่อนไหวบ ญช์ เง นร บฝากอ์ ่น และรายงานยอดเง นร์ บฝากอ์ ่น แยก
ประเภท์เง นประก์ นส์ ญญา เง นรายได์ สถานศ กษา เง นสมทบค าสาธารณ ปโภค เป็นต น 

 

2.8 จ ดทาทะเบ ยนควบคุมฎ์ กาเบ กจ ายเง นนอกระบบ GFMIS เฉพาะฎ์ กาจ ายเง นผ านบ ญช์ สา
น์ กงาน์ยกเว นฎ์ กาจ ายตรงผ  ขาย 

 

2.9 จ ดทาทะเบ ยนคุมเง นฝากคล งแยกเป็นรายโรงเร ยน 
2.10 จ ดทารายงานการเง นประจาเด อน บ นท กเสนอความเห นด านการเง นการบ ญช ต อ
ผ ์ บร หาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ของ นางสาวพรทิพย์ วัติเรก  
                  ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ ชำนาญการพิเศษ  

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สาน ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1



2. ชือ่งาน 
 การจัดซือ้/จ ัดจ้าง 

 

 

1. ชือ่งาน 
 การจัดซือ้/จ ัดจ้าง 
  

2. ว ัตถุประสงค์  
เพ์ ่อให การจ ดหาพ์ สดุได ท นตามกำหนดเวลาท ่ต์ องการใช์ และดาเน นการจ ดซ ้อ จ ดจ์ าง ถ กต อง 

ตามระเบ ยบ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
งานจ ดซ ้อจ ดจ าง ตามระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ าง และการบร หารพ สดุภาคร ฐ 

พ.ศ. 2560                                                 - 
 

 

4. ขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การจัดซือ้จัดจ้าง 
4.1 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท์ ่จะใช ดาเน นการ 
4.2 ตรวจสอบเกณฑ์ คุณล กษณะ และแบบร ปรายการของพ์ สดุท ่ต์ องการจ ดซ ้อจ ดจ าง 
4.3  จ์ ดทารายงานขอซ ์ อ/จ าง เสนอขอความเห นชอบ ในระบบ e-GP 
4.4 จ ดทาส ญญาหร อข อตกลง/สร์ างข์ อม ลหล์ กผ  ขาย/ทาใบ PO 
4.5 บร หารส์ ญญา 
4.6 ตรวจร บพ์ สดุภายในเวลาท ่ระเบ ยบฯ ก าหนด/ตรวจร บในระบบ GFMIS 
4.7 จ ดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ ์ อทราบผลการพ จารณา 
4.8 มอบเร ์ องการตรวจร บให เจ าหน์ าท ่การเง น เบ์ กเง์ นเพ์ ่อจ ายผ์  ขาย/ร บจ าง 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 แบบฟอร มการจ ดซ ้อจ ดจ างในระบบ์e-GP 
5.2 เกณฑ์ คุณล กษณะ/แบบร์ ปรายการ 

 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
6.1  พระราชบ ญญ ต ์การจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
6.2  ระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
6.3 ค  ม์ อปฏ์ บ ต งานในระบบ GFMIS 
6.4  มต คณะร ฐมนตร ท ่เก ่ยวข อง 
6.5  ค  ม์ อระบบจ ดซ ้อจ์ ดจ างภาคร ฐด วยระบบอ์ เลคทรอน์ กส  (e Government Procurement : 

e - GP) 
 

 

7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามจากข ้นตอน ว์ ธ์ การจ ดซ ้อ จ์ ดจ าง โดยประเม นผลจากความถ กต์ องตามระเบ ยบ และท์ น 

ตามกำหนด



1. ช ื่องาน 
การควบคุมพสัดุ (การเก์ บร์ กษาพ์ สดุ) 

 

 

 
2. ว ัตถ ุประสงค์  

เพ์ ่อให การควบคุมพ์ สดุ (การเก บร กษาพ์ สดุ) ถ กต์ องเป็นระบบตามข ้นตอนท ร่ะเบ ยบกำหนด 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพ์ สดุ (การเก์ บร์ กษาพ์ สดุ) ตามระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการการจ ดซ  ์อจ ดจ างและ 

การบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560  
 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การเก็บรักษาพัสดุ 
4.1 เจ าหน์ าท พ่์ สดุร์ บมอบพ์ สดุจากคณะกรรมการตรวจร บพ์ สดุ 
4.2 เจ าหน์ าท ่พ์ สดุบ์ นท์ กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ์ ่อทราบและส ่งการ 
4.3 เจ าหน าท ่พ์ สดุบ์ นท์ กรายการพ์ สดุในทะเบ ยน ให ตรงก บระบบ์GFMIS 
4.4 เจ าหน าท ่พ์ สดุเก บร กษาพ์ สดุในสถานท ์ เก บพ์ สดุให ถ์ กต องครบถ วนตามทะเบ ยนคุม 

 

 

5. แบบพิมพ์ทีใ่ช้ 
ทะเบ ยนคุมพ สดุ 

 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
ระเบ ยบกรทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ ์างและการบร์ หารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560



 

 

 
1. ช ื่องาน  

การตรวจสอบพัสดุประจาปี 
 
 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การตรวจสอบพ์ สดุประจาปี ถ กต์ องตามข ้นตอนท ่ระเบ ยบก าหนด 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การตรวจสอบพ สดุประจาปี ตามระเบ ยบสาน์ กนายกร ฐมนตร  ว์ าด วยการพ์ สดุ พ.ศ. 2535 แต ไม  

รวมถ์ งการดาเน นการในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต์ องจ ดทาค  มอการปฏ บ์ ต งานของตนเองตามท ไ่ด ร บ 
มอบหมายงาน์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์ - 

 

 

4. ขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การตรวจสอบพัสดุประจาป ี
4.1 เจ าหน าท ่บ นท กเสนอแต์ งต ้งเจ าหน าท ่ตรวจสอบพ์ สด์ุประจาปี 
4.2 เจ าหน าท ่แจ งผ  ได ร บการแต งต ้งเพ์ ่อทราบและปฏ บ ต หน าท  ่
4.3 เจ าหน าท ่ท ่ได ร์ บแต งต ้งตรวจสอบการร บ – จ ายพ สดุ / พ สดุคงเหล อ / พ์ สดุชารุด เส ่อมสภาพ / 

ส ญไปหร อหมดความจาเป็น 
4.4 เจ าหน าท ่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต อ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 และรายงาน สตง. 
4.5 กรณ ม์ พ์ สดุชำรุดให เจ าหน าท ่เสนอแต์ งต ้งคณะกรรมการสอบหาข์ อเท จจร ง 
4.6 เจ าหน าท ่เสนอรายงานผลการสอบหาข์ อเท จจร งเพ ่อให ์ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 ส์ ่งการ 
4.7 เสนอขออนุม์ ต จ าหน์ าย 
4.8 จ าหน ายตามว์ ธ์ การท ่ได ร์ บอนมุ์ ต  
4.9 เจ าหน าท ่พ์ สดุลงจ ายออกจากทะเบ ยน / บ์ ญช  
4.10 รายงานต อ สตง. ทราบ 

 

 

5. แบบพมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 บ นท กขอความผลการตรวจร บของคณะกรรมการตรวจสอบสอบพ์ สดุ ว์ าม พ์ สด์ุอย ์ ตรงตามบ ญช  

และทะเบ ยน 
5.2 แบบบ ญช์ หมายเลข 1 
5.3 แบบบ ญช์ หมายเลข 2 
5.4 แบบบ ญช์ หมายเลข 3 

 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
6.1 ระเบ ยบสาน์ กนายกร ฐมนตร  ว์ าด วยการพ์ สดุ พ.ศ. 2535 หมวด 3 ส์ วนท ่ 2 
6.2 ระเบ ยบสาน กนายกร ฐมนตร  ว์ าด วยการพ์ สดุ พ.ศ. 2535 หมวด 3 ส์ วนท ่ 3 

 

 

7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามจากข ้นตอนการตรวจสอบพ์ สดุประจาปี และการจาหน ายพ์ สด์ุถ์ กต องเป็นไปตามระเบ ยบของ 

ทางราชการ พ สด์ุคงเหล อตรงตามทะเบ ยนและบ์ ญช  และสามารถใช งานได ด 



 

 

การตรวจสอบพัสดุประจาป ี
 
 
 

แต งต ้งเจ าหน าท ์ ตรวจสอบพ สดุประจาปี 
 
 
 
 
 

 

แจ งผ  ได ร บการแต งต ้งเพ อ่ทราบและปฏ บ ต หน าท ่ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการร บ-จ ายพ สดุ/พ์ สดุคงเหล์ อ/พ์ สดุชารุด์
เสอมสภาพ/ส์ ญไปหรอหมดความจ าเป็น 

 
 
 

 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
 
 
 

 

กรณ ม พ์ สดุชารุดให เจ าหน าท เ่สนอแต งต ้งคณะกรรมการสอบหาข อเท จจร ง 
 
 
 
 
 

เสนอรายงานผลการสอบหาข์ อเท จจร ง 
 
 
 

 

เสนอขออนุม์ ต จาหน์ าย 
 
 
 

 

จาหน์ ายตามว ธ์ การท ์ ได ร บอน์ุม ต  
 
 
 

 

เจ าหน์ าท ่พ ์สดุลงจ ายออกจากทะเบ ยน/บ ญช  
 

 
 
 
 

รายงาน สตง.



1. ช ื่องาน  

 

 

งานที่ราชพัสดุ (การขอขึ้นทะเบยีนที่ราชการพัสด ุ) 
 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การขอข ้นทะเบ ยนท ่ราชพ์ สดุถ กต์ องตามข์ ้นตอนพระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2518 

กฎกระทรวงว าด วยหล์ กเกณฑ  และว ธ์ การปกครองด แล บำร กษา ใช  และจ์ ดหาผลประโยชน เก ่ยวก บ 
ท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2546 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การขอข ้นทะเบ ยนท ่ราชพ์ สดุ ตามพระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงว าด วย 

หล์ กเกณฑ  และว ธ์ การปกครองด แล บำรุงร์ กษา ใช  และจ ์ดหาผลประโยชน เก ่ยวก บท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2546 
แต ไม รวมถ งการดาเน นการในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต องจ์ ดท าค  ม อการปฏ์ บ ต งานของตนเอง 
ตามท์ ่ได ร บมอบหมายงาน 

 

 

4. คาจากัดความ 
การข์ ้นทะเบ ยนท ่ราชพ์ สดุ หมายถ ง การร บรายการท ์ ด นหร์ อส ่งปล์ กสร างมาลงทะเบ ยนท  ่

ราชพ์ สดุโดยให รห์ สและหมายเลขสาหร บท ่ด นและส ่งปลกสร างน ้น โดยผ์  ม อำนาจจ์ ดทาทะเบ ยนท ่ราชพ์ สดุ 
ลงนามร บรองเป็นหล กฐาน์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์ - 

 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การขอขึ้นทะเบยีนที่ราชพ ัสดุ 
5.1 โรงเร ยน / เจ าหน์ าท ่พ์ สดุของ สพป.สระบุร  เขต 1 จ ดทาแบบ ทร.03, 04, 05 
5.2 เจ าหน์ าท ่ตรวจสอบความถ กต์ องของเอกสารและระเบ์ ยบ กฎหมายท ่เก ่ยวข์ อง 
5.3 เจ าหน์ าท ่บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 ลงนามแจ งกรมธนาร์ กษ / ส าน์ กงานธนาร กษ  
5.4 ส าน์ กงานธนาร กษ  แจ์ งผลการนาข ้นทะเบ ยนให  สพป.สระบุร  เขต 1 
5.5 เจ าหน์ าท ่บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 
5.6 เจ าหน์ าท พ่์ สดุ เก บเอกสาร แบบ ทร.03, 04, 05 ท  ่ส าน์ กงานธนาร กษ สระบุร  ส์ งกล บมาไว์ เป็น 

หล์ กฐานและแจ งเจ าหน าท ่ทะเบ ยนส์ นทร พย์ บ นท กส นทร์ พย ในระบบ GFMIS 
 

 

6. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
แบบ ทร.03, 04, 05 

 

 

7. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
7.1 พระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ สดุ พ.ศ. 2518 
7.2 กฎกระทรวงว าด วยหล์ กเกณฑ  และว์ ธ์ การปกครองด แล บ ารุงร กษา ใช  และจ ดหาผลประโยชน  

เก ่ยวก บท ่ราชพ สดุ พ.ศ. 2546 
 

 

8. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามทะเบ ยนค์ุมท ่ราชพ สดุ การขอข ้นทะเบ ยน และจานวนท ่ด นส์ ่งก์ อสร์ างท ่ม์ อย  



1. ช ื่องาน  

 

 

งานที่ราชพัสดุ (การใช้ที่ราชการพัสด ุ) (การขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุของสถานศ กษาท ่ขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุ
ในความด แลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม์และองค กรปกครองส วนท องถ ่น) 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การใช ท ่ราชพ์ สดุเป์ นไปด วยความเร ยบร อย ถ์ กต อง เป์ นระบบ ตามข ้นตอนท ่ระเบ์ ยบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การขอใช ท ่ราชพ์ สดุ ตามพระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงว าด วยหล์ กเกณฑ  

และว ธ์ การปกครองด์ แล บ ารุงร กษา ใช  และจ ดหาผลประโยชน เก ่ยวก บท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2546 แต์ ไม รวมถ ง 
การดาเน นการในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต องจ ดทาค  ม์ อการปฏ์ บ ต งานของตนเองตามท ไ่ด ร บ 
มอบหมายงาน 
4. คำจำกัดความ 

การขอใช ท ่ราชพ์ สดุ หมายถ ง การขอใช์ ท ่ราชพ์ สดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความ 
ในพระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ สดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช ท ์ ราชพ์ สดุของสถานศ กษาท ่ขอใช ท ่ราชพ์ สดุ 
ในความด แลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์ การปกครองส วนท์ องถ ่น 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 

- การขอใช้ ที่ราชพัสดุ 
(การขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุของสถานศ กษาท ่ขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุในความด แลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และ 
องค์ กรปกครองส วนท์ องถ น่) 

5.1 เจ าหน์ าท ่งานท ่ราชพ์ สดุร์ บเร ่องคาขอใช์ ท ่ราชพ์ สดุ 
5.2 เจ าหน์ าท ่ตรวจสอบความถ กต์ องของเอกสารและระเบ์ ยบ กฎหมายท ่เก ่ยวข์ อง 
5.3 เจ าหน์ าท ่บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ ์ อพ์ จารณาส ่งการ 
5.4 เจ าหน์ าท ่จ ดส งเอกสารท เ่ก ่ยวข องให หน วยงานผ์  ครอบครองท ร่าชพ์ สดุ 
5.5 สพป.สระบุร  เขต 1 ร บเร์ ่องผลการพ์ จารณาการขอใช ท ์ ราชพ์ สดุจากหน วยงานผ  ครอบครอง 

และส าน กงานธนาร์ กษ์ สระบุร  
5.6 เจ าหน์ าท ่บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ ์ อร บทราบและพ์ จารณาส ่งการ 
5.7 เจ าหน์ าท ่งานท ่ราชพ์ สดุบ์ นท กทะเบ ยนค์ุมเอกสารท เ่ก ่ยวข อง 

6. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
6.1 แบบ ท4 
6.2 บ นท กขอความ 

7. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
7.1 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบ ์ญญ ต ท ่ราชพ สดุ พ.ศ. 2518 
7.2 หน งส์ อกระทรวงการคล ง ด วนท ่ส์ุด ท  ่กค 0407/ว 90 ลงว์ นท  ่7 กุมภาพ นธ  2538 

8. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามการขอใช์ ท ่ราชพ์ สดุ โดยประเม นจากความถ กต์ องเป็นไปตามระเบ ยบของทางราชการ



 

 

 

การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุของสถานศ กษาท ่ขอ
ใช ท ่ราชพ ์สด์ุในความด แลครอบครองของ กระทรวง ทบวง กรมและ์องค์ กรปกครองส วนท์ องถ น่) 

 
 

จนท.งานท ่ราชพ์ สดุร์ บเร ่อง 
 
 
 
 
 

 

จนท.ตรวจสอบความถ กต องของเอกสารและกฎหมาย์
ท ่เก์ ่ยวข์ อง 

 

 
 
 
 
 
 

จนท.บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 
เพ์ ่อพ จารณาส ่งการ 

 
 
 
 
 

 

จนท.จ ดส์ งเอกสารท เ่ก ่ยวข์ องให หน วยงานผ์  ครอบครอง์
ท ่ราชพ์ สดุ 

 
 
 

 

สพป. สบ.1 ร บเร์ ่องผลการพ์ จารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 
เพอรบทราบและพ จารณาสงการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.งานท ่ราชพ์ สดุบ์ นท์ กทะเบ ยนคุม์
เอกสารทเก ย่วของ



 

 



 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ของ นางเพลินพิศ เอี่ยมสมร  
ตำแหนง่เจ ้าพนักงานพัสดุ ช านาญงาน 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สาน ักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุร เขต 1



1. ช ื่องาน  

 

 

งานที่ราชพัสดุ (การขอขึ้นทะเบยีนที่ราชการพัสด ุ) 
 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การขอข ้นทะเบ ยนท ่ราชพ์ สดุถ กต์ องตามข์ ้นตอนพระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2518 

กฎกระทรวงว าด วยหล์ กเกณฑ  และว ธ์ การปกครองด แล บำร กษา ใช  และจ์ ดหาผลประโยชน เก ่ยวก บ 
ท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2546 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การขอข ้นทะเบ ยนท ่ราชพ์ สดุ ตามพระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงว าด วย 

หล์ กเกณฑ  และว ธ์ การปกครองด แล บำรุงร์ กษา ใช  และจ ์ดหาผลประโยชน เก ่ยวก บท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2546 
แต ไม รวมถ งการดาเน นการในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต องจ์ ดท าค  ม อการปฏ์ บ ต งานของตนเอง 
ตามท์ ่ได ร บมอบหมายงาน 

 

 

4. คาจากัดความ 
การข์ ้นทะเบ ยนท ่ราชพ์ สดุ หมายถ ง การร บรายการท ์ ด นหร์ อส ่งปล์ กสร างมาลงทะเบ ยนท  ่

ราชพ์ สดุโดยให รห์ สและหมายเลขสาหร บท ่ด นและส ่งปลกสร างน ้น โดยผ์  ม อำนาจจ์ ดทาทะเบ ยนท ่ราชพ์ สดุ 
ลงนามร บรองเป็นหล กฐาน์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์ - 

 

 

5. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การขอขึ้นทะเบยีนที่ราชพ ัสดุ 
5.1 โรงเร ยน / เจ าหน์ าท ่พ์ สดุของ สพป.สระบุร  เขต 1 จ ดทาแบบ ทร.03, 04, 05 
5.2 เจ าหน์ าท ่ตรวจสอบความถ กต์ องของเอกสารและระเบ์ ยบ กฎหมายท ่เก ่ยวข์ อง 
5.3 เจ าหน์ าท ่บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 ลงนามแจ งกรมธนาร์ กษ / ส าน์ กงานธนาร กษ  
5.4 ส าน์ กงานธนาร กษ  แจ์ งผลการนาข ้นทะเบ ยนให  สพป.สระบุร  เขต 1 
5.5 เจ าหน์ าท ่บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 
5.6 เจ าหน์ าท พ่์ สดุ เก บเอกสาร แบบ ทร.03, 04, 05 ท  ่ส าน์ กงานธนาร กษ สระบุร  ส์ งกล บมาไว์ เป็น 

หล์ กฐานและแจ งเจ าหน าท ่ทะเบ ยนส์ นทร พย์ บ นท กส นทร์ พย ในระบบ GFMIS 
 

 

6. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
แบบ ทร.03, 04, 05 

 

 

7. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
7.1 พระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ สดุ พ.ศ. 2518 
7.2 กฎกระทรวงว าด วยหล์ กเกณฑ  และว์ ธ์ การปกครองด แล บ ารุงร กษา ใช  และจ ดหาผลประโยชน  

เก ่ยวก บท ่ราชพ สดุ พ.ศ. 2546 
 

 

8. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามทะเบ ยนค์ุมท ่ราชพ สดุ การขอข ้นทะเบ ยน และจานวนท ่ด นส์ ่งก์ อสร์ างท ่ม์ อย  



1. ช ื่องาน  

 

 

งานที่ราชพัสดุ (การใช้ที่ราชการพัสด ุ) (การขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุของสถานศ กษาท ่ขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุ
ในความด แลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม์และองค กรปกครองส วนท องถ ่น) 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การใช ท ่ราชพ์ สดุเป์ นไปด วยความเร ยบร อย ถ์ กต อง เป์ นระบบ ตามข ้นตอนท ่ระเบ์ ยบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การขอใช ท ่ราชพ์ สดุ ตามพระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2518 กฎกระทรวงว าด วยหล์ กเกณฑ  

และว ธ์ การปกครองด์ แล บ ารุงร กษา ใช  และจ ดหาผลประโยชน เก ่ยวก บท ่ราชพ์ สดุ พ.ศ. 2546 แต์ ไม รวมถ ง 
การดาเน นการในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต องจ ดทาค  ม์ อการปฏ์ บ ต งานของตนเองตามท ไ่ด ร บ 
มอบหมายงาน 
4. คำจำกัดความ 

การขอใช ท ่ราชพ์ สดุ หมายถ ง การขอใช์ ท ่ราชพ์ สดุ ตามกฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความ 
ในพระราชบ ญญ ต ท ่ราชพ สดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใช ท ์ ราชพ์ สดุของสถานศ กษาท ่ขอใช ท ่ราชพ์ สดุ 
ในความด แลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองค์ การปกครองส วนท์ องถ ่น 
5. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 

- การขอใช้ ที่ราชพัสดุ 
(การขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุของสถานศ กษาท ่ขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุในความด แลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และ 
องค์ กรปกครองส วนท์ องถ น่) 

5.1 เจ าหน์ าท ่งานท ่ราชพ์ สดุร์ บเร ่องคาขอใช์ ท ่ราชพ์ สดุ 
5.2 เจ าหน์ าท ่ตรวจสอบความถ กต์ องของเอกสารและระเบ์ ยบ กฎหมายท ่เก ่ยวข์ อง 
5.3 เจ าหน์ าท ่บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ ์ อพ์ จารณาส ่งการ 
5.4 เจ าหน์ าท ่จ ดส งเอกสารท เ่ก ่ยวข องให หน วยงานผ์  ครอบครองท ร่าชพ์ สดุ 
5.5 สพป.สระบุร  เขต 1 ร บเร์ ่องผลการพ์ จารณาการขอใช ท ์ ราชพ์ สดุจากหน วยงานผ  ครอบครอง 

และส าน กงานธนาร์ กษ์ สระบุร  
5.6 เจ าหน์ าท ่บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ ์ อร บทราบและพ์ จารณาส ่งการ 
5.7 เจ าหน์ าท ่งานท ่ราชพ์ สดุบ์ นท กทะเบ ยนค์ุมเอกสารท เ่ก ่ยวข อง 

6. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
6.1 แบบ ท4 
6.2 บ นท กขอความ 

7. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
7.1 กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบ ์ญญ ต ท ่ราชพ สดุ พ.ศ. 2518 
7.2 หน งส์ อกระทรวงการคล ง ด วนท ่ส์ุด ท  ่กค 0407/ว 90 ลงว์ นท  ่7 กุมภาพ นธ  2538 

8. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามการขอใช์ ท ่ราชพ์ สดุ โดยประเม นจากความถ กต์ องเป็นไปตามระเบ ยบของทางราชการ



 

 

 

การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช ท ่ราชพ์ สด์ุของสถานศ กษาท ่ขอ
ใช ท ่ราชพ ์สด์ุในความด แลครอบครองของ กระทรวง ทบวง กรมและ์องค์ กรปกครองส วนท์ องถ น่) 

 
 

จนท.งานท ่ราชพ์ สดุร์ บเร ่อง 
 
 
 
 
 

 

จนท.ตรวจสอบความถ กต องของเอกสารและกฎหมาย์
ท ่เก์ ่ยวข์ อง 

 

 
 
 
 
 
 

จนท.บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 
เพ์ ่อพ จารณาส ่งการ 

 
 
 
 
 

 

จนท.จ ดส์ งเอกสารท เ่ก ่ยวข์ องให หน วยงานผ์  ครอบครอง์
ท ่ราชพ์ สดุ 

 
 
 

 

สพป. สบ.1 ร บเร์ ่องผลการพ์ จารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 
เพอรบทราบและพ จารณาสงการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.งานท ่ราชพ์ สดุบ์ นท์ กทะเบ ยนคุม์
เอกสารทเก ย่วของ



1. ชือ่งาน  
การกันเงิน 

 
 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การก์ นเง น ของ สพป.สระบุร  เขต 1 เป็นไปด วยความเร ยบร อย ถ์ กต อง เป์ นระบบ 

ตามข์ ้นตอนท ร่ะเบ ยบก าหนด 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การก์ นเง นไว์ เบ กเหล ์ อมปี ตามระเบ ยบการเบ กจ ายจากคล์ ง การเก บร กษาเง น และการนาเง นส์ งคล ง 

พ.ศ. 2551 และ แต ไม รวมถ์ งการนาเง นส ง ในระบบ์GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต์ องจ ดทาค  ม์ อการปฏ บ์ ต งาน 
ของตนเองตามท ์ ได ร บมอบหมายงาน 

 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัต ิงาน 
- การนาเงินส่งคลัง 
4.1 ตรวจสอบรายการก์ อหน ์ ผ กพ์ น 
4.2 ตรวจสอบระยะเวลาส์ งมอบงานและการตรวจร บ 
4.3 ตรวจสอบวงเง นตามส ญญาท ่ย งไม ได เบ กเง น 
4.4 กรณ วงเง นคงเหลอไม ถ์ ง 500,000 บาท (การจ ายเง นเป็นงวด ๆ ์) ทาหน งส อแจ ง สพฐ. 
4.5 กรณ วงเง นคงเหลอต ้งแต  500,000 บาท ข ้นไป ถ์ อว์ าได ร บการก นเง นจากระบบ GFMIS แล ว 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 ทะเบ ยนค์ุมเง นประจางวดส วนจ งหว์ ด 
5.2 ส์ ญญาซ ้อ/ส์ ญญาจ์ าง 
5.3 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร/หลกัฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบการเบ์ กจ ายเง นจากคล์ ง การเก บร กษาเง นและการนาเง นส์ งคล ง พ.ศ 2551 

- หมวด 8 การก นเง นไว์ เบ กเหล ่อมปี



1. ช ื่องาน 
การควบคุมพสัดุ (การเก์ บร์ กษาพ์ สดุ) 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การควบคุมพ์ สดุ (การเก บร กษาพ์ สดุ) ถ กต์ องเป็นระบบตามข ้นตอนท ร่ะเบ ยบกำหนด 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพ์ สดุ (การเก์ บร์ กษาพ์ สดุ) ตามระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการการจ ดซ  ์อจ ดจ างและ 

การบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 แต์ ไม รวมถ งการดาเน นการในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต์ องจ ดทา 
ค  ม์ อการปฏ บ์ ต งานของตนเองตามท์ ่ได ร บมอบหมาย 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การเก็บรักษาพัสดุ 
4.1 เจ าหน์ าท พ่์ สดุร์ บมอบพ์ สดุจากคณะกรรมการตรวจร บพ์ สดุ 
4.2 เจ าหน์ าท ่พ์ สดุบ์ นท์ กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ์ ่อทราบและส ่งการ 
4.3 เจ าหน าท ่พ์ สดุบ์ นท์ กรายการพ์ สดุในทะเบ ยน / บ์ ญช์ วสดุ 
4.4 เจ าหน าท ่พ์ สดุเก บร กษาพ์ สดุในสถานท ์ เก บพ์ สดุให ถ์ กต องครบถ วนตามบ ญช  หร อทะเบ ยนคุม 

 

 

5. แบบพิมพ์ทีใ่ช้ 
ทะเบ ยน / บ์ ญช์ ว์ สดุ 

 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
ระเบ ยบกรทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ ์างและการบร์ หารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560



3. ชือ่งาน 
 การจัดซือ้/จ ัดจ้าง 

 

 

 

 

2. ว ัตถุประสงค์  
เพ์ ่อให การจ ดหาพ์ สดุท นท์ ตามกำหนดเวลาท ่ต์ องการใช์ และดาเน นการจ ดซ ้อ จ ดจ์ าง ถ กต อง 

ตามระเบ ยบ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
งานจ ดซ ้อจ ดจ าง ตามระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ าง และการบร หารพ สดุภาคร ฐ 

พ.ศ. 2560                                                 - 
 

 

4. ขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การจัดซือ้จัดจ้าง 
4.1 สำรวจความต องการใช พ์ สดุของกลุ ม ใน สพป.สระบุร  เขต 1 
4.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท์ ่จะใช ดาเน นการ 
4.3 ตรวจสอบเกณฑ์ คุณล กษณะ และแบบร ปรายการของพ์ สดุท ่ต์ องการจ ดซ ้อจ ดจ าง 
4.4 จ์ ดทารายงานขอซ ์ อ/จ าง เสนอขอความเห นชอบ ในระบบ e-GP 
4.5 จ ดทาส ญญาหร อข อตกลง/สร์ างข์ อม ลหล์ กผ  ขาย/ทาใบ PO 
4.6 บร หารส์ ญญา 
4.7 ตรวจร บพ์ สดุภายในเวลาท ่ระเบ ยบฯ ก าหนด/ตรวจร บในระบบ GFMIS 
4.8 จ ดทารายงานเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ ์ อทราบผลการพ จารณา 
4.9 มอบเร ์ องการตรวจร บให เจ าหน์ าท ่การเง น เบ์ กเง์ นเพ์ ่อจ ายผ์  ขาย/ร บจ าง 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 แบบฟอร มการจ ดซ ้อจ ดจ างในระบบ์e-GP 
5.2 เกณฑ์ คุณล กษณะ/แบบร์ ปรายการ 

 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
6.1  พระราชบ ญญ ต ์การจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
6.2  ระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
6.3 ค  ม์ อปฏ์ บ ต งานในระบบ GFMIS 
6.4  มต คณะร ฐมนตร ท ่เก ่ยวข อง 
6.5  ค  ม์ อระบบจ ดซ ้อจ์ ดจ างภาคร ฐด วยระบบอ์ เลคทรอน์ กส  (e Government Procurement : 

e - GP) 
 

 

7. ว ิธีการติดตามและประเม ินผลการปฏิบัติงาน 
ต ดตามจากข ้นตอน ว์ ธ์ การจ ดซ ้อ จ์ ดจ าง โดยประเม นผลจากความถ กต์ องตามระเบ ยบ และท์ น 

ตามกำหนด



1. ช ื่องาน  
การจัดทาเอง 

 

 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การจ ดหาพ์ สดุ (การจ ดท าเอง) ได ร บพ์ สดุท นตามกำหนดเวลาท ่ต องการใช์ และดาเน นการจ ดซ ้อ 

จ ดจ างและจ ดหาพ์ สดุถ์ กต องตามระเบ ยบ 
 

 

3. ขอบเขตของงาน 
ระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 

แต ไม รวมถ งการดาเน นการในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต องจ์ ดท าค  ม อการปฏ์ บ ต งานของตนเองตามท 
ได ร บมอบหมายงาน 

- 
4. ขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 

- การจัดทาเอง 
4.1 สำรวจความต องการใช์ พ สดุของ สพป.สระบุร  เขต 1 
4.2 วางแผน / ก าหนดเวลา / ตรวจสอบงบประมาณท์ ่จะใช์ ดาเน นการ 
4.3 แต งต ้งกรรมการจ ดทารายละเอ์ ยด / แบบร์ ปรายการและประมาณราคา / ก าหนดขอบข ายงาน

ท ่จะทา  
 

4.4 เสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 ให์ ความเห นชอบ 
4.5 ดาเน นการจ ดซ  ์อว์ สดุท ่จะใช ในการจ ดทาเองตามข์ ้นตอนของระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วย

การจ ดซ ้อจ ดจ์ างและการบร หารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 จนถ งข์ ้นตอนตรวจร บมอบพ์ สดุและลงบ ญช์ ว์ สดุ 
4.6 ดาเน นการขออน์ุม ต ให์ ข าราชการ / ล กจ างปฏ์ บ ต ราชการนอกเวลา / แต งต ้งผ ์ ควบค์ุมร บผ ดชอบ 

ในการจ ดทาเอง และแต งต ์ งคณะกรรมการตรวจการปฏ บ ต งาน 
4.7 ผ  ควบคุมร บผ ดชอบการจ ดทาเองดาเน นการให เป็นไปตามรายละเอ์ ยดและหร์ อแบบร์ ปรายการ 
4.8 ดาเน นการเบ กจ์ ายเง นค าตอบแทนอาหารทาการนอกเวลาให แก ผ  ปฏ์ บ ต งาน 
4.9 คณะกรรมการตรวจการปฏ์ บ ต งานทาการตรวจงานให์ เป็นไปตามรายละเอ์ ยดแบบร์ ปรายการ 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
5.1 แบบพ มพ์ จ ดซ ์ อจ ดจ าง 
5.2 เกณฑ์ คุณล กษณะของว สดุ ครภุ์ ณฑ  
5.3 บ นท กขอความ 

 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
6.1  พระราชบ ญญ ต ์การจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 
6.2  ระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560



 

 

การจ ัดทาเอง 
 
 
 
 

ผ  ควบคุมร บผ ดชอบการจ ดทาเองดาเน นการ์ให 
เป็นไปตามรายละเอ์ ยดและหร อแบบร ปรายการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดาเน นการเบ กจ์ ายเง นค าตอบแทนอาหารทาการนอกเวลา์
ให แก์ ผ  ปฏ บ ต งานการจ ดทาเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจการปฏ์ บ์ ต งานทาการ์
ตรวจงานให เป็นไปตามรายละเอ์ ยดแบบร ป์

รายการ



 

 

1. ช ื่องาน 
การควบคุมพสัดุ (การย ืมพัสดุ) 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การย มพ์ สดุ ถ์ กต องเป์ นระบบตามข ้นตอนท ่ระเบ ยบก าหนด 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การย มพ์ สดุ ประกอบด วย การย มและการควบคุมแต ไม รวมถ งการดาเน นการในระบบ GFMIS 

ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต์ องจ ดทาค ์ ม อการปฏ์ บ ต งานของตนเองตามท์ ่ได ร บมอบหมายงาน 
 

 

4. ขั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การยืม 
4.1 ผ์  ย มทาใบย มต์ อเจ าหน์ าท ่ผ  ร บผ์ ดชอบ 
4.2 เจ าหน าท ่ตรวจสอบใบย มตามหล กเกณฑ  
4.3 บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 ส์ ่งการ 
4.4 เจ าหน าท ่ควบคุมการย ม การส งค นพ์ สดุให เป์ นไปตามกำหนด 
4.5 เจ าหน าท ่บ นท กเอกสารการย ม / การส์ งค นในเอกสารท ่เก์ ่ยวข์ อง 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
ใบย มพ์ สดุ 

 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอง 
ระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ างและการบร หารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560



 

 

การยืมพัสดุ 
 

 
 

ผ  ย์ มทาใบย มต์ อเจ าหน์ าท ่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบใบย มตามหล์ กเกณฑ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บ นท กเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 ส์ ่ง์
การ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ควบคุมการย์ ม การส งค นพ์ สดุให เป็นไปตามกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บ นท กเอกสารการย์ ม/การส์ งค นในเอกสารท ่์
เก ย่วของ



 

 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 

 
 
 

เจ าหน์ าท ่พ์ สดุร์ บมอบพ์ สดุจาก์
คณะกรรมการตรวจร์ บพสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ าหน์ าท ่พ์ สดุบ์ นท กเสนอ 
ผอ. สพป. สบ.1 เพ์ ่อทราบและสงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ าหน์ าท ่พ์ สดุบ์ นท กรายการพ์ สดุในทะเบ ยน/บ ญช์ ว์ สดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ าหน์ าท ่พ์ สดุเก บร กษาพ์ สดุในสถานท ่เก์ บพ์ สดุ



 

 

1. ช ื่องาน 
การควบคุมพสัดุ (การเก์ บร์ กษาพ์ สดุ) 

 

 

2. ว ัตถ ุประสงค์  
เพ์ ่อให การควบคุมพ์ สดุ (การเก บร กษาพ์ สดุ) ถ กต์ องเป็นระบบตามข ้นตอนท ร่ะเบ ยบกำหนด 

 

 

3. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพ์ สดุ (การเก์ บร์ กษาพ์ สดุ) ตามระเบ ยบกระทรวงการคล งว์ าด วยการการจ ดซ  ์อจ ดจ างและ 

การบร หารพ์ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560 แต์ ไม รวมถ งการดาเน นการในระบบ GFMIS ซ ่งผ  ปฏ์ บ ต งานจะต์ องจ ดทา 
ค  ม์ อการปฏ บ์ ต งานของตนเองตามท์ ่ได ร บมอบหมาย 

 

 

4. ข ั้นตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
- การเก็บรักษาพัสดุ 
4.1 เจ าหน์ าท พ่์ สดุร์ บมอบพ์ สดุจากคณะกรรมการตรวจร บพ์ สดุ 
4.2 เจ าหน์ าท ่พ์ สดุบ์ นท์ กเสนอ ผอ.สพป.สระบุร  เขต 1 เพ อ่ทราบและส ่งการ 
4.3 เจ าหน าท ่พ์ สดุบ์ นท์ กรายการพ์ สดุในทะเบ ยน / บ์ ญช์ ว สดุ 
4.4 เจ าหน าท ่พ์ สดุเก บร กษาพ์ สดุในสถานท ์ เก บพ์ สดุให ถ์ กต องครบถ วนตามบ ญช  หร อทะเบ ยนคุม 

 

 

5. แบบพ ิมพ์ทีใ่ช้ 
ทะเบ ยน / บ์ ญช์ ว์ สดุ 

 

 

6. เอกสาร / หลักฐานอ ้างอ ิง 
ระเบ ยบกรทรวงการคล งว์ าด วยการจ ดซ ้อจ ดจ ์างและการบร์ หารพ สดุภาคร ฐ พ.ศ. 2560



 
 
 

ภาคผนวก 



 
 
 
 

ค ำสั่งส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสระบุรี เขต ๑ 
ท่ี  ๒๘๖/๒๕๖๓ 

เร่ือง  กำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
--------------------------- 

เพื่อให้การด าเนินงานของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระบุรี  เขต ๑       
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและมีผู้รับผิดชอบ  

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ และมาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๒๘ 
สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงยกเลิกค าส่ังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ ท่ี ๒๗๘/๒๕๖๒ 
เรื่อง การมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๒  ค าส่ังส านักงาน        
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ เรื่อง ปรับปรุงค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบ      
ท่ี ๙๓/๒๕๖๓ ส่ัง ณ วันท่ี ๙ เมษายน ๒๕๖๓  ท่ี ๑๘๓/๒๕๖๓ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๖๓  และ       
ท่ี ๒๑๔/๒๕๖๓ ส่ัง ณ วันท่ี ๒๔ สิงหาคม ๒๕๖๓ และมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติ ดังรายละเอียดแนบท้ายนี้ 

  ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

     ส่ัง ณ วันท่ี  ๒๗  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

(นายด าเนิน  เพียรค้า) 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 

 



รายละเอียดการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ 
แนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 

ท่ี  ๒๘๖/๒๕๖๓ 
สั่ง  ณ  วันที่  ๒๗  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 ---------------------  
 

(๔)  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 
  ๑. นางสาวสงกรานต์  ปทุมาสูตร  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ  ต าแหน่ง
เลขที่ อ ๗  ท าหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑)  วางแผน ควบคุม ก ากับ ดูแล  การปฏิบัติงานของบุคลากรทางการศึกษาในกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ ตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ ค าส่ัง และแนวปฏิบัติ 
       ๒)  ตรวจสอบกล่ันกรองเอกสารหลักฐาน และบันทึกความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเพื่อเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ 
       ๓)  ให้ความรู้ ค าปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ ส่งเสริมสนับสนุน และแก้ไขปญญหา งานการบัญชี 
และพัสดุ แก่บุคลากรในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ และโรงเรียนในสังกัด 
       ๔)  งานการรับ - จ่ายเงินเดือน และเงินอื่นท่ีจ่ายควบกับเงินเดือน 
       ๕)  งานกองทุนบ าเหน็จบ านาญ และกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
       ๖)  จัดท าสลิปเงินเดือน และหนังสือรับรองภาษีเงินได้  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัดฯ 
       ๗)  งานสวัสดิการเงินกู้ธนาคาร 
       ๘)  ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือของโรงเรียนในสังกัด 
       ๙)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  ๒. นางอรชา  อิ่มละมัย  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๘ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑)  แจ้งอนุมัติรายการเงินประจ างวดทุกแผนงาน งาน หรือโครงการ ให้โรงเรียนในสังกัด 
       ๒)  บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด และด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
กับเงินประจ างวด 
       ๓)  จัดท ารายงานเงินประจ างวดส่วนจังหวัด และรายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายปีก่อน  
       ๔)  ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีคุมเงินงบประมาณ และบุคลากรในหน่วยที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรุป 
ยอดเงินงบประมาณ รายการรับ – จ่าย และคงเหลือ  
       ๕)  ตรวจสอบและเบิกจ่าย เงินอุดหนุน 
      ๖)  ควบคุมและเบิกเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินประกันสัญญา 
       ๗)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายงบด าเนินงานรายการอื่นๆ (เสร็จส้ินในโครงการเดียว) 
      ๘)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงินและบัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
       ๙)  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนที่ ๑ 
       ๑๐)  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นายดาวรุ่ง  แย้มอุทัย กรณีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
       ๑๑)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



๒ 
 

/ ๓. นายดาวรุ่ง แย้มอุทัย ... 
 ๓.  นายดาวรุ่ง  แย้มอุทัย  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๙ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินฝากต่างๆ  เงินรายได้สถานศึกษา  
และทุนการศึกษา 
      ๒)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบด าเนินงาน ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ ของโรงเรียน 
        ๓)  รายการจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       ๔)  เขียนเช็คส่ังจ่ายและจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
       ๕)  สรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าวันและจัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน 
       ๖)  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
       ๗)  ติดต่อประสานงานเพื่อรับ และน าส่งเงินกับธนาคาร และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
       ๘)  งานบริการเสร็จส้ินในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร) 
      ๙)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือและให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
       ๑๐)  ให้ค าปรึกษา แนะน า การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP  
แกโ่รงเรียนในสังกัด 
      ๑๑)  ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ คนที่ ๒ 
      ๑๒)  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางอรชา  อิ่มละมัย และ นางสมหมาย ศรีกุล กรณีไม่อยู่ หรืออยู่    
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
       ๑๓)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  ๔. นางสมหมาย  ศรีกุล  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๑๐ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
       ๑)  งานบ าเหน็จบ านาญและเงินช่วยพิเศษ 
       ๒)  งานการรับ – จ่ายเงิน ของผู้รับบ านาญ                                                                                
      ๓)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ผลผลิตผู้จบการศึกษาก่อนประถมศึกษา 
       ๔)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการจ้างเหมาบริการธุรการโรงเรียน 
      ๕)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณท่ีโอนจากหน่วยงานอื่น 
      ๖)  ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ 
      ๗)  คุมเงินงบประมาณรายการท่ีรับผิดชอบ 
       ๘)  รายการจ่ายเงินงบประมาณผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       ๙)  เขียนเช็คส่ังจ่ายและจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
      ๑๐)  งานบริการเสร็จส้ินในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร) 
      ๑๑)  งานสวัสดิการเงินกู้ธนาคาร 
      ๑๒)  ติดต่อประสานงานเพื่อรับ และน าส่งเงินกับธนาคาร และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
      ๑๓)  ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
       ๑๔)  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน นายดาวรุ่ง  แย้มอุทัย  และ  นางสาวสโรชา เกตุแก้ว  กรณีไม่อยู่หรือ  
อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
       ๑๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



๓ 
 

/ ๕. นางจิรัฐิติ เทพทอง ... 
 ๕. นางจิรัฐิติ  เทพทอง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๑๑ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) งานสวัสดิการค่าเช่าบ้านราชการ 
๒) ตรวจสอบและเบิกจ่ายงบด าเนินงานของโรงเรียนและรายการอื่นนอกเหนือจาก          

ผลผลิตผู้จบการศึกษาภาคบังคับ 
๓) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และจัดท าเอกสารเพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบลงทุน 
๔) ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
๕) งานบริการเสร็จส้ินในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร) 
๖) ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวสโรชา  เกตุแก้ว  และ  นางวราภรณ์  ส าลี  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่

แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
   ๖. นางสาวสโรชา  เกตุแก้ว  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๑๒ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการจ้างทุกรายการ และเงินสมทบประกันสังคม 
๒) ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายบริหารงานและโครงการ            

ทุกโครงการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 
      ๓)  การด าเนินการเกี่ยวกับเงินยืมราชการ 

     ๔) ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 
     ๕) งานบริการเสร็จส้ินในจุดเดียว (ค่ารักษาพยาบาล  ค่าการศึกษาบุตร) 
     ๕) ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสมหมาย  ศรีกุล  และ  นางจิรัฐิติ  เทพทอง  กรณีไม่อยู่ หรืออยู่    

แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
     ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ๗. นางวราภรณ์  ส าลี  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ ๑๓ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
      ๑)  บันทึกรายการบัญชีประจ าวัน ตามระบบบัญชีส่วนราชการ เกณฑ์คงค้างในระบบ GFMIS 
       ๒)  บันทึกควบคุมระบบการเบิกจ่ายเงิน คู่ขนานกับการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS 
       ๓)  จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 
       ๔)  จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนในระบบ GFMIS   
       ๕)  จัดท ารายงานการปรับปรุงและปิดบัญชีส้ินปีงบประมาณ 
       ๖)  จัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณในระบบ GFMIS   
       ๗)  จัดท าแบบการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
               ๘) ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษางานการเงิน บัญชี แก่โรงเรียนในสังกัด 

     ๙) ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวสโรชา  เกตุแก้ว  และ นางจิรัฐิติ  เทพทอง  กรณีไม่อยู่        
หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

     ๑๐) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๔ 
 

/ ๘. นางสาวพรทิพย์ วัติเรก ... 
๘.  นางสาวพรทิพย์  วัติเรก  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ อ๑๕

รักษาการในต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
๑) จัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุนของส านักงาน 
๒) จัดเก็บและจ่ายครุภัณฑ์ของส านักงาน 
๓) ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปีของส านักงาน 
๔) ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
๕) งานรื้อถอนส่ิงปลูกสร้างของส านักงานฯ และโรงเรียนในสังกัด อ าเภอหนองแซง    

อ าเภอบ้านหมอ และอ าเภอพระพุทธบาท 
๖) ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษา งานพัสดุ แก่โรงเรียนในสังกัด 
๗) ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางเพลินพิศ  เอีย่มสมร  กรณีไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ 

หน้าท่ีได้ 
๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 ๙. นางเพลินพิศ  เอี่ยมสมร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน  ต าแหน่งเลขที่ อ ๑๖ 
ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

๑) จัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินงานของส านักงาน 
๒) จัดท าบัญชีและใบเบิกวัสดุของส านักงาน 
๓) ควบคุมการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
๔) จัดเก็บและจ่ายพัสดุของส านักงาน 
๕) ตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปีของส านักงาน 
๖) ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
๗) งานรื้อถอนส่ิงปลูกสร้างของส านักงานฯ และโรงเรียนในสังกัด อ าเภอเมืองสระบุรี  

อ าเภอเสาไห้  อ าเภอหนองโดน  อ าเภอดอนพุด  และอ าเภอเฉลิมพระเกียรติ 
๘) จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย และตรวจรับผ่านระบบ GFMIS 
๙) ให้ความรู้ แนะน า ช่วยเหลือ และให้ค าปรึกษา งานพัสดุ แก่โรงเรียนในสังกัด 
๑๐)  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  นางสาวพรทิพย์  วัติเรก  กรณีไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ 

หน้าท่ีได้ 
๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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