
 
 



ค ำน ำ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 3  มีภารกิจหลักตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3   มีระบบการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ พัฒนาและยกระดับคุณภาพ มาตรฐานการปฏิบัติงานในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ระดับสถานศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้นมา 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยเนื้อหาและรายละเอียดของภาระงานหลักท่ีส าคัญของ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ทั้งนี้ มีความมุ่งหวังในความร่วมมือกันของบุคลากรทุกคนในกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3   มีการปฏิบัติงาน
ให้ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด เพ่ือให้งานในความรับผิดชอบเป็นงาน และมีผลงานที่มีคุณภาพ 
(Quality Product) เป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยขับเคลื่อนและผลักดันให้กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
เป็นกลุ่มที่มีประสิทธิภาพสูง (High Productivity Organization : HPO) ต่อไป 

ขอขอบคุณบุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทุกท่าน ที่ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดี
ยิ่งและด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจต่อไป 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
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ภารกจิกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอาํนาจหน้าทีÉดังต่อไปนีÊ 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงิน 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย ์
- ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี  งานพสัดุ 

 และงานบริหารสินทรัพย ์
- ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

หรือทีÉไดรั้บมอบหมาย 
ř.ř งานบริหารการเงิน 

ř.ř.ř การเบิกเงิน 
ř.ř.Ś การจ่ายเงิน 
ř.ř.ś การยมืเงิน 
ř.ř.Ŝ การรับเงิน 
ř.ř.ŝ การเก็บรักษาเงิน 
ř.ř.Ş การนาํเงินส่งคลงั 
ř.ř.ş การกนัเงิน 

ř.Ś งานบริหารงานบัญชี 
ř.Ś.ř สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
ř.Ś.2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
1.2.3 สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
ř.Ś.Ŝ สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
ř.Ś.ŝ สมุดรายวนัเงินรับ 
ř.Ś.Ş สมุดรายวนัเงินจ่าย 
ř.Ś.ş สมุดรายวนัทัÉวไป 
ř.Ś.Š ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 
ř.Ś.š สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 
ř.Ś.řŘ การรับและการนาํส่งเงิน 
ř.Ś.řř การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 
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ř.Ś.řŚ รายงานการเงิน 
ř.Ś.řś การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ř.Ś.řŜ การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
ř.Ś.řŝ การสรุปรายการ 
ř.Ś.řŞ การปิดบญัชี 
ř.Ś.řş การบนัทึกสิÊนปี 
ř.Ś.řŠ การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด 
ř.Ś.řš การบนัทึกโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

ř.ś งานบริหารงานพสัดุ 
ř.ś.ř การจดัซืÊอ/จดัจา้ง 
ř.ś.Ś การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 
ř.ś.ś การควบคุมพสัดุ  (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 
ř.ś.Ŝ การควบคุมพสัดุ  (การยมืพสัดุ) 
ř.ś.ŝ การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
ř.ś.Ş การจดัทาํเอง 

ř.Ŝ งานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย์ 
ř.Ŝ.ř การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
ř.Ŝ.Ś การขอใชที้Éราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุ 

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครอง – 
ส่วนทอ้งถิÉน) 

ř.Ŝ.ś การขอใชที้Éราชพสัดุ (การขอใชที้Éราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิÉนทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา 
สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 

 ř.Ŝ.Ŝ การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 
ř.ŝ ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  งานพสัดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
ř.Ş ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง 

หรือทีÉได้รับมอบหมาย
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แผนภูมแิสดงการเบิกเงนิ

 งบกลาง 

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

งบบุคลากร 

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

งบดาํเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืÉน ๆ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าใชส้อย 
-เงินสมทบประกนัสงัคม 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-เบีÊยประชุม 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-คชจ.เกีÉยวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีÉรัฐฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าจา้งเหมาบริการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าวสัดุ 
-วสัดุสาํนกังาน 
-วสัดุคอมพิวเตอร์ 
-วสัดุสิÊนเปลืองอืÉน ๆ  

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีÉสถานศึกษา) จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการทีÉ สพท.) 

งบดาํเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่านํÊาประปา 
-ค่าโทรศพัท ์
-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
-ค่าบริการสืÉอสารและโทรคมนาคม 

งบลงทุน 

-ค่าครุภณัฑ ์
-ค่าสิÉงก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิÉงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทัÉวไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอืÉน 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

จดัทาํงบหน้าและเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

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

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 
-เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืÉน ๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าซ่อมแซมสิÉงก่อสร้าง 
-ค่าจา้งเหมาบริการ 
-ค่าวสัดุต่าง ๆ 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 
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แผนภูมแิสดงการจ่ายเงนิ

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

แจง้การโอนเงินให้เจา้หนีÊ /ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสัÉงจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารกบัเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้ จนท.บญัชี 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS 
จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

จดัเกบ็งบเดือน 

ลูกหนีÊ เงินยมืเจา้หนีÊหรือผูมี้สิทธิÍ  

ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด
(ทีÉเหลือ) เพืÉอลา้งหนีÊ เงินยมื 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน 
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บห

มาย
อนุ

มตัิ
7.

คล
งัจงั

หว
ดัอ

นุม
ตัิค

าํขอ
เบิก

เงิน
ผา่น

ระบ
บอิ

เลก็
ทร

อนิ
กส์

เงืÉอ
นไ

ข  
กร

ณีก
ารเ

บิก
เงิน

ปร
ะเภ

ทใ
ดโ

ดย
ลัก

ษณ
ะจ

ะต
้อง

จ่าย
ปร

ะจาํ
เดือ

นใ
นว

นัท
าํกา

รสิ
Êนเดื

อน
ให

้ส่ว
นร

าชก
ารส่

งคาํ
ขอ

เบิก
เงิน

ภาย
ใน

วนั
ทีÉสิ

บห
า้ขอ

งเดื
อน

นั Êน
  ห

รือต
ามที

Éกระ
ทร

วงก
ารค

ลงัก
าํหน

ด 

1. เ
จา้ห

นา้ที
Éการ

เงิน
2. ผ

อ./ร
อง 

ผอ
. ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3. โ
รงเ

รียน
/สถ

านศึ
กษ

า 
4. ข

า้รา
ชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
5. ส

าํนกั
งาน

คล
งัจงั

หว
ดั/

คล
งัจงั

หว
ดั ณ

 อาํ
เภอ

6. ธ
นาค

าร

6



แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

2. ก
ารจ่

ายเ
งนิ 

การ
จ่าย

เงนิ
เป็น

เช็ค
 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

ตรว
จส

อบ
การ

โอน
เงิน

เขา้
บญั

ชีธ
นาค

าร
2.

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเงิ

นจ
ดัท

าํรา
ยละ

เอีย
ดก

ารจ่
ายแ

ละเ
ขียน

เช็ค
สั Éงจ่

ายแ
ละ

บนั
ทึก

ทะ
เบีย

นคุ
มเช็

ค 
3.

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. อนุ
มตัิ

แล
ะลง

นาม
สั Éงจ่

ายเ
ช็ค

4.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

จ่าย
เช็ค

/โอ
นเงิ

นใ
หเ้จ

า้หนี
Ê/ผูม้ี

สิท
ธิรับ

เงิน
5.

แจง้
การ

โอน
/จ่า

ยเงิ
นใ

หเ้จ
า้หนี

Ê/ผูม้ี
สิท

ธิรับ
เงิน

ทร
าบ

6.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

จดั
ส่งห

ลกั
ฐาน

การ
จ่าย

ให
เ้จา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
3.

โรง
เรีย

น/ส
ถาน

ศึก
ษา 

4.
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทาง
การ

ศึก
ษา 

5.
เจา้

หนี
Êหรื

อผ
ูม้ีสิ

ทธิ
รับ

เงิน
6.

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งัจงั

หว
ดั ณ

 อาํ
เภอ

7.
ธน

าคา
ร  ก

ระท
รวง

 ทบ
วง

กรม
แล

ะอง
คก์

รป
ก ค

รอง
ส่ว

นท
อ้งถิ

Éน

7



แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

3. ก
ารย

มืเง
นิ 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

รับ
เอก

สาร
การ

เบิก
จ่าย

เงิน
ยมื

2.
เจา้

หน
า้ทีÉต

รวจ
สอ

บร
ายก

ารที
Éขอ

ยมื
3.

เสน
อข

ออ
นุม

ตัิ ต
่ อ ผ

อ.ส
พท

.
4.

ออ
กเล

ขท
ะเบี

ยน
คุม

สญั
ญา

การ
ยมื

เงิน
5.

บนั
ทึก

ราย
การ

ขอ
เบิก

 กร
ณีย

มืเงิ
นร

าชก
าร

6.
จ่าย

เงิน
ให

ก้บั
ผูย้มื

เงิน
ตาม

สญั
ญา

7.
รว บ

รวม
เอก

สาร
ส่งเ

จา้ห
นา้ที

Éบญั
ชี

8.
เมืÉอ

ลูก
หนี

Êส่ง
หล

ักฐ
าน

/เงิ
นส

ดเห
ลือ

จ่าย
 (ถ

้ามี
) เจ

้าห
น้า

ทีÉ
ตรว

จส
อบ

เอก
สาร

ขอ
อนุ

มตัิ
9.

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
บนั

ทึก
การ

รับ
คืน

พร้
อม

ทั Êง
ออ

กใบ
รับ

ใบ
สาํค

ญั
(สาํ

หรั
บก

ารส่
งห

ลกั
ฐา น

ลา้ง
หนี

Ê ) 
/ใบ

เสร็
จรับ

เงิน
 (ส

าํห
รับ

การ
ส่งคื

นเงิ
นส

ด )
10.

รว บ
รวม

หล
กัฐ

านส่
งเจ

า้หน
า้ทีÉบ

ญัชี

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
3.

โรง
เรีย

น/ส
ถาน

ศึก
ษา 

4.
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทาง
การ

ศึก
ษา 

5.
สาํน

กังา
นค

ลงัจ
งัห

วดั/
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

4. ก
ารรั

บเง
นิ 

การ
รับเ

งนิท
ัÉวไป

 
1.

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
  ออ

กใบ
เสร็

จรับ
เงิน

เมืÉอ
ไดร้ั

บเงิ
นส

ด ห
รือ

ไดร้ั
บก

ารแ
จง้ก

าร 
โอน

เงิน
เขา้

บญั
ชีธ

นาค
าร

2.
เจ้า

หน
้าที

Éสรุ
ปก

ารรั
บเงิ

นโ
ดย

สล
ักห

ลงั
สํา

เนา
ใบ

เสร็
จรั

บเงิ
น

ฉบ
บัสุ

ดท
า้ย 

เมืÉอ
สิ Êน

เวล
ารับ

เงิน
ใน

วนั
นั Êน

ๆ
3.

เจา้
ห น

า้ทีÉ
จดั

ทาํ
ราย

งาน
เงิน

คงเ
หลื

อป
ระจ

าํวนั
 แล

ะม
อบ

เงิน
สด

แล
ะห

รือเ
อก

สาร
แท

นต
วัเงิ

นใ
หค้

ณะ
กรร

มก
ารเ

ก็บ
รักษ

าเงิ
น

4.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กเส

นอ
ผูบ้

งัคบั
บญั

ชารั
บท

ราบ
การ

รับ
เงิน

5.
เจ้า

หน
้าที

Éมอ
บใ

บเส
ร็จ

รับ
เงิน

ให
้เจ้า

หน
้าที

Éบัญ
ชีเพ

ืÉอบ
ันทึ

ก
ราย

การ
ทาง

บญั
ชีแ

ละท
ะเบี

ยน
ทีÉเกี

É ยวข
อ้ง

6.
บนั

ทึก
รับ

เงิน
ใน

ระบ
บ G

FM
IS

 กา
รรับ

เงนิ
จาก

คลงั
 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉต

รวจ
สอ

บร
ายก

ารรั
บเงิ

นใ
นร

ะบ
บ G

FM
IS

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กท

ะเบี
ยน

คุม
ฎีก

าเบิ
กเงิ

นจ
ากค

ลงั
3.

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กเส
นอ

ผูบ้
งัคบั

บญั
ชารั

บท
ราบ

การ
โอน

เงิน
  แล

ะ
สั Éงก

าร
4.

เจา้
หน

า้ทีÉร
วบ

รวม
คู่ ฉ

บบั
ฎีก

า/ร
ายง

านข
อเบิ

ก ส่
งเจ

า้หน
า้ทีÉบ

ญัชี
เพืÉอ

บนั
ทึก

ราย
การ

ท าง
บญั

ชีแ
ละท

ะเบี
ยน

ทีÉเกี
É ยวข

อ้ง

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
3.

โรง
เรีย

น/ส
ถาน

ศึก
ษา 

4.
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทาง
การ

ศึก
ษา 

5.
สาํน

กังา
นค

ลงัจ
งัห

วดั/
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
6.

ธน
าคา

ร
7.

กระ
ทร

วง 
ทบ

วงก
รม

แล
ะ

องค
ก์รป

กค
รอง

ส่ว
น

ทอ้
งถิ Éน
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

5. ก
ารเ

กบ็
รักษ

าเงนิ
 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

เสน
อแ

ต่ งต
ั Êงคณ

ะกร
รม

การ
เก็บ

รักษ
าเงิ

นแ
ละ

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บก

ารรั
บจ่

ายเ
งิน

ขอ
ง ส

พท
.

2.
ผอ

.สพ
ท.ล

งน
ามแ

ต่ งต
ั Êง

3.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

มอ
บก

ญุแ
จให

ค้ณ
ะกร

รม
การ

เก็บ
รักษ

าเงิ
น

4.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

นาํเ
งิน

แล
ะรา

ยงา
นเงิ

นค
งเห

ลือ
ปร

ะจาํ
วนั

ส่งม
อบ

คณ
ะกร

รม
การ

เก็บ
รักษ

าเงิ
นต

รวจ
สอ

บ
5.

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
นาํเ

งิน
แล

ะเอ
กส

ารแ
ทน

ตวัเ
งิน

เก็บ
รักษ

า 
ใน

ตูน้ิ
รภยั

  กร
รม

การ
ฯ ล

งลา
ยมื

อชื
Éอใน

ราย
งาน

เงิน
คงเ

หลื
อ

ปร
ะจาํ

วนั
6.

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
บนั

ทึก
  เส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพืÉอ
ทร

าบ
7.

กรร
มก

ารเ
ก็บ

รักษ
าเงิ

นล
งลา

ยมื
อชื

Éอบ
นก

ระด
าษปิ

ดท
บัห

รือ
ปร

ะจาํ
ตรา

ครั Éง
8.

วนั
ทาํก

ารถ
ดัไป

คณ
ะกร

รม
การ

เก็บ
รักษ

าเงิ
นส่

งมอ
บเงิ

นใ
ห้

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
รับ

ไป
จ่าย

 แล
ะลง

ลาย
มือ

ชืÉอ
ใน

ราย
งาน

เงิน
คงเ

หลื
อป

ระจ
าํวนั

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
3.

โรง
เรีย

น/ส
ถาน

ศึก
ษา 

4.
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทาง
การ

ศึก
ษา 

5.
สาํน

กังา
นค

ลงัจ
งัห

วดั/
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

6. ก
ารนํ

าเงนิ
ส่งค

ลงั 
1.

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
รับ

หล
กัฐ

าน
แล

ะจาํ
นว

นเงิ
นจ

ากค
ณะ

กรร
มก

าร
เก็บ

รักษ
าเงิ

น
2.

เจ้า
หน

้าที
Éกา

รเงิ
นต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งข

อง
ปร

ะเภ
ทแ

ละ
จาํน

วน
เงิน

ทีÉน
าํส่ง

3.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

บนั
ทึก

เสน
ออ

นุม
ตัิ ผ

อ.ส
พท

. เพ
ืÉอน

าํเงิ
น

ส่งค
ลงั

4.
ผอ

.สพ
ท.ห

รือผ
ูไ้ดร้ั

บม
อบ

หม
า ยน

าํเงิ
นส่

งคล
งัโด

ยน
าํฝา

ก
บญั

ชีก
ระท

รวง
การ

คล
งัทีÉ

ธน
าคา

รกรุ
งไท

ย
5.

เจ้า
หน

้าที
Éกา

รเงิ
นม

อบ
หล

ักฐ
าน

การ
นํา

ส่ง
ให

้เจ้า
หน

้าที
Éบัญ

ชี
บนั

ทึก
ใน

ทะ
เบีย

นแ
ละเ

อก
สาร

ทีÉเกี
É ยวข

อ้ง

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
3.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทาง

การ
ศึก

ษา 
4.

ธน
าคา

ร
5.

สาํน
กังา

นค
ลงัจ

งัห
วดั/

คล
งัจงั

หว
ดั ณ

 อาํ
เภอ
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

ดาํเ
นิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารก

ารเง
นิ 

7.ก
ารก

นัเง
นิ

1.
ตรว

จส
อบ

ราย
การ

ก่อ
หนี

Êผกู
พนั

2.
ตรว

จส
อบ

ระย
ะเว

ลาส่
งมอ

บง
านแ

ละก
ารต

รวจ
รับ

3.
ตรว

จส
อบ

วงเ
งิน

ตาม
สญั

ญา
ทีÉย

งัไม่
ไดเ้

บิก
เงิน

4.
กรณี

วงเ
งิน

คงเ
หลื

อไม่
ถึง 

ŝŘ,
ŘŘŘ

 บา
ท (

การ
จ่าย

เงิน
เป็น

งวด
 ๆ)

ทาํห
นงั

สือ
แจง้

 สพ
ฐ.

5.
กรณี

วงเ
งิน

คงเ
หลื

อต
ั Êงแต

่  ŝŘ
,ŘŘ

Ř บ
า ทขึ

Êนไ
ป  

ถือ
วา่ไ

ดร้ับ
การ

กนั
เงิน

จาก
ระบ

บ G
FM

IS แ
ลว้

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ. ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
3.

โรง
เรีย

น/ส
ถาน

ศึก
ษา 

4.
ขา้ร

าชก
ารค

รูแล
ะบุ

คล
ากร

ทาง
การ

ศึก
ษา 

5.
สาํน

กังา
นค

ลงัจ
งัห

วดั/
คล

งัจงั
หว

ดั ณ
 อาํ

เภอ

12



แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

1. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเงิ

นส
ด 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

ดา้น
รับ

 

1.
รับ

เอก
สาร

การ
บนั

ทึก
บญั

ชีจา
กเจ

า้หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
วเิค

ราะ
ห์ร

ายก
ารท

างบ
ญัชี

จาก
การ

ออ
กใบ

เสร็
จรับ

เงิน
3.

วเิค
ราะ

ห์ก
ารรั

บเงิ
นส

ดจา
กก

ารถ
อน

เงิน
สด

จาก
ธน

าคา
ร

4.
บนั

ทึก
ลงใ

นใ
บส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
รับ

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

2. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

ดา้น
รับ

 

1.
รับ

ราย
งาน

การ
ขอ

เบิก
เงิน

จาก
คล

งั
2.

วเิค
ราะ

ห์ก
ารบ

นัทึ
กบ

ญัชี
3.

บนั
ทึก

ลงใ
นใ

บส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

รับ

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

3. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเงิ

นส
ด 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

 
ดา้น

จ่าย
 

1.
รับ

หล
กัฐ

าน 
 เอก

สาร
การ

บนั
ทึก

บญั
ชีจ

ากเ
จา้ห

นา้ที
Éการ

เงิน
2.

วเิค
ราะ

ห์ก
ารบ

นัทึ
กบ

ญัชี
3.

บนั
ทึก

ใน
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
จ่าย

 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบั

ญชี
 

4. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

 
ดา้น

จ่าย
 

1.
รับ

หล
กัฐ

าน/
เอก

สาร
  กา

รบ
นัทึ

กบ
ญัชี

จาก
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
วเิค

ราะ
ห์ก

ารบ
นัทึ

กบ
ญัชี

3.
บนั

ทึก
ใน

ใบส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

จ่าย
 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

5.  
สม

ุดบ
ัญชี

ขัÊน
ต้น

 
สมุ

ดรา
ยวนั

เงิน
รับ

 
1.

รับ
เอก

สาร
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
รับ

2.
ออ

กเล
ขที

Éใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบญั
ชีด

า้นรั
บ

3.
บนั

ทึก
ราย

ละเ
อียด

เกีÉ ย
วกบั

การ
รับ

เงิน
สด

 แล
ะเงิ

นฝ
ากธ

นาค
าร 

4.
รวม

ยอด
เงิน

ดา้น
เดบิ

ตแ
ละเ

ครดิ
ตข

อง 
แต

่ ละบ
ญัชี

5.
รวม

ยอด
เงิน

ดา้น
รับ

ขอ
งแต

่ ละบ
ญัชี

6.
บนั

ทึก
สมุ

ดแ
ยกป

ระเ
ภท

ทั Éว
ไป

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา

17



แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

6.  
สม

ุดบ
ัญชี

ขัÊน
ต้น

 
สมุ

ดรา
ยวนั

เงิน
จ่าย

 
1.

รับ
เอก

สาร
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

 ดา้
นจ่

าย 
2.

บนั
ทึก

เลข
ทีÉใบ

สาํค
ญัก

ารล
งบ

ญัชี
ดา้น

จ่าย
3.

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
เกีÉ ย

วกบั
การ

จ่าย
เงิน

สด
 แล

ะเงิ
นฝ

ากธ
นาค

าร
ลงใ

นส
มุด

ราย
วนั

จ่าย
เงิน

4.
รวม

ยอด
เงิน

ดา้น
เดบิ

ตแ
ละเ

ครดิ
ตข

องแ
ต่ ล

ะบ
ญัชี

5.
รวม

ยอด
เงิน

ขอ
งแต

่ ละบ
ญัชี

6.
บนั

ทึก
สมุ

ดแ
ยกป

ระเ
ภท

ทั Éว
ไป

7.
บนั

ทึก
ราย

จ่าย
ใน

ระบ
บ G

FM
IS

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอ

นก
ารป

ฏิบ
ตังิา

น 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

7. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

สมุ
ดรา

ยวนั
ทั Éว

ไป
 

1.
บนั

ทึก
ราย

การ
จาก

สมุ
ดรา

ยวนั
ขั Êน

ตน้
ไป

บญั
ชีแ

ยกป
ระเ

ภท
2.

รวม
ยอด

ขอ
งแต

่ ละบ
ญัชี

เพืÉอ
นาํไ

ปจ
ดัท

าํงบ
ทด

ลอ
ง

1.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
2.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

8. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนต้
น 

ใบ
สาํค

ญัก
ารล

งบ
ญัชี

 
ดา้น

ทั Éว
ไป

 

1.
รับ

เอก
สาร

ใบส
าํคญั

ราย
การ

ขอ
เบิก

 (ฎี
กา)

   จ
ากเ

จา้ห
นา้ที

Éการ
เงิน

2.
ตรว

จแล
ะวเิ

ครา
ะห์

ราย
การ

ใบส
าํคญั

การ
เบิก

 (ฎี
กา)

 เพ
ืÉอบ

นัทึ
ก

ราย
ละเ

อียด
การ

เบิก
จ่าย

แล
ะจาํ

แน
กรา

ยกา
รที

Éเกิด
ขึ Êน

3.
บนั

ทึก
บญั

ชีใน
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

ดา้น
ทั Éว

ไป
4.

บนั
ทึก

คุม
ราย

ละเ
อียด

การ
ตั Êงย

อด
ใบส

าํคญั
คา้ง

จ่าย
แล

ะเจ
า้หนี

Ê
5.

นาํ 
เอก

สาร
ใบ

สาํค
ญัก

ารล
งบ

ญัชี
ดา้น

ทั Éว
ไป

 บนั
ทึก

สม
ุดรา

ยวนั
ขั Êน

ตน้
 

6.
นาํร

ายล
ะเอี

ยดใ
นใ

บส
าํคญั

การ
ลงบ

ญัชี
ดา้น

จ่าย
มาต

ดัยอ
ด

ใบ
สาํค

ญัค
า้งจ่

ายแ
ละเ

จา้ห
นี Êด

ว้ยจ
าํนว

นเงิ
นที

Éมีก
ารจ่

าย ใ
น 

แต
่ ละค

รั Êง
7.

ตรว
จส

อบ
เอก

สาร
ใบ

นาํส่
งเงิ

นคื
นค

ลงั 
 เพื

Éอน
าํมา

บนั
ทึก

ปรั
บป

รุงบ
ญัชี

8.
ตรว

จส
อบ

ยอด
คงเ

หลื
อข

องใ
บส

าํคญั
คา้ง

จ่าย
แล

ะเจ
า้หนี

Ê
กบั

สมุ
ดแ

ยกป
ระเ

ภท
ทั Éว

ไป
 ณ 

วนั
สิ Êน

เดือ
น 

9.
ปรั

บป
รุงร

ายก
ารค

่ าใช
จ้่าย

ทีÉต
ั Êงยอ

ดเป็
นใ

บส
าํคญั

คา้ง
จ่าย

แล
ะเจ

า้หนี
Ê  ณ

 วนั
สิ Êน

ปีง
บป

ร ะม
าณ

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

9. ส
ม ุด

บัญ
ชีข

ัÊนป
ลาย

 
สมุ

ดแ
ยกป

ระเ
ภท

ทั Éว
ไป

 
1.

รวบ
รวม

แล
ะต

รวจ
สอ

บข
อ้ม

ลูส
มุด

ราย
วนั

ขั Êน
ตน้

ทีÉมี
การ

บนั
ทึก

ตาม
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

 ทีÉเ
รียง

ลาํด
บัต

ามว
นัที

É
- 

ดา้น
รับ

 
- 

ดา้น
จ่าย

 
- 

ดา้น
ทั Éว

ไป
 

2.
บนั

ทึก
ราย

ละเ
อียด

จาก
สมุ

ดรา
ยวนั

ขั Êน
ตน้

ตาม
ใบส

าํคญั
การ

ลงบ
ญัชี

3.
บนั

ทึก
ฎีก

าแต่
ละฎี

กา แ
ยกต

ามป
ระเ

ภท
บญั

ชี
4.

สรุ
ปจ

าํนว
นเงิ

นร
วม

ขอ
งแต่

ละใ
บส

าํคญั
การ

บนั
ทึก

บญั
ชี

ดา้น
เดบิ

ต แ
ละเ

ครดิ
ต

5.
สรุ

ปจ
าํนว

นเงิ
นร

วม
ขอ

งแต่
ละบ

ญัชี
 เพื

Éอน
าํไป

จดัท
าํ 

งบ
ทด

ลอ
ง

1.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
2.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

10.
  กา

รรับ
และ

การ
นําส่

งเง
นิ 

การ
รับเ

งนิ 
1.

บนั
ทึก

ราย
การ

รับ
เงิน

ตาม
หล

กัฐ
านก

ารรั
บเงิ

นใ
นท

ะเบี
ยน

คุม
การ

รับ
แล

ะน
าํส่ง

เงิน
2.

บนั
ทึก

รับ
เงิน

ใน
ระบ

บ G
FM

IS 
3.

พิม
พร์

ายง
านก

ารรั
บร

ายไ
ดแ้

ละน
าํส่ง

เงิน
คงค

ลงัจ
ากร

ะบ
บ

GF
MI

S
การ

นําส่
งแล

ะน
ําฝา

กเง
นิ 

1.
จดั

ทาํท
ะเบี

ยน
นาํส่

งแล
ะน

าํฝา
ก

2.
บนั

ทึก
ราย

การ
การ

นาํส่
งแล

ะน
าํฝา

กต
ามห

ลกั
ฐาน

ใน
ระบ

บ
GF

MI
S

3.
พิม

พร์
ายง

านก
ารรั

บร
ายไ

ดแ้
ละก

ารน
าํส่ง

เงิน
คงค

ลงัจ
ากร

ะบ
บ

GF
MI

S
4.

บนั
ทึก

เสน
อเอ

กส
ารจ

ากร
ะบ

บใน
ทะ

เบีย
นคุ

มก
ารรั

บ แ
ละ 

นาํส่
งเงิ

นใ
ห ้ผ

อ.ส
พท

. ท
ราบ

5.
จดั

เก็บ
หล

กัฐ
าน

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

11.
  กา

รลง
ทะเ

บีย
นคุ

ม(ฎ
กีา)

 
การ

เบิก
จ่าย

เงนิ
 

1.
รับ

เอก
สาร

การ
เบิก

เงิน
 (ฎี

กา)
2.

บนั
ทึก

ราย
ละเ

อียด
ขอ

งรา
ยกา

รขอ
เบิก

เงิน
จาก

คล
งั

3.
บนั

ทึก
การ

จ่าย
เงิน

ตาม
ฎีก

าแต่
ละค

รั Êงใ
หเ้ป็

นไ
ปต

ามก
าํหน

ด
4.

ส่งเ
อก

สาร
ใบ

สาํค
ญัก

ารเ
บิก

จ่าย
/หล

กัฐ
านก

ารจ่
าย 

ส่งเ
จา้ห

นา้ที
É

บญั
ชี

5.
ตรว

จส
อบ

วนั
ครบ

กาํห
นด

เพืÉอ
ส่งเ

งิน
คืน

คล
งั,  

บนั
ทึก

กรณี
ส่งเ

งิน
คืน

คล
งั

6.
ทุก

สิ Êน
เดือ

นส
รุป

ราย
การ

 ฎีก
าคา้

งจ่า
ยเพื

Éอป
ระก

อบ
ใบแ

จง้
ราย

การ
เคลื

Éอน
ไห

วบ
ญัชี

เงิน
ฝาก

ธน
าคา

ร  (
Ban

k S
tate

me
nt)

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

4.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
5.

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/หน่

วยง
านท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ข)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารง

านบ
ญัชี

 
12.

 ราย
งาน

การ
เงนิ

 
1.

สรุ
ปย

อด
รวม

ขอ
งแต

่ ละบ
ญัชี

2.
จดั

ทาํง
บท

ดล
อง

3.
จดั

ทาํร
ายง

านป
ระจ

าํเดื
อน

4.
จดั

ทาํร
ายง

านป
ระจ

าํปี

1.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
2.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

13.
 กา

รจดั
ทาํง

บเท
ยีบ

ยอด
เงนิ

ฝาก
ธน

าคา
ร 

1.
ตรว

จส
อบ

ตน้
ขั Êวเ

ช็ค
กบั

ทะ
เบีย

นคุ
มก

ารจ่
ายเ

ช็ค
2.

ตรว
จส

อบ
เลข

ทีÉเช
็คแ

ละจ
าํนว

นเงิ
นต

ามใ
บแ

จง้ร
ายก

าร
การ

เคลื
Éอน

ไห
วบ

ญัชี
เงิน

ฝาก
ธน

าคา
ร   

 (B
ank

 Sta
tem

ent
)

3.
ตรว

จส
อบ

ราย
การ

ทีÉจ่
ายเ

ช็ค
แต

่ ละฉ
บบั

นาํร
ายก

ารเ
งิน

ฝาก
จาก

หน่
วยง

านอื
Éนแ

ละเ
ช็ค

ทีÉเจ
า้หนี

Êยงัไ
ม่ไ

ด ้
4.

นาํไ
ป ขึ

Êนเงิ
นม

าจดั
ทาํง

บเที
ยบ

ยอด
เงิน

ฝาก
ธน

าคา
ร

5.
ตรว

จส
อบ

ควา
มถ

ูกต
อ้ง ข

องย
อด

เงิน
คงเ

หลื
อต

ามง
บเที

ยบ
ยอด

เงิน
ฝาก

ธน
าคา

รกบั
ยอด

เงิน
ตาม

บญั
ชี

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา

5.
ธน

าคา
ร
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

14.
  กา

รตร
วจส

อบ
และ

การ
ราย

งาน
การ

เงนิ
 

1.
ตรว

จส
อบ

ควา
มถ

ูกต
อ้งข

องต
วัเงิ

นส
ด/บ

ญัชี
2.

ตรว
จส

อบ
ควา

มถ
ูกต

อ้งข
องเ

งิน
ฝาก

ธน
าคา

ร/บ
ญัชี

3.
ตรว

จส
อบ

ควา
มถ

ูกต
อ้งข

องก
ารบ

นัทึ
กรา

ยกา
ร บ

ญัชี
4.

ตรว
จส

อบ
ราย

งาน
การ

เงิน
แล

ะบ
ญัชี

แยก
ปร

ะเภ
ทท

ั Éวไป
5.

วเิค
ราะ

ห์ร
ายง

านก
ารเ

งิน
เพืÉอ

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

.
6.

บนั
ทึก

ผล
การ

ตรว
จส

อบ
แล

ะวเิ
ครา

ะห์
ราย

งาน
การ

เงิน
เสน

อ
ผอ

.สพ
ท. 

เพืÉอ
ทร

าบแ
ละพ

ิจาร
ณา

 
7.

จดั
ส่งร

ายง
านก

ารเ
งิน

ให
ส้าํน

กังา
นก

ารต
รวจ

เงิน
แผ

น่ดิ
นแ

ละ 
ผูท้ี

ÉเกีÉ ย
วขอ้

ง

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

4.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

15.
  กา

รสรุ
ปรา

ยกา
ร 

1.
ทุก

สิ Êน
วนั

ทาํก
ารส

รุป
ราย

การ
รับ

หรื
อจ่า

ยเงิ
น

2.
บนั

ทึก
ราย

การ
 ตา

มร
ายก

ารเ
ขา้บ

ญัชี
 แย

กป
ระเ

ภท
 ณ 

วนั
ทาํก

าร
สุด

ทา้ย
 ขอ

งเดื
อน

 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
2.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

16.
  กา

รปิด
บญั

ชี 
1.

ปรั
บป

รุงร
ายก

าร 
ณ ว

นัสิ
Êนปี

งบ
ปร

ะม
าณ

2.
จดั

ทาํง
บท

ดล
อง

3.
ปิด

บญั
ชี

1.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
2.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

การ
ศึก

ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

17.
  กา

รบัน
ทกึ

สิÊน
ปี 

1.
บนั

ทึก
ขอ

อนุ
มตัิ

ปรั
บป

รุงบ
ญัชี

จาก
 ผอ

.สพ
ท.

2.
บนั

ทึก
ปรั

บป
รุงบ

ญัชี
ใน

ระบ
บ G

FM
IS 

3.
พิม

พร์
ายง

านจ
ากร

ะบ
บเส

นอ
 ผอ

.กลุ่
มฯ

สอ
บท

านค
วาม

ถูก
ตอ้

ง
4.

เสน
อข

ออ
นุม

ตัิต
่ อ ผ

อ.ส
พท

.
5.

จดั
เก็บ

ราย
งาน

1.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
2.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํนกั
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า 

3.
สาํน

กังา
นเข

ตพื
Êนที

É
การ

ศึก
ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบ

ญัชี
 

18.
  กา

รจดั
ทาํบ

ัญชี
เงนิ

ประ
จาํง

วด 
1.

รับ
เอก

สาร
/รา

ยงา
นก

ารโ
อน

 เป
ลีÉยน

แป
ลงก

ารจ
ดัส

รร
งบ

ปร
ะม

าณ
ราย

จ่าย
2.

บนั
ทึก

รับ
ใน

ทะ
เบีย

นคุ
มเงิ

นป
ระจ

าํงว
ดส่

วน
จงัห

วดั
3.

บนั
ทึก

ราย
การ

เบิก
เงิน

ใน
ทะ

เบีย
นคุ

มเงิ
นป

ระจ
าํงว

ดส่
วน

จงัห
วดั ,

บนั
ทึก

ก าร
ลด

ยอด
 กา

รเบิ
ก (

กรณี
มีก

ารเ
บิก

เกิน
ส่งคื

นค
ลงั)

4.
บนั

ทึก
ผกู

พนั
 (ก

รณี
มีก

ารท
าํสญั

ญา
ก่อ

หนี
Êผกู

พนั
)

5.
บนั

ทึก
การ

กนั
เ งิน

ไวเ้
บิก

เหลื
Éอม

ปี
6.

จดั
ทาํร

ายง
านเ

งิน
ปร

ะจาํ
งวด

 ณ 
วนั

สิ Êน
เดือ

นสิ
Êนปี

งบ
ปร

ะม
าณ

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

4.
ผอ

.รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
5.

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา
6.

สาํน
กังา

นค
ณะ

กรร
มก

าร
การ

ศึก
ษาข

ั Êนพื
Êนฐ

าน
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ข)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านบั

ญชี
 

19.
 กา

รบนั
ทกึ

โอน
/  

เปล
ีÉยน

แปล
งบป

ระม
าณ

 
1.

รับ
หล

กัฐ
าน/

เอก
สาร

 กา
รอนุ

มตัิ
โอน

/เป
ลีÉยน

แป
ลงง

บป
ระม

าณ
จาก

กลุ่
มน

โยบ
ายแ

ละแ
ผน

2.
ตรว

จส
อบ

งบ
ปร

ะม
าณ

คงเ
หลื

อใน
ระบ

บ G
FM

IS
3.

บนั
ทึก

ก าร
โอน

/เป
ลีÉยน

แป
ลงใ

นร
ะบ

บ G
FM

IS 
4.

บนั
ทึก

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. เพ
ืÉอท

ราบ
5.

บนั
ทึก

การ
โอน

/เป
ลีÉยน

แป
ลงง

บป
ระม

าณ
ใน

ทะ
เบีย

นคุ
มเงิ

น
ปร

ะจาํ
งวด

1.
เจา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

ญัชี
3.

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

4.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า 
5.

สาํน
กังา

นเข
ตพื

Êนที
É

การ
ศึก

ษา

31



แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

1. ก
ารจ

ดัซื
Êอ/จ

ดัจ้า
ง 

1.
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
องก

ลุ่ม
ใน

 สพ
ท.

2.
วาง

แผ
น ก

าํหน
ดเว

ลา 
ตรว

จส
อบ

งบ
ปร

ะม
าณ

ทีÉจ
ะใช

 ้ดาํ
เนิน

การ
 

3.
ตรว

จส
อบ

เกณ
ฑค์ุ

ณล
กัษ

ณะ
แล

ะแบ
บรู

ปร
ายก

ารข
องพ

สัดุ
ทีÉ

ตอ้
งกา

รจดั
ซื Êอ

/จดั
จา้ง

 
4.

จดั
ทาํร

ายง
านข

อซื
Êอ/จ

า้ง 
เสน

อข
อค

วาม
เห็น

ชอ
บ

5.
ดาํเ

นิน
การ

จดัซื
Êอ/จ

ดัจา้
ง ต

ามว
ธิีก

า รที
Éได

ร้ับ
ควา

มเห็
นช

อบ
/

จดั
ทาํ 

e - 
GP

6.
จดั

ทาํส
ญัญ

าหรื
อข

อ้ต
กล

ง/ส
ร้าง

ขอ้
มูล

หล
กัผ

ูข้าย
/ทาํ

ใบ 
PO

 
7.

บริ
หาร

สญั
ญา

 
8.

ตรว
จรับ

พสั
ดุภ

ายใ
นเว

ลาที
Éระเ

บีย
บฯ

 กาํ
หน

ด / 
ตรว

จรับ
ใน

ระบ
บ G

FM
IS

9.
จดั

ทาํร
ายง

านเ
สน

อ ผ
อ.ส

พท
. เพ

ืÉอท
ราบ

ผล
การ

พิจ
ารณ

า 
10.

มอ
บเรื

Éอง
การ

ตรว
จรับ

ให
เ้จา้

หน
า้ทีÉก

ารเ
งิน

 เบิ
กเงิ

นเพ
ืÉอจ่า

ย
ผูข้

าย/
ผูร้ับ

จา้ง

1.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
2.

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
3.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
)

4.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

5.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
6.

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

7.
สํา

นัก
งา น

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพื

Êนฐ
าน

8.
สาํน

กังา
นค

ลงัจ
งัห

วดั/
คล

งั
จงัห

วดั 
ณ อ

าํเภ
อ
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

2. ก
ารค

วบ
คุม

พสั
ดุ 

    (
การ

เกบ็
รักษ

าพสั
ดุ) 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
รับ

มอ
บพ

สัดุ
จาก

คณ
ะกร

รม
การ

ตรว
จรับ

พสั
ดุ

2.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
บนั

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
.  เพ

ืÉอท
ราบ

แล
ะส

ั Éงกา
ร

3.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
บนั

ทึก
ราย

การ
พสั

ดุใน
ทะ

เบีย
น/

บญั
ชีวสั

ดุ
4.

เจ้า
ห น

้าทีÉ
พสั

ดุเก็
บรั

กษ
าพ

สัดุ
ใน

สถ
าน

ทีÉเก็
บ พ

สัดุ
ให

้ถูก
ตอ้

ง
ครบ

ถว้น
ตาม

บญั
ชีห

รือท
ะเบี

ยน
คุม

1.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
2.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
)

3.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

ักงา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

4.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

3.  
การ

ควบ
คุม

พสั
ดุ 

     
(กา

รเบิ
ก-จ่

ายพ
สัดุ

) 
1.

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

ใน
 สพ

ท. 
จดั

ทาํใ
บเบิ

กพ
สัดุ

2.
เจา้

หน
้าทีÉ

พสั
ดุต

รวจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ตอ้

งขอ
งใบ

เบิก
แล

ะเอ
กส

าร
ปร

ะกอ
บร

วม
ทั Êง

พสั
ดุที

Éมี
3.

เจา้
หน

า้ทีÉ
พสั

ดุเส
นอ

ใบ
เบิก

พสั
ดุต

่ อห
ัวห

นา้
 หน่

วยพ
สัดุ

ผูไ้ด
ร้ับ

มอ
บห

มาย
 สั Éง

จ่าย
พสั

ดุ
4.

เจ้า
ห น

้าที
Éพัส

ดุจ่
ายพ

ัสดุ
ให

้แก่
ผู้ข

อเบิ
กพ

ัสดุ
แล

ะบ
ันทึ

กใ
น

เอก
สาร

ทีÉเกี
É ยวข

อ้งพ
ร้อม

เก็บ
ไวเ้

ป็น
หล

กัฐ
าน

1.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
2.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
)

3.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

ักงา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

4.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

4. ก
ารค

วบ
คุม

พสั
ดุ 

    (
การ

ยมื
พสั

ดุ) 
1.

ผูย้มื
ทาํใ

บย
มืต

่ อเจ
า้หน

า้ทีÉผ
ูร้ับ

ผิด
ชอ

บ
2.

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บใบ

ยมืต
ามห

ลกั
เกณ

ฑ ์
3.

บนั
ทึก

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. ส
ั Éงกา

ร
4.

เจา้
หน

า้ทีÉค
วบ

คุม
การ

ยมื
 กา

รส่
งคืน

พสั
ดุให

เ้ป็น
ไป

ตาม
กาํห

นด
5.

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กเอ
กส

ารก
ารย

มื/ก
ารส่

งคืน
ใน

เอก
ส าร

ทีÉเกี
É ยวข

อ้ง

1.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
2.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
)

3.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

ักงา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

4.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ค)
 ดาํ

เนิน
งาน

เกีÉย
วกบั

งาน
บริห

ารง
านพ

สัดุ
 

5. ก
ารต

รวจ
สอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

 
1.

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กเส
นอ

แต
่ งตั Êง

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บพ

สัดุ
ปร

ะจาํ
ปี

2.
เจา้

หน
า้ทีÉแ

จง้ผ
ูไ้ดร้ั

บก
ารแ

ต่ งต
ั Êงเพื

Éอท
ราบ

แล
ะป

ฏิบ
ตัิห

นา้ที
É

3.
เจา้

หน
า้ทีÉที

Éไดร้ั
บแ

ตง่ต
ั Êงตร

วจส
อบ

การ
รับ

-จ่า
ยพ

สัดุ
/พสั

ดุ
คงเ

หลื
อ/พ

สัดุ
ชาํรุ

ดเสื
Éอม

สภ
าพ/

สูญ
ไป

หรื
อห

มด
ควา

มจ
าํเป็

น
4.

เจา้
หน

า้ทีÉเ
สน

อรา
ยงา

นผ
ลก

ารต
รวจ

สอ
บต

่ อ ผ
อ.ส

พท
. แล

ะ
ราย

งาน
 สต

ง.
5.

กรณี
มีพ

สัดุ
ชาํรุ

ดให
เ้จา้

หน
า้ทีÉเ

สน
อแ

ต่ งต
ั Êงคณ

ะกร
รม

การ
สอ

บ
หาข

อ้เท
็จจริ

ง
6.

เจา้
หน

า้ทีÉเ
สน

อรา
ยงา

นผ
ลก

ารส
อบ

หาข
อ้เท

จ็จริ
งเพื

Éอ ผ
อ.ส

พท
.

สั Éงก
าร

7.
เส น

อข
ออ

นุม
ตัิจ

าํหน่
าย 

8.
จาํห

น่าย
ตาม

วธิีก
ารที

Éได
ร้ับ

อนุ
มตัิ

9.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
ลงจ่

ายอ
อก

จาก
ทะ

เบีย
น/บ

ญัชี
10.

ราย
งาน

ต่ อ
 สต

ง.ท
ราบ

1.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
2.

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
3.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
)

4.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

5.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
6.

สํา
นัก

งา
นต

รว
จเ

งิน
แผ

น่ดิ
น
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน
บท

บาท
/ภา

รกจิ
/หน้

าทีÉต
ามป

ระก
าศ 

ศธ.
 

งาน
/เรืÉอ

ง 
ขัÊน

ตอน
การ

ปฏ
ิบตั

งิาน
 

บุค
คล 

/ ห
น่ว

ยงา
นท

ีÉเกีÉย
วข้อ

ง 
(ค)

 ดาํ
เนิน

งาน
เกีÉย

วกบั
งาน

บริห
ารง

านพ
สัดุ

 
6. ก

ารจ
ดัท

าํเอ
ง 

1.
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
อง 

สพ
ท.

2.
วาง

แผ
น/ก

าํหน
ดเว

ลา/
ตรว

จส
อบ

งบ
ปร

ะม
าณ

ทีÉจ
ะใช

ด้าํเ
นิน

การ
3.

แต
่ งตั Êง

คณ
ะกร

รม
การ

จดัท
าํรา

ยละ
เอีย

ด/แ
บบ

รูป
ราย

การ
แล

ะ
ปร

ะม
าณ

ราค
า/ก

าํหน
ดข

อบ
ข่ าย

งาน
ทีÉจ

ะท
าํ 

4.
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
.ให

ค้วา
มเห็

นช
อบ

 
5.

ดาํเ
นิน

การ
จดัซื

Êอว
สัดุ

ทีÉจ
ะใช

ใ้น
การ

จดั
ทาํเ

องต
ามข

ั Êนต
อน

ขอ
ง

ระเ
บีย

บส
าํนกั

นาย
กรัฐ

มน
ตรี 

วา่ด
ว้ยก

ารพ
สัดุ

 พ.
ศ. 2

535
  จน

ถึง
ขั Êน

ตรว
จรับ

มอ
บพ

สัดุ
แล

ะลง
บญั

ชีวสั
ดุ

6.
ดาํเ

นิน
การ

ขอ
อนุ

มตัิ
ให

ข้า้ร
าชก

าร/
ลูก

จา้ง
ปฏิ

บตัิ
ราช

การ
นอ

ก
เวล

า/แ
ต่ งต

ั Êงผูค้
วบ

คุม
รับ

ผิด
ชอ

บใ
นก

ารจ
ดัท

าํเอ
ง แ

ละแ
ต่งต

ั Êง
คณ

ะกร
รม

กา ร
ตรว

จกา
รป

ฏิบ
ตัิงา

นต
ามร

ะเบี
ยบ

สาํน
กั

นาย
กรัฐ

มน
ตรี 

วา่ด
ว้ยก

ารพ
สัดุ

 พ.
ศ. 2

53 5
7.

ผูค้
ว บ

คุม
รับ

ผิด
ชอ

บก
ารจ

ดัท
าํเอ

งดาํ
เนิน

การ
ให

เ้ป็น
ไป

ตาม
ราย

ละเ
อียด

แล
ะห

รือแ
บบ

รูป
ราย

การ
8.

ดาํเ
นิน

การ
เบิก

จ่าย
เงิน

ค่ าต
อบ

แท
นอ

าหา
รท

าํกา
รน

อก
เวล

าให
แ้ก่

ผูป้
ฏิบ

ตัิงา
นก

ารจ
ดัท

าํเอ
ง

9.
คณ

ะกร
รม

การ
ตรว

จกา
รป

ฏิบ
ตัิงา

นท
าํกา

รตร
วจง

านใ
หเ้ป็

นไ
ป

ตาม
ราย

ละเ
อียด

แบ
บรู

ปร
ายก

าร 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
2.

เจา้
หน

า้ทีÉก
ารเ

งิน
3.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ทา

งก
ารศึ

กษ
า 

(คณ
ะ

กรร
มก

ารฯ
)

4.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

5.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
6.

ผูข้
าย/

ผูร้ับ
จา้ง

7.
สาํน

กังา
นค

ลงัจ
งัห

วดั/
คล

งั
จงัห

วดั 
ณ อ

าํเภ
อ
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์

1.ก
ารข

อข
ึÊนท

ะเบ
ียน

ทีÉรา
ชพ

สัดุ
1.

โรง
เรีย

น/เ
จา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุข
อง 

สพ
ท.จ

ดัท
าํแบ

บ  
ทร

.03
, 04

, 05
2.

เจ้า
หน

้าที
Éตร

วจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ต้อ

งข
อง

เอก
สา

รแ
ละ

ระ
เบีย

บ
กฎ

หม
ายที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

ง
3.

เจ้า
ห น

้าที
Éบัน

ทึก
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
.ลง

นา
ม แ

จ้งก
รม

ธน
ารัก

ษ์/
สาํน

กังา
นธ

นารั
กษ

พ์ื Êน
ทีÉ

4.
กรม

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
Éแจง้

ผล
การ

นาํขึ
Êนท

ะเบี
ยน

ให
 ้สพ

ท .
5.

เจา้
ห น

า้ทีÉบ
นัทึ

กเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท. 
ทร

าบ
6.

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

 เก็บ
เอก

สาร
 แบ

บ ท
ร. 0

3, 0
4, 0

5 ที
Éกรม

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
Éส่ง

กล
บัม

าไว
เ้ป็น

หล
กัฐ

าน
แล

ะแจ
ง้เจ

า้หน
า้ทีÉท

ะเบี
ยน

สิน
ทรั

พย
บ์นั

ทึก
สิน

ทรั
พย

ใ์น
ระบ

บ
GF

MI
S

1.
โรง

เรีย
น

2.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
3.

ผอ
./รอ

ง ผ
อ.ส

าํน
กังา

นเข
ต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า
4.

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา

5.
สํา

นัก
งาน

คณ
ะก

รรม
การ

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพื

Êนฐ
าน

6.
กรม

ธน
ารัก

ษ/์ส
าํนกั

งาน
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
É
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

2.
การ

ขอใ
ช้ท

ีÉราช
พสั

ดุ
(กา

รข
อใช

้ทีÉร
าชพ

สัดุ
ขอ

ง
สถ

าน
ศึก

ษา
ทีÉข

อใ
ช้ที

Éรา
ช

พัส
ดุใ

นค
วา

มดู
แล

คร
อบ

คร
อง

ขอ
งก

ระ
ทร

วง 
ทบ

วง
 กร

ม แ
ละ

อง
ค์ก

ร
ปก

ครอ
งส่ว

นท
อ้งถิ

Éน)

1.
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุรับ

เรืÉอ
งคาํ

ขอ
ใชท้ี

Éราช
พสั

ดุ
2.

เจา้
หน

า้ทีÉต
รวจ

สอ
บค

วาม
ถูก

ตอ้
งขอ

งเอ
กส

ารแ
ละก

ฎห
มาย

ทีÉเกี
É ยวข

อ้ง
3.

เจา้
หน

า้ทีÉบ
นัทึ

กเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท. 
เพืÉอ

พิจ
ารณ

าสั Éง
การ

4.
เจา้

หน
า้ทีÉจ

ดัส่
งเอ

กส
ารที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

งให
ห้น่

วยง
านผ

ูค้รอ
บค

รอง
ทีÉร

าชพ
สัดุ

5.
เจ้า

ห น
้าที

Éรับ
เรืÉอ

งผ
ลก

ารพิ
จาร

ณา
กา

รข
อใ

ช้ที
Éรา

ชพ
ัสดุ

จาก
หน่

วยง
านผ

ูค้รอ
บค

รอง
แล

ะกร
มธ

นารั
กษ

แ์ล
ะส

าํนกั
งาน

 –
ธน

ารัก
ษพ์ื

Êนที
É

6.
เจา้

หน
า้ทีÉบ

นัทึ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. 

เพืÉอ
รับ

ทร
าบแ

ละพิ
จาร

ณา
สั Éงก

าร
7.

เจา้
หน

า้ทีÉง
านที

Éราช
พสั

ดุบ
นัทึ

กท
ะเบี

ยน
คุม

เอก
สาร

ทีÉเกี
É ยวข

อ้ง

1.
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา
2.

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

3.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

4.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
5.

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษาข

ั Êนพื
Êนฐ

าน
6.

กระ
ทร

วง 
ทบ

วง 
กรม

หรื
อ

องค
ก์รป

กค
รอง

ส่ว
น

ทอ้
งถิ Éน

 
7.

กรม
ธน

ารัก
ษ/์ส

าํนกั
งาน

ธน
ารัก

ษพ์ื
Êนที

É

ś
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

3.
การ

ขอใ
ช้ท

ีÉราช
พสั

ดุ 
 (ก

ารข
อใ

ช้ที
Éราช

พสั
ดุข

อง
กร

ะท
รว

ง ท
บว

ง ก
รม

แล
ะ

อง
ค์ก

ร ป
กค

รอ
งส่

วน
ท้อ

งถิ É
นที

Éขอ
ใช

้ทีÉร
าชพ

สัดุ
ใน

คว
าม

ดูแ
ลค

รอ
บค

รอ
ง 

ขอ
งส

ถาน
ศึก

ษา
 สํา

นัก
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า) 

1.
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

ออ
งคก์

รป
กค

รอง
ส่ว

นท
อ้งถิ

Éน
ทีÉข

อใช
บ้นั

ทึก
เหตุ

ผล
แล

ะค
วาม

จาํเ
ป็น

ใน
การ

ขอ
ใช้

มีงบ
ปร

ะม
าณ

สาํห
รับ

การ
ขอ

ใช้
2.

โรง
เรีย

นป
ระชุ

มเส
นอ

ควา
มเห็

นช
อบ

กรร
มก

ารส
ถาน

ศึก
ษา

ขั Êน
พื Êน

ฐาน
3.

โรง
เรีย

นจ
ดัส่

งเอ
กส

ารที
ÉเกีÉ ย

วขอ้
งเส

นอ
 สพ

ท.พิ
จาร

ณา
4.

เจา้
หน

า้ทีÉง
านที

Éราช
พสั

ดุเส
นอ

 ผอ
.สพ

ท.พิ
จาร

ณา
5.

สพ
ท.ส่

งเรื
Éอง

ให
้กร

มธ
นา

รัก
ษ์แ

ละ
สํา

นัก
งาน

ธน
ารัก

ษ์พื
Êนที

É
พิจ

ารณ
า

6.
กร

มธ
นา

รัก
ษ์แ

ละ
สําน

ักงา
นธ

นา
รัก

ษ์พื
Êนที

Éแจ
ง้ผล

การ
พิจ

ารณ
า

ให
 ้สพ

ท.
7.

สพ
ท.แ

จง้ผ
ลก

ารพ
ิจาร

ณา
ให

้กร
ะท

รวง
 ทบ

วง 
กร

มห
รือ

องค
์กร

ปก
ครอ

งส่ว
นท

อ้งถิ
Éน ที

Éขอ
ใช ้

1.
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา
2.

เจา้
หน

า้ทีÉพ
สัดุ

3.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

4.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
5.

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษาข

ั Êนพื
Êนฐ

าน
6.

กระ
ทร

วง 
ทบ

วง 
กรม

หรื
อ

องค
ก์รป

กค
รอง

ส่ว
น

ทอ้
งถิ Éน

 
7.

กรม
ธน

ารัก
ษ/์ส

าํนกั
งาน

ธน
ารัก

ษพ์ื
Êนที

É
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แบบ
ฟอ

ร์มก
ารว

ิเคร
าะห์

งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉต

ามป
ระก

าศ 
ศธ.

 
งาน

/เรืÉอ
ง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(ง)
 ดํา

เนิน
งาน

เกีÉย
วก

ับง
าน

บริ
หา

รง
าน

บริห
ารง

านสิ
นท

รัพ
ย์ 

4.
การ

ขอรื
Êอถอ

นอ
าคา

ร
และ

สิÉงป
ลูกส

ร้าง
ทีÉรา

ชพ
สัดุ

 
1.

โรง
เรีย

น/ก
ลุ่ม

งาน
อาค

ารส
ถาน

ทีÉข
อง 

สพ
ท. 

 เส
นอ

ขอ
อนุ

ญา
ต

รื Êอถ
อน

2.
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุต

รวจ
สอ

บค
วาม

ถูก
ตอ้

งขอ
งเอ

กส
าร

แล
ะระ

เบีย
บ ก

ฎห
มาย

ทีÉเกี
É ยวข

อ้ง
3.

เจา้
หน

้าทีÉ
งาน

ทีÉร
าชพ

สัดุ
จัด

ทาํ
ร่าง

คาํส
ั Éงแต

่ งต
ั Êงค
ณะ

กร
รม

การ
ตรว

จส
อบ

สภ
าพอ

าคา
ร สิ

Éงป
ลูก

สร้
างที

Éขอ
รื Êอถ

อน
 เส

นอ
ผอ

.สพ
ท. 

พิจ
ารณ

า
4.

ผอ
.สพ

ท.พิ
จาร

ณา
ลงน

ามค
าํสั Éง

แต
่ งตั Êง

5.
เจา้

หน
า้ทีÉง

านที
Éราช

พสั
ดุจ

ดัท
าํคาํ

สั Éงแ
ต่ งต

ั Êง ใ
หโ้

รงเ
รียน

/
กลุ่

มงา
นด

าํเนิ
นก

ารต
รวจ

สภ
าพ 

  แล
ะรา

ยงา
น ส

พท
.

6.
เจ้า

หน
้าทีÉ

จัด
ทาํ

ราย
งาน

การ
ตร

วจ
สภ

าพ
ฯ ข

อง
คณ

ะก
รรม

การ
เสน

อ ผ
อ.ส

พท
. พิ

จาร
ณา

อนุ
ญา

ตก
ารรื

Êอถ
อน

ถือ
ตาม

แน
วป

ฏิบ
ตัิฯ

7.
สพ

ท. 
แจ

ง้โร
งเรี

ยน
/กลุ่

มง
าน

อาค
ารส

ถาน
ทีÉด

าํเนิ
นก

ารรื
Êอถ

อน
จาํห

น่าย
ตาม

แน
วป

ฏิบ
ตัิ

8.
โรง

เรีย
น/ก

ลุ่ม
งาน

อาค
ารส

ถาน
ทีÉร

ายง
านผ

ลก
ารด

าํเนิ
นง

าน
ให

 ้สพ
ท .

1.
เจา้

หน
า้ทีÉพ

สัดุ
2.

ขา้ร
าชก

ารค
รูแล

ะบุ
คล

ากร
ท

าง
ก

าร
ศึ

ก
ษ

า
คณ

ะกร
รม

การ
ฯ)

3.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํน

กังา
นเข

ต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

4.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
5.

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รรม

การ
การ

ศึก
ษาข

ั Êนพื
Êนฐ

าน
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ

ิบตั
งิาน

 
บุค

คล 
/ ห

น่ว
ยงา

นท
ีÉเกีÉย

วข้อ
ง 

(จ)
 ให้

คาํป
รึกษ

าสถ
านศึ

กษ
าเก

ีÉยวก
บัก

าร 
    ด

าํเน
ินงา

นบ
ริห

ารก
ารเง

นิ ง
านบ

ัญชี
 

    ง
านพ

สัดุ
และ

งาน
บริห

ารสิ
นท

รัพ
ย์ 

ให้ค
าํปรึ

กษ
าสถ

านศึ
กษ

า
เกีÉย

วกบั
การ

ดาํเ
นิน

งาน
บริห

ารก
ารเ

งนิ 
งาน

บญั
ชี 

งาน
พสั

ดุแล
ะงา

นบ
ริห

าร
สิน

ทรัพ
ย์ 

1.
เจา้

หน
า้ทีÉ 

สาํร
วจ 

ศึก
ษา 

วเิค
ราะ

ห์ ว
จิยั 

กฎ
หม

าย 
กฎ

 ระ
เบีย

บ
ขอ้

บง
คบั

ต่ าง
 ๆ ที

ÉเกีÉ ย
วขอ้

งกบั
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ขอ

งสถ
านศึ

กษ
า 

2.
เจา้

หน
า้ทีÉเ

สน
อผ

ลก
ารว

เิคร
าะห์

ให
 ้ผอ

.สพ
ท. 

พิจ
ารณ

าสั Éง
การ

3.
เจา้

หน
า้ทีÉจ

ดัท
าํแผ

นง
าน/

โคร
งกา

รที
Éสน

บัส
นุน
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ปฏิ

บตัิ
งาน

ขอ
งสถ

านศึ
กษ

าใน
กิจก

รรม
การ

ให
ค้าํป

รึกษ
าดาํ

เนิน
งาน
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การ
เงิน
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ริห
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รัพ
ย ์

4.
ดาํเ

นิน
งาน

ตาม
แผ

นง
านโ

ครง
การ

5.
เจา้
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า้ทีÉ/

คณ
ะกร

รม
การ

ดาํเ
นิน

การ
 ปร

ะส
าน 

เผย
แพ

ร่ ติ
ดต

าม
นิเท

ศแ
ละป

ระเ
มิน

ผล
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ขอ

งสถ
านศึ

กษ
า

1.
โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา
2.

ครู
แล

ะบุ
คล

าก
รท

างก
าร

ศึก
ษา

3.
ผอ

./ร
อง

 ผอ
.สํา

นัก
งาน

เขต
พื Êน

ทีÉก
ารศึ

กษ
า

4.
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื Êน
ทีÉ

การ
ศึก

ษา
5.

สํา
นัก

งาน
คณ

ะก
รร

มก
าร

การ
ศึก

ษาข
ั Êนพื

Êนฐ
าน

6.
กระ

ทร
วง 

ทบ
วง 

กรม
หรื

อ
องค

ก์รป
กค

รอง
ส่ว

นท
อ้งถิ

Éน
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แบบ
ฟอ

ร์มว
เิคร

าะห์
งาน

บท
บาท

/ภา
รกจิ

/หน้
าทีÉ 

ตาม
ประ

กาศ
 ศธ

. 
งาน

 / เรื
Éอง 

ขัÊน
ตอน

การ
ปฏ
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ง 

(ฉ)
 ปฏ
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หรื
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สนุ
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าร  
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วยง

านอ
ืÉนท

ีÉเกีÉย
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ปฏ
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วข้อ

ง ห
รือท
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บ

มอ
บห

มาย
 

1.
เจา้

หน
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ผูไ้ด
ร้ับ

มอ
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ุ่ มบ

ริห
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รัพ
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ใน
การ

ปฏิ
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าน 
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ÉเกีÉ ย
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รือก
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อบ
หม

าย 
2.
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หน

า้ทีÉเ
สน

อผ
ลก

ารว
เิคร

าะห์
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 ้ผอ
.สพ

ท. 
พิจ
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การ
3.

จดั
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ผน
งาน

/โค
รงก

ารที
Éสน

บัส
นุน

การ
ปฏิ

บตัิ
งาน

ขอ
งกล

ุ่ ม
บริ

หาร
งาน

การ
เงิน

แล
ะสิ

นท
รัพ

ยใ์น
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ร่วม

กบั
หน่

วยง
าน 

ผูท้ี
ÉเกีÉ ย

วขอ้
งห

รือก
ารไ

ดร้ับ
มอ

บห
มาย

 เส
นอ

 
ผอ

.สพ
ท. 

พิจ
ารณ

า
4.

ดาํเ
นิน

งาน
ตาม

แผ
นง

านโ
ครง

การ
5.

สรุ
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ระเ

มิน
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การ
ดาํเ

นิน
งาน

 เผย
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ร่ห
น่ว
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น

ผูเ้กี
É ยวข

อ้ง
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โรง

เรีย
น/ส

ถาน
ศึก

ษา
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ครู
แล

ะบุ
คล

าก
รท

างก
าร

ศึก
ษา

3.
ผอ

./รอ
ง ผ

อ.ส
าํนกั

งาน
เขต

พื Êน
ทีÉก

ารศึ
กษ

า
4.

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื Êน

ทีÉ
การ

ศึก
ษา

5.
สํา

นัก
งาน
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ะก

รร
มก
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การ
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ษาข

ั Êนพื
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าน
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หรื
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รอง
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นท
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Éน
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สวนที่ ๒ 

วิธีการขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 



กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์  

 

ชื่อ-นามสกุล  นางจรรยาพร ทศยันไชย 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่  เขต 3 

 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่ง 

1. ก ำหนดนโยบำย์วำงแผน์ควบคุม์ก ำกับ์ตรวจสอบ์เร่งรัด์ติดตำมก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติงำนของกลุ่ม
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย์ถูกต้อง์ทันก ำหนดเวลำของทำงรำชกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

2. วำงแผนงำนด ำเนินกำรประสำนงำน์ควบคุม์ก ำกับดูแลกลั่นกรองงำน์์ติดตำม์ช่วยเหลือ์พร้อมให้
ค ำปรึกษำเจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มงำนให้ปฏิบัติงำนเป็นไปตำม์ระเบียบ์กฎหมำย์ข้อบังคับ์มติ
คณะรัฐมนตรี์ค ำสั่ง์หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนกำรเงิน์งำนบัญชี์งำนบริหำรพัสดุ
และสินทรัพย ์เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

3. ตรวจเสนอ์เสนอควำมคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชำในงำนที่เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอให้ถูกต้อง์และเป็นไปตำม
ระเบียบ์กฎหมำย์ข้อบังคับ์แนวปฏิบัติ์ค ำสั่ง์แบบแผนและนโยบำย์ของกระทรวง์ทบวง์กรม์และ
มติคณะรัฐมนตรี์หรือหนังสือสั่งกำรอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง 

4. ตรวจ์และวินิจฉัยหนังสือเข้ำใหม่ของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์ก่อนมอบเจ้ำหน้ำที่ผู้
ปฏิบัติในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย  
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กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวยุภาพร  แถวเพีย 
ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับ ช านาญการพิเศษ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่  เขต 3 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
์์์์์์์์ มีหน้าที่และรับผิดชอบและปฏิบัติงาน์ดังนี้ 
์ 1.์ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ์์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์์ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ์พ.ศ.2560 

2.์ตรวจสอบ์แนะน า์ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านระบบ์e-GP์ของโรงเรียน
ในสังกัด์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์ทุกโรง์ทุกแผนงาน์ทุกกิจกรรม 
์์์์์์์์์ 3.์ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินหมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง์ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน์อาคารประกอบ
ของโรงเรียนในสังกัด์์ทุกโรงเรียน์์์์์์์์์์์์์์์์์ 
์์์์์์์์ 4.์ตรวจสอบเอกสารการเบิกเงินค่าปรับปรุงซ่อมแซมฯ์ของ์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น์
เขต์3์ทุกแผนงาน 
์์์์์์์์์ 5.์จัดควบคุม์เครื่อง์GFMIS  
์์์์์์์์์ 6.์บันทึกการจัดซื้อ/จัดจ้าง์ในระบบ์GFMIS์(PO)์ทุกโครงการ์ทุกแผนงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์และโรงเรียนในสังกัด 
์์์์์์์์ 7.์รายงานสถานการณ เบิกจ่ายเงินงบลงทุน์รายงานผลการด าเนินงานโครงการติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายงบ
ลงทุน 
์์์์์ 8.์ด าเนินการจัดซื้อ์จัดจ้าง์ผ่านระบบ์e-GP์และเบิกจ่ายเงินในงบด าเนินงาน์รายการ์วัสดุส านักงานและวัสดุ
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์ 

 9. จัดท าทะเบียนครุภัณฑ และทะเบียนตีสินทรัพย ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์
10.์ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
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์์์์์์ 11. ตรวจสอบเอกสารเบิกเงินค่าวัสดุ์์ค่าจ้างเหมาบริการ์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น์เขต์3์และโรงเรียนในสังกัดทุกโครงการ 

12. จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่าวัสดุส านักงาน์ซ่อมแซมครุภัณฑ ์ของ์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์ตามแผนงานปฏิบัติราชการประจ าปี์ทุกโครงการ์ทุกแผนงาน 
์์์์์์์์์์ 13.์ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการและสถาบันการเงินที่เก่ียวข้อง 
์์์์์์์์์ 14.์งานอ่ืน์ๆ์ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.
ขอนแก่น์เขต 3  

การด าเนินการจัดหา ภายใน ๕ วันท าการ หลังจากท่ีมี
การส ารวจ และได้แจ้งความต้องการใช้หรือให้เสร็จทัน
ภายในก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ โดยปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ กฎกระทรวง และคู่มือการใช้งานในระบบ 
 e-GP 

2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ใน
การด าเนินการ  

3 ตรวจสอบเกณฑ คุณลักษณะเฉพาะและแบบรูป
รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 

5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความ
เห็นชอบ/จัดท า e-GP แล้วแต่กรณี  

ภายใน 1 วัน 

6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
จัดท าใบ PO ในระบบ GFMIS  

ภายใน ๗ วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา 

7 บริหารสัญญา ระยะเวลาตามข้อก าหนดในสัญญา 
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด ตรวจรับ

ในระบบ GFMIS  
ภายใน 3-5 วัน 

9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.ขอนแก่น เขต 3 เพ่ือ
ทราบผลการพิจารณา  

ภายใน 1 วัน 

10 มอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง มอบให้งานการเงิน 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

ภายใน 1 วัน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การควบคุมพัสด ุ

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 การเก็บรักษาพัสดุ  
1.1 เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
1.๒ เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ขอนแก่น์เขต์3  
1.๓ เจ้าหน้าที่บันทึกรายการพัสดุในทะเบียน  
บัญชีวัสดุทะเบียนครุภัณฑ   
1.๔ เจ้าหน้าที่เก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม  

มีการบันทึกรายการพัสดุในทะเบียนบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนคุมครุภัณฑ  ภายใน 1 วัน พร้อมเก็บรักษา 
ไว้ในห้องเก็บพัสดุ ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบฯ  

2 การเบิกจ่ายพัสดุ  
2.๒ เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกพัสดุ  
๒.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี  
๒.๓ เจ้าหน้าที่เสนอใบเบิกพัสดุต่อหัวหน้าหน่วย พัสดุ
ผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ  
๒.๔ เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึก
ในเอกสารที่เก่ียวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

มีการบันทึกผลการเบิกจ่ายพัสดุ ในทะเบียนคุมวัสดุ 
และทะเบียนคุมครุภัณฑ  อย่างสม่ าเสมอเป็น
ปัจจุบัน และถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ 
ภายใน 5 วัน  

3 การยืมพัสดุ  
๓.1 ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
๓.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ   
๓.๓ บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ขอนแก่น์เขต์3์สั่งการ 
๓.๔ เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุ ให้ 
เป็นไปตามก าหนด  
๓.๕ เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน ใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

มีการจัดท าใบเบิก และปฏิบัติตามข้ันตอนของการ
ยืมถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด มีการควบคุมการ
ยืมและการส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนด  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี 
โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ด าเนินการตรวจสอบ 
ภายใน ๓๐ วันท าการ  

2 แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติ
หน้าที่ในการตรวจสอบพัสดุ  

3 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
พัสดุคงเหลือ พัสดุช ารุดเสื่อมคุณภาพ สูญไป หรือ
หมดความจ าเป็น  

4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ์
ผอ.สพป.ขอนแก่น์เขต์3 และรายงาน สตง.  

ภายใน ๑ วัน เมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบ 

5 กรณีมีพัสดุช ารุด บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง  

ภายใน ๑๕ วัน 

6 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือ 
ผอ.สพป.ขอนแก่น เขต 3 พิจารณาสั่งการ  

ภายใน 3 วัน 

7 บันทึกเสนอขออนุมัติจ าหน่าย ภายใน ๑ วัน 
8 จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ ภายใน 60 วัน 
9 จ าหน่ายออกจากทะเบียน/บัญชี ภายใน ๑ วัน 

10 รายงาน สตง.ทราบ ภายใน 30 วัน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การให้ค าปรึกษา แนะน า สถานศึกษาและผู้สนใจ เกี่ยวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 เจ้าหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห  กฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร
พัสดุและสินทรัพย   

ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับปัญหาที่เกิดข้ึน 
โดยยึดหลักและปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กฎหมาย 
แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย  

2 เอ้ืออ านวยให้ผู้มีปัญหา ได้ส ารวจปัญหา รู้ความ
ต้องการและเข้าใจตนเองว่าต้องการค าตอบอย่างใด 

3 ท าให้ผู้มีปัญหารู้สึกสบายใจ มีความหวังในการ
แก้ปัญหา เพระทุกปัญหาสามารถแก้ไขได้ 

4 ช่วยขจัดความวิตกกังวล ท าให้ผู้มีปัญหารู้สึกสบาย
ใจ ที่มีผู้ให้ค าปรึกษา แนะน า  

  

5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แนะเกี่ยวกับปัญหาหรือข้อ
สงสัยที่ต้องการทราบและต้องการแก้ไข  

6 ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน ต่อการตัดสินใจและเป็น 
ประโยชน ต่อองค   

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ชื่อ  นางสาวสกุลรัตน์   หวานจิตต์ 

ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี     ระดับ  ช านาญการพิเศษ 

กลุ่มงาน  การเงิน    กลุ่ม  บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

 1.เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าการศึกษาบุตร  และค่ารักษาพยาบาล ของข้าราชการ และลูกจ้างในสังกัด 
 2.จัดท ารายละเอียดการรับ-จ่ายเงินบ านาญในระบบ D-pension  กรมบัญชีกลาง 
 3. บ าเหน็จตกทอดทายาท บ าเหน็จลูกจ้าง  บ าเหน็จรายเดือน ของข้าราชการ ลูกจ้าง และ
ข้าราชการ ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 ตามระบบ D-pension  ของ
กรมบัญชีกลาง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล  ของข้าราชการ และลูกจ้าง 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
2 

3 
4 

5 

6 

7 

ลงทะเบียนรับเอกสารขอเบิกสวัสดิการ ในทะเบียนหนังสือรับ 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้อง
ตามพระราชกฤษฎีกาค่ารักษาพยาบาล 
พิมพ์สรุปหน้างบเพ่ือเสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ 
เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในเอกสารขอเบิก ส่งเอกสารให้ให้ผู้
วางเบิก ตั้งเบิกในระบบ GFMIS 
เมื่อได้รับเอกสารจากระบบ GFMIS  แล้วเสนอเอกสารเพ่ือผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติ ก่อนการอนุมัติในระบบ GFMIS 
แยกเอกสารให้เจ้าหน้าที่ เพื่อรอการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ 

เมื่อผู้จ่ายเงินท าการรจ่ายเงินแล้ว น ารายละเอียดการโอนเงินเข้า
บัญชีผู้มีสิทธิ์   

ทุกครั้งเมื่อรับเอกสาร         
ตรวจสอบทุกครั้งเมื่อได้รับเอกสารขอ
เบิก 
พิมพ์สรุปงบหน้าเสนอเดือนละ 2 ครั้ง 
วางฎีกาตั้งเบิก เดือนละ 2 ครั้ง     

เสนอทุกครั้งที่มีการวางฎีกา 

แยกเอกสารทุกครั้งที่มีการวางฎีกา
เบิกจ่าย 
ทุกครั้งเมื่อมีการจ่ายเงิน 

126



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง เบิกจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าการศึกษาบุตร  ของข้าราชการ และลูกจ้าง 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 

2 

3 
4 

5 

6 

7 

ลงทะเบียนรับเอกสารขอเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ใน
ทะเบียนหนังสือรับ 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรให้ถูกต้อง
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าการศึกษาบุตร 
พิมพ์สรุปหน้างบเพ่ือเสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ 
เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในเอกสารขอเบิก ส่งเอกสารให้ให้ผู้
วางเบิก ตั้งเบิกในระบบ GFMIS 
เมื่อได้รับเอกสารจากระบบ GFMIS  แล้วเสนอเอกสารเพ่ือผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติ ก่อนการอนุมัติในระบบ GFMIS 
แยกเอกสารให้เจ้าหน้าที่ เพื่อรอการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์ 

เมื่อผู้จ่ายเงินท าการรจ่ายเงินแล้ว น ารายละเอียดการโอนเงินเข้า
บัญชีผู้มีสิทธิ์   

ทุกครั้งเมื่อรับเอกสาร         

ตรวจสอบทุกครั้งเมื่อได้รับเอกสารขอ
เบิก 
พิมพ์สรุปงบหน้าเสนอเดือนละ 2 ครั้ง 
วางฎีกาตั้งเบิก เดือนละ 2 ครั้ง     

เสนอทุกครั้งที่มีการวางฎีกา 

แยกเอกสารทุกครั้งที่มีการวางฎีกา
เบิกจ่าย 
ทุกครั้งเมื่อมีการจ่ายเงิน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง เบิกจ่ายเงินบ านาญปกติ  จัดท ารายละเอียดการรับ-จ่ายเงินบ านาญในระบบ D-pension 
       กรมบัญชีกลาง 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
2 

3 

4 

5 

5 

6 

7 

8 

9 

ยกเลิกรายการหนี้เดือนก่อนที่ลงไว้ในโปรแกรมเงินเดือน  
น าเข้ารายการหักหนี้ประจ าเดือนจากไฟล์เอกเซลที่เจ้าหนี้ส่งมา
ให้  ได้แก่  หนี้สหกรณ์  ธนาคารออมสิน  ชพค. ชพส. 
ประมวลผลการหักหนี้โดยเงินเดือนเหลือโอนเข้าบัญชี  ไม่น้อย
กว่า 30% 
ส่งออกรายการได้แก่ ชื่อ-นามสกุล รหัสประจ าตัวประชาชน  
รายรับ   และราจ่ายของบ านาญแต่ละราย  ไปใส่ในตารางเอก
เซลซึ่งเป็นฟอร์มของกรมบัญชีกลาง 
เข้าระบบ D-pension  ระบบขอเบิกเงิน      จัดการรายการขอ
เบิกประจ ารอบการจ่าย  เป็นรอบการจ่ายที่ 1 
ตรวจสอบรายการขอเบิกประจ ารอบการจ่าย ตรวจสอบรายรับ 
ได้แก่ เงินเดือน  สปช.25%  ชคบ.  ชรบ.  ให้ถูกต้อง จากนั้น
ยืนยันรายรับ 
ตรวจสอบรายการขอเบิกประจ ารอบจ่าย  รายการจ่าย  จากนั้น
ยืนยันจัดการรายจ่าย 
น าเข้าไฟล์รายการหนี้สินที่เป็นเอกเซล (ข้อ 4)  ตรวจสอบ
รายการที่แสดงในระบบ D-pension  จ านวนเงินต้องเท่ากับ
ไฟล์เอกเซล   จากนั้นยืนยันหนี้ที่น าเข้า 
ตรวจสอบรายการหนี้บ าเหน็จค้ าประกันให้ตรงกับยอดของ
กรมบัญชีกลาง  จากนั้นยืนยันข้อมูล 
ตรวจสอบยอดโอน ตามรายงายของกรมบัญชีกลาง   และอัพ
โหลดสลิปเงินเดือนให้ผู้รับบ านาญ  

    ตามตามรางการปฏิบัติงาน    
   ของกรมบัญชีกลางแต่ละเดือน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด กรณีถึงแก่ความตาย  

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 

3 

4 

ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ ของทายาทผู้เสียชีวิต 
กรณีมาติดต่อขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด พร้อม 
สอบปากค าทายาทที่ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น 
บิดา มารดา คู่สมรส บุตร หลกัฐานต่างๆ ที ่
ตรวจสอบ ได้แก่ ใบมรณบัตร , บัตรประชาชน 
ทะเบียนบ้าน , ทะเบียนสมรส , ทะเบียนหย่า 
หนังสือแสดงเจตนา , เลขที่สมุดธนาคาร , หนังสือ 
รับรองการเสียชีวิต , หนังสือรับรองบุตร ฯลฯ 

บันทึกเสนอแบบขอรับบ านาญพิเศษและหรือ 
บ าเหน็จตกทอด กรณีถึงแก่ความตาย (แบบ 
5309) ชื่อ-นามสกุล ผู้เสียชวีิต , วันเดือนปีเกิด 
, วันเดือนปีที่เสียชีวิต , สาเหตุการเสียชีวิต , พิมพ์ 
ทายาทตามกฎหมาย (บิดา มารดา คู่สมรส บุตร 
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ 
ผอ.สพป. เพ่ืออนุมัติและลงนาม น าเรื่องที่อนุมัติ
แล้ว มาออกเลขท่ีหนังสือสือรับ ที ่ศธ.04027/.....
ลงวันที่ .... ในระบบ D-pension 

เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง  บันทึก
ข้อมูลทะเบียนประวัติต่างๆ ได้แก่ ข้อมูลประวัติ
ผู้เสียชีวิต และทายาทให้ครบถ้วน เช่น เลขบัตร
ประชาชน วัน เดือน ปีเกิด/เสียชีวิต เลขที่ทะเบียน
บ้าน ใบส าคัญการสมรส ใบส าคัญการหย่า ข้อมูล
บิดา มารดา คู่สมรส บุตร ฯลฯ 

เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง  
บันทึกขอเลขที่รับในระบบ โดยบันทึกประเภทเงิน 
, ประเภทเรื่อง , เลขที่หนังสือส่งออกที่ ศธ. 
04027/...... ลงวันที่.....หน่วยงาน 20004 
จังหวัด 40000 หน่วยเบิก2000400449   
เมื่อบันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนบันทึกส่ง
กรมบัญชีกลางๆ จะอนุมัติเลขท่ีขอรับให้ 
น าเลขท่ีขอรับเข้าระบบ บันทึกต าแหน่ง 
สถานภาพผู้ขอ , เงินเดือนบ านาญ เลขที่ธนาคาร 

ด าเนินการทันที ที่ทายาทผู้รับบ านาญที่เสียชีวิต 
มาติดต่อขอรับเงิน บ าเหน็จตกทอด 
- ทายาทได้รับเงิน โอนจากกรมบัญชีกลาง 
ภายใน 1 เดือน (ส าหรับรายการปกติ) 
- ทายาท ได้รับเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง 
ภายใน 2 - 3 เดือน 
(ส าหรับผู้รับบ านาญ ที่กู้เงินบ าเหน็จค  าประกัน) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

เช่น ธนาคารกรุงไทย เลขที่บัญชี สาขา ของทายาท
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน , บันทึกการขอรับเงิน-กรณีเป็น
ข้าราชการสมาชิก กบข.กรณีเสียชีวิต 

บันทึกการค านวณเงิน ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 
ติดตามในระบบ D-Pension ตลอดว่า 
กรมบัญชีกลางจะอนุมัติการสั่งจ่ายเมื่อไร 
เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติ พิมพ์หนังสือสั่งจ่าย 
ออกมา และลงทะเบียนขอเบิก และส่งเบิก 
แจ้งวัน เดือน ปี ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบ 

กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีทายาท 
วัน เดือน ปี ตามรอบปฏิทินการสั่งจ่าย 

กรณีข้าราชการสมาชิก กบข. เสียชีวิต บันทึก แบบ
ขอรับเงินจาก กบข. กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย 
(แบบ กบข. รง 008/2/2551)พร้อมหลักฐาน
ต่างๆ ของทายาทผู้เสียชีวิต สง่กบข 

กบข.รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้องแล้ว จะ 
โอนเงินให้ทายาท เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติหนังสือ
สั่งจ่ายภายใน 7 วัน 

กรณีของลูกจ้างประจ า เสนอ ผอ.สพป. เพ่ือ 
อนุมัติและลงนาม บันทึกเสนอ แบบขอรับบ าเหน็จ
ตกทอด กรณีผู้รับบ าเหน็จรายเดือน (แบบ 5313)
หรือผู้รับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน-ลูกจ้างประจ าถึง
แก่ความตาย 

บันทึกเสนอแบบค าขอรับเงินกองทุน “กสจ.” 
กรณสีมาชิกถึงแก่ความตาย (แบบ กสจ. 
004/2) พร้อมหลักฐานต่าง ๆ ส่ง กสจ. 
กสจ.รับเอกสารตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งการ 
โอนเงินให้ทายาทผู้เสียชีวิตให้ สพป.ขอนแก่น เขต 3 
ทราบ แจ้งการโอนเงินให้ทายาทผู้เสียชีวิตทราบ 
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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ชื่อ  นางสายใจ  หวานแท้ 
ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี     ระดับ  ช านาญการ 
กลุ่มงาน  การเงิน    กลุ่ม  บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๓ 

งานในหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติหน้าที่  กลุ่มงานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติราชการ 
๑.  จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ตามโปรแกรมเงินเดือน สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๓ 
๒.  จัดท ารายละเอียดรายการแจ้งหักเงิน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.  จัดท าและควบคุมระบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ของข้าราชการและลูกจ้าง ตามโปรแกรมภาษีเงินได้หัก 

ณ ที่จ่าย ของกรมสรรพากร 
๔.  จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา และรับ – จ่ายเงินประกันสัญญา 

        ๕.  ควบคุมการเบิกจ่าย ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณ 

 ๖.  ควบคุมการเบิกจ่าย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารไม่มีรายตัว และจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารไม่มี
รายตัว 

๗.  ควบคุมการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของส่วนราชการ 
 ๘.  ควบคุมการปฏิบัติงานในระบบการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (E-Payroll) 
 ๙.  ควบคุมใบเสร็จรับเงิน จัดท าสมุดเงินสด จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ของส่วนราชการ 
 ๑๐. จัดท ารายละเอียดค่าจ้าง เบิกเงินค่าจ้างประจ าของนักการภารโรง ในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
        ๑๑. เบิกเงินวิทยฐานะ ค่าตอบแทนวิทยฐานะ ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา สังกัด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๓ 
๑๒. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนเลื่อนระดับ ปรับวุฒิ ปรับพอก 
๑๓. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ,ค่าตอบแทน, เงินค่าครองชีพ, เงินค่าตอบแทนเต็มขั้น  

เงิน พคศ. และเงินอ่ืนนอกเหนือจากเงินเดือน 
๑๔. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินรางวัล  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
๑๕. จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ 5110) 
๑๖. ด าเนินการ น าส่ง  ถอนคืน เงินสะสม สมทบชดเชย กบข. ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ในสังกัด ประจ าทุกเดือน 
๑๗. จัดท ารายละเอียดเงินเดือน เบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
๑๘.  ด าเนินการเบิกจ่าย น าส่ง ถอนคืน เงินสะสม สมทบ กสจ. ของลูกจ้างประจ าในสังกัด ประจ าเดือน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. 

๒. 

๓. 

๔. 

๕. 

๖. 

๗. 

๘. 
๙. 

๑๐. 

๑๑. 

๑๒. 

บันทึกรายการลดหย่อน, กบข./ กสจ. สะสมส่วนเพิ่ม 
ข้อมูล กยศ ปรับปรุงแก้ไขเลขที่บัญชี ก่อนเริ่มงาน
ประจ าเดือน 
พิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ่าย เพ่ือ
ตรวจสอบกับงานบุคคล เพ่ือไม่ให้เกิดความคลาดเคลื่อน
ของข้อมูล 
ค านวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย ตามปฏิทินการ
ปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
ของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินอ่ืน ๆ ให้
จ านวนคน จ านวนเงินให้ตรงกับขอมูลการข้อเบิก 
จัดท าและตรวจสอบข้อมูลหนี้บุคคลที่สาม, กบข. กบข
ส่วนเพิ่ม จากโปรแกรม e-money 
ดึงข้อมูลภาษี หัก ณ ที่จ่ายจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจ า เพ่ือน าไปบันทึกข้อมูลในโปรแกรม   
e-money 
น าข้อมูลหนี้บุคคลที่สามจากโปรมแกรม e-money เข้า
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินอ่ืน ๆ 
ตรวจสอบข้อมูลหนี้บุคคลที่สาม จ านวนเงิน จ านวนคน 
เงินคงเหลือโอนเข้าบัญชีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 
น าส่งข้อมูลเงินเดือนให้หน่วยงานต้นสัดกัด 
จัดพิมพ์รายละเอียดขอเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจ าเพ่ือ
เสนอผู้บังคับบัญชา 
สิ้นเดือน อัพสลิปเงินเดือน จัดท ารายละเอียดสลิป
เงินเดือนส ารับข้าราชการลูกจ้างประจ า 

    ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบ  
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าปี 
 ๒๕๖๔ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การจ่าย โอนเงินนอกงบประมาณในระบบ KTB Corporate Online 

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. 

๒. 

๓. 

๔. 

จัดท าข้อมูลในไฟล์ excel ด้วยตาราง ipay กรุงไทย 

จัดท าข้อมูลไฟล์ excel ให้เป็นข้อมูลไฟล์ Text        
ด้วยโปรมแกรม KTB Universal Data Entry 
ด าเนินการ Upload ข้อมูลด้วยระบบ KTB    
Corporate Online  ด้วย Wed Krungthai 
Corporate Online  ด้วยรหัส Maker 
เมื่อด าเนินการ Upload ข้อมูล ด้วยรหัสของ Maker 
แล้วจัดพิมพ์รายละเอียด เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติเพ่ือ
โอนเงินต่อไป 

- ด าเนินการภายใน ๑ วัน หลังจากได้รับ
เอกสารจากผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 

- ด าเนินการทันทีหลังจากจัดท าข้อมูลในไฟล์ 
excel ด้วยตาราง ipay  แล้ว 

- ด าเนินการทันทีหลังจากจัดท าข้อมูลไฟล์ 
excel เป็นข้อมูล text แล้ว 

- ด าเนินการทันทีหลังจาก Upload ข้อมูลใน
ระบบ KTB   Corporate Online       
ด้วย Wed Krungthai Corporate Online 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. 

๒. 

๓. 
๔. 

๕. 

๖. 

๗. 

๘. 

ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่า
บ้าน 
ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ ๖๐๐๕ )  พร้อม
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
ผู้มีอ านาจรับรองผู้มีสิทธิ 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติรับเอกสารเสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบ
เพ่ือแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงไม่น้อยกว่า 
๓ คน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผลคณะกรรมการ
ตรวจสอบต่อผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอแบบขอรับค่าเช่าบ้านต่อผู้มี
อ านาจอนุมตัิให้เบิกค่าเช่าบ้าน 
ผู้มีสิทธิยื่นแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ( แบบ ๖๐๐๖ ) 
พร้อมหลักฐานการช าระเงิน 
หน่วยงานการเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกต้อง 
เพ่ือท าการเบิกจ่ายต่อไป 

- ผู้มีสิทธิ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ๑ วัน รับรอง
สิทธิแจ้งคณะกรรมการออกตรวจสอบ
รายงานผลต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๓ วัน  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์  

 

ชื่อ-นามสกุล  นางวันทนีย์ จันทร์ห้างหว้า 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ ช านาญการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่  เขต 3 

 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่ง 

1. บันทึก-ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบเงินในงบประมาณ งบด าเนินงาน์ค่าตอบแทน์ค่าใช้สอย 
2. บันทึก-ควบคุมการเบิกจ่ายลูกหนี้เงินยืมราชการ 
3. บันทึก-ควบคุมการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทุกประเภท 
4. จัดท า-ควบคุม์ทะเบียนคุมเอกสารการขอเบิกเงินและการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
5. จัดท า-ควบคุม์ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ์เร่งรัดการส่งใช้เงินยืมราชการ 
6. วางฎีกาขอเบิกเงินทุกรายกการ์และจัดพิมพ รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง์ในระบบ์GFMIS 
7. จัดท ารายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน์ในระบบ์GFMIS (ZAP_RPT503) 
8. ท าการจ่ายเงินบัญชีเงินในงบประมาณ์์ตามโปรแกรม์KTB Corporate Online 
9. จัดท ารายงานสรุปรายการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน์ในระบบ GFMIS์(W01)์ 
10. ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการและสถาบันการเงินที่เกี่ยวข้อง 
11. งานอ่ืน์ๆ์ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

ชื่อ-นามสกุล  นางนันท์นภัสร์  โพธิ์ไพร 
ต าแหน่ง นักวิชาการและบัญชี ระดับ ช านาญการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่  เขต 3 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 

์์์์์์ มีหน้าที่และรับผิดชอบและปฏิบัติงาน์ดังนี้ 
1์จัดท างบทดลองประจ าเดือน์รายงานงบการเงินประจ าเดือน์รายงานงบการเงินประจ าไตรมาส์รายงานงบ

การเงินประจ าปี์ส่ง์ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน,คลังจังหวัดขอนแก่น์และ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 

2์รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายในระบบ์KRS,์ARS์,์
GAQA 

3์ตรวจสอบ์ปรับปรุงการตั้งยอดบัญชีสินทรัพย ์บัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสมบัญชีรายได้และบัญชี
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง์ในระบบ์GFMIS 

4์ปรับปรุงและปิดบัญชี์การบันทึกบัญชีสิ้นปีงบประมาณ์ส่ง์ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน,คลังจังหวัด
ขอนแก่น์และ์ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5์บันทึกการรับ์–์จ่าย์การน าส่งรายได้แผ่นดิน์เงินเบิกเกินส่งคืน์ในระบบ์GFMIS 
6์บันทึกหักล้างบัญชีพักสินทรัพย ์ในระบบ GFMIS 

172



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  งานบัญชี(การจัดท าบัญชี) 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
2 
3 
4 

- เก็บรวบรวมเอกสารแสดงรายการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
- วิเคราะห์รายการบัญชี
- บันทึกรายการบัญชี
- การปรับปรุงบัญชีและปิดบัญชีประจ าปี

- ด าเนินการภายใน 1 วัน เมื่อรับรู้การเกิดรายการ
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากได้รับเอกสาร
- ด าเนินการภายใน 1 วัน หลงัจากได้รับเอกสาร
-ด าเนินการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง งานบัญชี (การจัดท ารายงานทางบัญชีท่ีเกี่ยวข้องตามรูปแบบที่ทางราชการก าหนด) 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 

3 

4 

5 

- ศึกษาคู่มือและแนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
(ที่เปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติม) พร้อมทั้งเก็บรวบรวมข้อมูล
ทางบัญชี 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ประกอบการจัดท ารายงานทางบัญชี 
- เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือน/ประจ าปี และ
รายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องจากระบบ GFMIS 
- จัดท ารายละเอียดยอดคงเหลือต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ
รายงาน ทางบัญชี ประจ าเดือน/ประจ าปี 
-ตรวจสอบความสัมพันธ์ของรายการบัญชี ความ
ครบถ้วน ถูกต้อง ของรายการบัญชีในงบทดลองจาก
ระบบ GFMIS กับรายละเอียดยอดคงเหลือต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
จัดท ารายงานประจ าเดือนเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
- รายงานงบทดลองประจ าเดือนพร้อมรายละเอียด
ประกอบ 
จัดท ารายงานประจ าปีเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
- รายงานงบทดลองประจ าปีพร้อมรายละเอียด
ประกอบ 
จัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี
ของ ส่วนราชการ 
- รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของ
ส่วนราชการ 
แบบ สรก.65-1 พร้อมแนบเอกสารประกอบ 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการหลังวันสิ้นเดือน/สิ้นปี 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
หลังวันสิ้นเดือน 

- ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 
หลังวันสิ้นป ี

- ด าเนินการรายงานผลการประเมินทุกรอบ 
6 เดือน (สิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน) 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบันทึกการน าส่งเงินในระบบ GFMIS 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 

3 

- รับ ใบน าฝากเงิน (Pay-in-Slip) กับ ใบรับเงิน 
(Deposit Receipt) 
- บันทึกการรับและน าส่งเงินตามประเภทเงิน 
รายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืนและเงินฝาก 
คลังตามใบน าฝากเงิน (Pay-in-Slip) 
- บันทึกการจ่ายเงินตามหลักฐานลงในสมุดรับ 
และน าส่งและจัดท ารายงานเงินคงเหลือ 
ประจ าวัน เสนอผู้บังคับบัญชา 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อรับรู้การเกิดรายการ 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อได้รับเอกสาร 

- ด าเนินการภายใน 1 วันหลงัจากบันทึกรายการบัญชี 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบันทึกการล้างพักบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

2 
3 

4 
5 

6 

- เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/ 
สิ่งก่อสร้าง 
- เรียกรายงานแสดงข้อมูลบัญชีพักสินทรัพย์ 
- วิเคราะห์รายการจากการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/ 
สิ่งก่อสร้าง 
- บันทึกทะเบียนคุมล้างพักสินทรัพย์ 
- สร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ตาม 
เอกสารการเบิกเงิน 
- ด าเนินการล้างพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อรับรู้การเกิดรายการ 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อได้รับเอกสาร 
- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อได้รับเอกสาร 

- ด าเนินการภายใน 1 วันหลงัจากวิเคราะห์รายการ 
- ด าเนินการภายใน 1 วันหลงับันทึกทะเบียนคุม 
ล้างพักสินทรัพย์ 
- ด าเนินการภายใน 1 วันหลงัจากสร้างรหัส
สินทรัพย์ในระบบแล้ว 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์  

 

 
 

ชื่อ-นามสกุล  นายวิทยา  ทิพย์บุญผล 
ต าแหน่ง ์พนักงานราชการ์์ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการกลุ่มการเงิน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่  เขต 3 

 
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
์์์์์์์์ มีหน้าที่และรับผิดชอบและปฏิบัติงาน์ดังนี้ 
์์์์ 1.์ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ์์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์์ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ์พ.ศ.2560 
์์์์์์์ 2.์ตรวจสอบ์แนะน า์ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านระบบ์e-GP์ของโรงเรียน 
ในสังกัด์ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น์เขต์3์ทุกโรง์ทุกแผนงาน์ทุกกิจกรรม 
 3.์เบิกค่าตอบแทนครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน 
 4.์เบิกค่าจ้างธุรการโรงเรียน กรณีจ้างเหมา 
 5. เบิกค่าจ้างพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ์กรณีจ้างเหมา 
 6.์จัดท าทะเบียนคุม์เบิก-จ่าย์ใบเสร็จรับเงิน 
์์์์์์์์์ 7.์ด าเนินการลงระบบจัดซื้อจัดจ้างในระบบ์E-GP 
 8.์ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการและสถาบันการเงินที่เกี่ยวข้อง 
์ 9.์งานอ่ืน์ๆ์ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
์ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ที ่ วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.
ขอนแก่น์เขต 3  

การด าเนินการจัดหา ภายใน ๕ วันท าการ หลังจากท่ีมี
การส ารวจ และได้แจ้งความต้องการใช้หรือให้เสร็จทัน
ภายในก าหนดเวลาที่ต้องการใช้ โดยปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ กฎกระทรวง และคู่มือการใช้งานในระบบ 
 e-GP 

2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ใน
การด าเนินการ  

3 ตรวจสอบเกณฑ คุณลักษณะเฉพาะและแบบรูป
รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4 จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 

5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความ
เห็นชอบ/จัดท า e-GP แล้วแต่กรณี  

ภายใน 1 วัน 

6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
จัดท าใบ PO ในระบบ GFMIS  

ภายใน ๗ วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้งให้มาท าสัญญา 

7 บริหารสัญญา ระยะเวลาตามข้อก าหนดในสัญญา 
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด ตรวจรับ

ในระบบ GFMIS  
ภายใน 3-5 วัน 

9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.ขอนแก่น เขต 3 เพ่ือ
ทราบผลการพิจารณา  

ภายใน 1 วัน 

10 มอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง มอบให้งานการเงิน 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  

ภายใน 1 วัน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การควบคุมพัสด ุ

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 การเก็บรักษาพัสดุ  
1.1 เจ้าหน้าที่รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
1.๒ เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ขอนแก่น์เขต์3  
1.๓ เจ้าหน้าที่บันทึกรายการพัสดุในทะเบียน  
บัญชีวัสดุทะเบียนครุภัณฑ   
1.๔ เจ้าหน้าที่เก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้
ถูกต้อง ครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม  

มีการบันทึกรายการพัสดุในทะเบียนบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนคุมครุภัณฑ  ภายใน 1 วัน พร้อมเก็บรักษา 
ไว้ในห้องเก็บพัสดุ ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบฯ  

2 การเบิกจ่ายพัสดุ  
2.๒ เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกพัสดุ  
๒.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี  
๒.๓ เจ้าหน้าที่เสนอใบเบิกพัสดุต่อหัวหน้าหน่วย พัสดุ
ผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ  
๒.๔ เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึก
ในเอกสารที่เก่ียวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

มีการบันทึกผลการเบิกจ่ายพัสดุ ในทะเบียนคุมวัสดุ 
และทะเบียนคุมครุภัณฑ  อย่างสม่ าเสมอเป็น
ปัจจุบัน และถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบ 
ภายใน 5 วัน  

3 การยืมพัสดุ  
๓.1 ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  
๓.๒ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ   
๓.๓ บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ขอนแก่น์เขต์3์สั่งการ 
๓.๔ เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุ ให้ 
เป็นไปตามก าหนด  
๓.๕ เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน ใน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

มีการจัดท าใบเบิก และปฏิบัติตามข้ันตอนของการ
ยืมถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด มีการควบคุมการ
ยืมและการส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนด  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การให้ค าปรึกษา แนะน า สถานศึกษาและผู้สนใจ เกี่ยวกับงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

ที ่ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 เจ้าหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห  กฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหาร
พัสดุและสินทรัพย   

ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับปัญหาที่เกิดข้ึน 
โดยยึดหลักและปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กฎหมาย 
แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารพัสดุและ
สินทรัพย  

2 เอ้ืออ านวยให้ผู้มีปัญหา ได้ส ารวจปัญหา รู้ความ
ต้องการและเข้าใจตนเองว่าต้องการค าตอบอย่างใด 

3 ท าให้ผู้มีปัญหารู้สึกสบายใจ มีความหวังในการ
แก้ปัญหา เพระทุกปัญหาสามารถแก้ไขได้ 

4 ช่วยขจัดความวิตกกังวล ท าให้ผู้มีปัญหารู้สึกสบาย
ใจ ที่มีผู้ให้ค าปรึกษา แนะน า  

5 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แนะเกี่ยวกับปัญหาหรือข้อ
สงสัยที่ต้องการทราบและต้องการแก้ไข  

6 ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน ต่อการตัดสินใจและเป็น 
ประโยชน ต่อองค   

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

ชื่อ-นามสกุล  นางสาวสนุิสา นาชิน 
ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว์ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการกลุ่มการเงิน 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแกน่  เขต 3 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
์์์์์์์์ มีหน้าที่และรับผิดชอบและปฏิบัติงาน์ดังนี้ 
์์์์ 1.์จัดท างบเดือน์รวบรวมใบส าคัญ์ตรวจสอบเอกสาร์ก่อนส่งมอบให้์หน่วยตรวจสอบภายในด าเนินการ
ตรวจสอบ์ 

2.์เก็บรักษาหลักฐานการจ่าย์และเอกสารประกอบการจ่าย์(ใบเสร็จรับเงิน์ใบแทนใบเสร็จ์และหลักฐานการ
โอนเงินตามโปรแกรม์KTB ของธนาคารกรุงไทย)์ 

3.์ควบคุม์หลักฐานใบส าคัญด้านรับ์ใบส าคัญด้านจ่าย์
4.์จัดท าทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินและลงเลขเอกสารจากระบบ GFMIS
5.์บันทึกตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ์GFMIS์บันทึกรายการตัดจ่ายช าระเงินโดยผ่านส่วน

ราชการในระบบ์GFMIS์(ZF_53_PM) 
์์์์์์์ 6.์เก็บรวบรวม์ส าเนา์แจ้งเวยีน์เกี่ยวกับระเบียบ์กฎหมายการเงิน์การคลัง์ที่เกี่ยวข้องให้กับโรงเรียนในสังกัด
ทราบ/ถือปฏิบัติ 

7.์เบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคของ์ส านักงาน์และโรงเรียนในสังกัดทุกประเภท
์์์์์์์์ 8.์ควบคุมระบบงาน์E-Filing์ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย  
์์์์์์์์์ 9.์จัดท าระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมของกลุ่ม 
์์์์์์์์์์ 10.์จัดท า์–ควบคุม์ทะเบียนคุมเอกสารการขอเบิกเงินทุกประเภท 

11.์ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการและสถาบันการเงินที่เก่ียวข้อง
12.์งานอ่ืน์ๆ์ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

์ 
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์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง ์ควบคุมระบบงาน E-Filing ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ 

การรับหนังสือด้วยระบบ SMART AREA 

ของ สพป. ขอนแก่น เขต 3 

1. เมื่อได้รับหนังสอืจากกลุ่มอ านวยการ พจิารณา

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ   สิ่งที่ส่งมา

ด้วย 

2. ลงทะเบียนรับของกลุ่ม

๓. เสนอผูอ้ านวยการกลุ่มเพื่อมอบหมายให้

ข้าราชการ ที่รับผดิชอบด าเนินการ 

4. มอบงานให้ขา้ราชการที่รับผิดชอบในแต่ละงาน

 เพื่อด าเนนิการตอ่ไป 

การรับหนังสือด้วยระบบ SMART AREA 

-  ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสอื 

-  ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสอื 

-  ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสอื 

-  ด าเนินการหลังจากเสนอผูอ้ านวยการกลุ่ม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การประสานงานและให้บรกิาร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานการประสานงานและการให้บรกิาร 

1. ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน, ภายในกลุ่ม

บริหารงานบุคคล, หนว่ยงานและสถานศกึษาในส่วนของ

งานธุรการที่เกี่ยวข้อง 

2. ประสานการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพรข่้อมูล

ข่าวสารและผลงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลใหค้รูและ

บุคลากรทางการศกึษา ประชาชนทั่วไปทราบ 

-  มีบันทึกการติดตอ่ประสานงาน 

(ด าเนนิการทุกเวลา) 

-  ด าเนินการทุกเวลา 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การเบิกจายงบประมาณคาสาธารณูปโภค 

์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.เมื่อไดรับเอกสารใบแจงหนีค้าสาธารณูปโภค 

2.ด าเนนิโครงการ วิเคราะหวาอยูหมวดใด 

3.ใหหมายเลขรหัสบัญชีตามตามหมวดหมูคาใชจาย 

4.พิมพงบหนาขออนุมัตเิบิกเพื่อเสนออนุมัตติอผูมี 

อ านาจอนุมัติ 

5.สงเอกสารใหเจาหนาที่ท าการตั้งเบิก ในระบบ 

GFMIS 

6.เมือไดเอกสารจากระบบGFMIS แลวน าเอกสาร 

มาตัดเงินงวดงบประมาณ 

7.เสนอเอกสารตอผูมีอ านาจลงนามอนุมัต ิกอน 

อนุมัตใินระบบ GFMIS 

8.แยกเอกสารใหเจาหนาที่เพื่อรอการจายเงนิใหกับ 

ผูมีสทิธิ 

- 5 นาที หลังไดรับเอกสาร 

- ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

- 3 นาทีหลังตรวจสอบ บันทึกในทะเบียนคุม 

- 1 วันท าการ 

- 1 วันท าการ 

- สงตอให จนท.เงินประจ างวด 

- 1 วันท าการ 

- สงตอให จนท.เพื่อเสนอตอ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง เสนอหนังสือเวียนตาง ๆ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 -รับหนังสอืเวียนจากกลุมตาง ๆ ที่สงมา 

- บันทึกเสนอและเห็นควรแจงเวียนใหบุคลากรใน 

กลุมบริหารงานการทราบ 

- เก็บเรื่อง 

-ด าเนนิการภายใน 1 วัน 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน
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