
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ยกระดับคุณภาพ  และมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ จึงได้จัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานขึ้น 
                   ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์ภารกิจงานของกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์   เพ่ือสามารถน าน าไปใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
งานที่มีประสิทธิภาพ 
                  

          กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต 1 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรเบิกเงิน 
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1.  ชื่องำน 

                    กำรเบิกเงิน 
2.  วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพป.สระบุรี เขต 1  เป็นไปด้วยความรวดเร็ว  ถูกต้อง  
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
3.  ขอบเขตของงำน 
                             การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
4.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
                       4.1   กำรเบิกเงิน 
   4.1.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
   4.1.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ 

        จัดสรร 
   4.1.3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   4.1.4  ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

4.1.5  เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก และ
วางเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

4.1.6  เจ้าหน้ าที่ เสนอขออนุมัติ  และผู้ ได้ รับมอบหมายอนุมัติ ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

4.1.7  คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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5. Flow Chart  
กำรเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                                                                                                   
   
  
 
 
 
 
 

           
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

จนท.จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

จนท.บันทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก 

จนท.รับหลักฐานและบันทึก 
ในทะเบียนฯ คุมหลักฐานขอเบิก 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 

 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุมัตกิารเบิก 
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6.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 6.1  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 6.2  งบหน้ารายการขอเบิก 
 6.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 6.4   บันทึกข้อความ    

7. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  7.1   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
                                      -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนที่ 3  
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8. ชื่องำน      การเบิกเงิน สพป.สระบุรี เขต 1 
งานการเงนิ 

 

มำตรฐำนคุณภำพงำน  :   การเบิกเงิน รวดเร็ว  ถูกต้อง  เป็นไปตามระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วดัที่ส ำคญัของกระบวนงำน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถกูต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามที่ระเบียบก าหนด 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ
1 

 

รับหลักฐานขอเบิกและบันทกึทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบิก 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความเหมาะสม
และปริมาณงานที ่
ได้รับ 

2 
 

 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 40 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
                 เจ้าหนา้ที่พัสดุ 

3 
 

 จัดท างบหน้ารายการขอเบิก บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
และเสนอ ผอ.สพป.หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  วางเบิกเงินในระบบ 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6  คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 

 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรจ่ำยเงิน 
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1.  ชื่องำน 

                  กำรจ่ำยเงิน 
2.  วัตถุประสงค ์
    การจ่ายเงินของ สพป.สระบุรี เขต 1  เป็นไปด้วยความรวดเร็ว  ถูกต้องเป็นระบบ
ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
3.  ขอบเขตของงำน 
                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย 
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และแต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

 4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

                      กำรจ่ำยเงินเป็นเช็ค 
1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4. เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
5. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
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5. Flow Chart  

                            กำรจ่ำยเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.จัดท ารายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสั่งจ่าย 
และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอนเงิน
เข้าบญัชีธนาคาร 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพป.สบ.1 อนุมัติ 
และลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ
หลักฐานการจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี 
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6.  แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 7.1  ใบส าคญัคู่จ่าย (ใบส าคัญรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
 7.2   แบบค าขอเบิกท่ีมีช่องรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
          7.3   สมุดเช็ค 
          7.4   บันทึกข้อความ 
 

7. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
พ.ศ. 2551   
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9.  แบบฟอร์มสรปุมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน      การจ่ายเงิน สพป.สระบุรี เขต 1  งาน

การเงิน 
 

มำตรฐำนคุณภำพงำน  :   การจ่ายเงิน เรียบร้อย  ถกูต้องตามขั้นตอนที่ระเบยีบก าหนด 
ตัวชี้วดัที่ส ำคญัของกระบวนงำน   :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถกูต้องของขั้นตอนการจ่ายเงิน ตามที่ระเบยีบก าหนด 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ
1 
 

 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความเหมาะสม
และปริมาณงานที่
ได้รับ 

2  จัดท ารายละเอยีดการจ่ายและเขยีนเช็คสั่งจ่ายและบันทกึทะเบียนคุม
เช็ค 

        40 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
 

 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี้/ผู้มีสิทธิรบัเงิน 40 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสทิธิรับเงิน 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 

 

จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญช ี 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรรับเงิน 
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1.  ชื่องำน 

                กำรรับเงิน 
2.  วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้การรับเงินของ สพป.สระบุรี เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง   
เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
3.  ขอบเขตของงำน 
                             การรับเงินทั่วไป การรับเงินจากคลังจังหวัดและการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบGFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 
 4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
                      5.1  กำรรับเงินทั่วไป 
  5.1.1     เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการ  
                                โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

5.1.2 เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย เมื่อ 
           สิ้นเวลารับเงินในวันนั้นๆ 
5.1.3 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือ 
           เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.1.4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการรับเงิน 
5.1.5 เจ้าหน้าทีม่อบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชี 
           และทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

  5.1.6    บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
 
         5.2   กำรรับเงินจำกคลัง 
                             5.2.1   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS            
                             5.2.2   เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง  

       5.2.3   เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
                             5.2.4   เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึก 
                                      รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart  

     กำรรับเงินทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน มอบเงินสดและ
หรือเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

จนท.การเงินบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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               กำรรับเงินจำกคลัง 

 

 
                    
 
                                
 
 
 
 

           
 
 
 
 
     

     
 
 

7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1   ใบเสร็จรับเงินของ สพท.  
 7.2   รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
 7.3   รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4   รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
          7.5   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
          7.6   รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
          7.7   บันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS           

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพท. 
รับทราบการรับเงินและสั่งการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทาง

บัญชีและทะเบียนทีเกี่ยวข้อง 
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8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1 – 2 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน      การรับเงิน  สพป.สระบุรี เขต 1  
มำตรฐำนคุณภำพงำน  :    การรับเงิน เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงิน ตามที่ระเบียบก าหนด 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1  

 

ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับแจ้งการโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคาร 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2  สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงนิฉบบัสุดทา้ย
เมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น ๆ 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือ
เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
 

 บันทึกเสนอผูบ้ังคบับัญชาทราบ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชีเพื่อบันทึกรายการทาง
บัญชีและทะเบยีนที่เก่ียวข้อง 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 

 

บันทึกรับเงนิในระบบ GFMIS 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรเก็บรักษำเงิน 
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1.  ชื่องำน 

                กำรเก็บรักษำเงิน 
2.  วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่
ระเบียบก าหนด 
3.  ขอบเขตของงำน 
                      การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 4.  ค ำจ ำกัดควำม 

- 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  กำรเก็บรักษำเงิน 
                  5.1  เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

       การรับจ่ายเงินของ สพท. 
5.2  ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 ลงนามแต่งตั้ง 
5.3  เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4  เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบคณะกรรมการ 
        เก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5.5  เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย  กรรมการฯ ลง  

ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
5.6  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก  เสนอ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1  เพ่ือทราบ 
5.7  กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประจ าตราครั่ง 
5.8  วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย  

และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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6. Flow Chart  

กำรเก็บรักษำเงิน 
 
 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงนิน าเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
หรือประจ าตราครั่ง 

จนท.การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการฯ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ผอ.สพป.สบ.1 ลงนามแต่งตั้ง 

จนท. การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 เพื่อทราบ 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.  

 

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงินให้  
จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชื่อในรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวัน 
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7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1   รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
 7.2   บันทึกข้อความ 
  

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562                                       

 -  หมวด  7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน   
                                 ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

  ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ช่ืองำน      การเก็บรักษาเงิน สพป./สพม.  กลุ่ม  
มำตรฐำนคุณภำพงำน  :   การเก็บรักษาเงิน เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญของกระบวนงำน   :     ร้อยละของการปฏิบัติที่ถูกต้อง ตามข้ันตอนการเก็บรักษาเงิน ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1 
 

  

แต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการับจ่ายเงินของ สพป.  10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน  
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความเหมาะสม
และปริมาณงานที่ได้รับ 2 

 

 

ผอ.สพป. ลงนามแต่งต้ัง 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  จนท. การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  จนท.การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
5 

 

จนท.การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย กรรมการฯลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวัน 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 

 

จนท.การเงิน บันทึกเสนอ ผอ.สพป.เพื่อทราบ 
 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 

 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประจ าตราครั่ง 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 

 

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย และลงลายมือชื่อในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวัน 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรน ำเงินส่งคลัง 
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1.  ชื่องำน 

                   กำรน ำเงินส่งคลัง 
2.  วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้การน าเงินส่งคลังของ สพป.สระบุรี เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง  
เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด                             
3.  ขอบเขตของงำน 

การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึง 
การน าเงินส่ง ในระบบ  GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ
มอบหมายงาน 
 4.  ค ำจ ำกัดควำม 

- 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  กำรน ำเงินส่งคลัง 
                     5.1   เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  5.2   เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 
  5.3   เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 เพื่อน าเงินส่งคลัง 
  5.4   ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 หรือผู้ได้รับมอบหมายน าเงินส่งคลังโดยน าฝากบัญชี 

        กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทย 
  5.5   เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียนและ 
          เอกสารที่เก่ียวข้อง 
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6. Flow Chart 
            กำรน ำเงินส่งคลัง 

 
                                              เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและ 
                                      จ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 

 
 

7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1 ใบน าส่งเงิน 
 7.2  ใบน าฝากเงิน(Pay-in  slip) 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
                                       -  หมวด 8  การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง  
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
ของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 

น าเงินส่งคลังโดยน าเงินฝากบัญชีเข้าบัญชี 
กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บันทึกเสนออนุมัติ  
ผอ.สพป.สบ.1 น าเงินส่งคลัง                             

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
บันทึกรายการทางบัญชี 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ช่ืองำน      การน าเงินส่งคลัง สพป./สพม.  กลุ่ม  

มำตรฐำนคุณภำพงำน  :   การน าเงินส่งคลัง  เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด                             

ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญของกระบวนงำน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอนการน าเงินส่งคลัง ตามที่ระเบียบก าหนด                             

ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะกรมการเก็บรักษาเงิน 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความเหมาะสม
และปริมาณงานที่ได้รับ 

2 
 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงิน 
ที่น าส่ง 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
 

 บันทึกเสนอขออนุมัติ ผอ.สพป. น าเงินส่งคลัง 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
 
 

 น าเงินฝากเข้าบัญชีกระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทย 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 

 

มอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการ 
ทางบัญชี 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรกันเงิน 
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1.  ชื่องำน 

                กำรกันเงิน 
 
2.  วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้การกันเงินของ สพป.สระบุรี เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็น
ระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
 
3.  ขอบเขตของงำน 
                            การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการ
กันเงินในระบบ GFMIS  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 
 4.  ค ำจ ำกัดควำม 

- 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

           5.1  ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 
 5.2  ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
 5.3  ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 
 5.4  กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 100,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ท าหนังสือแจ้ง สพฐ. 
 5.5  กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป  ถือว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว         
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6. Flow Chart 

กำรกันเงิน 
                                              
 

 
 

  
                                                    
                                           
 
 
 
 
                                    
 
 

 
 

 
 
 
 
7.  แบบพิมพ์ที่ใช้ 

7.1   ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
7.2   สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 

  7.3   บันทึกข้อความ 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
                                       -  หมวด 9  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี                                      
 
 

 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 100,000 บาท(การจ่ายเงินเป็นงวดๆ) 
ท าหนังสือแจ้ง สพฐ. 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป ถือ
ว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว 
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9.  แบบฟอร์มสรปุมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน          การกันเงิน สพป.สระบุรี เขต 1  
มำตรฐำนคุณภำพงำน  :   การกันเงิน  เรียบร้อย  ถกูต้อง  เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วดัที่ส ำคญัของกระบวนงำน   :    ร้อยละการปฏบิัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการกันเงิน ตามที่ระเบียบก าหนด 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ
1 
 

 

ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 
 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 
 
 

 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 20 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3 
 

 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทีย่ังไม่ได้เบิกเงิน 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
 
 

 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 100,000 บาท (การจา่ยเงินเป็นงวด ๆ) 
ท าหนังสือแจ้ง สพฐ. 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

5 

 

กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป  ถือว่าได้รับการกันเงิน 
จากระบบ GFMIS แล้ว          
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่พัสด ุ
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรยืมเงิน 
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1.  ชื่องำน 
                  กำรยืมเงิน 

2.  วัตถุประสงค ์
  เพ่ือให้การยืมเงินของ สพป.สระบุรี เขต 1 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็น
ระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
3.  ขอบเขตของงำน 
                     การยืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแต่ไม่รวมถึงการยืมเงิน ในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 
 4.  ค ำจ ำกัดควำม 

- 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  กำรยืมเงิน 
                     5.1   เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม  
  5.2   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 
  5.3   เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 

5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
  5.5   บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
  5.6   จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 
  5.7   รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
  5.8   เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน / เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี)เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 
  5.9   เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน  
  5.10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
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6. Flow Chart 

กำรยืมเงิน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมเงิน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมัติต่อ  
ผอ.สพป.สบ.1                             

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
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7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1  บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
 7.2  สัญญาการยืมเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 

7.4  คู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบส าคัญ 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน  
              

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
                                       -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยืม  
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9.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ช่ืองำน      การยืมเงิน สพป.สระบุรี เขต 1  
มำตรฐำนคุณภำพงำน  :  การยืมเงิน เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญของกระบวนงำน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของข้ันตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบก าหนด 

ล ำดับท่ี ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
1 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 2 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1  1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  
 

บันทึกรายการขอเบิก  20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 

 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 
กรณียืมเงินงบประมาณ เจ้าหน้าที่บันทึกขออนุมัติเบิก  
ผอ.สพป.อนุมัติเบิก และเจ้าหน้าที่วางเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส ์

20 นาที 
1 วัน 

เจ้าหน้าที่การเงนิ 

7 
 

 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

8  เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ ตามระยะเวลาที่ระบุใน
สัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

9  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน   30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

10 

 

จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้ขอยืมเงิน 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
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1.  ชื่องำน 

         กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
2.  วัตถุประสงค ์

  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง   
ถูกต้องตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงำน 
งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ 
ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงาน 

  4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.สระบุรี เขต 1 
5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 
5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
5.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 
5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า e - GP 
5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 
5.7 บริหารสัญญา 
5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 เพื่อทราบผลการพิจารณา 
5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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6. Flow Chart  

   กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการ 

บริหารสัญญา 
 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ / e-GP 
 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง  
7.2  เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 
  
  

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

 8.1   ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
          8.2   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 8.3   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
 8.4   คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
 8.5   มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 8.6   คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e – Government  
Procurement :  e - GP)   

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พัสดุจัดท ารายงานเสนอ
ผอ.สพป.สบ.1  เพื่อทราบ 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบก าหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 
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9. แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน     การจัดซ้ือ/จัดจ้าง สพป.สระบุรี เขต 1 (กลุ่ม

งานพัสดุ) 
 

มำตรฐำนคุณภำพงำน  :    เพือ่ให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซ้ือ จัดจ้าง   ถูกตอ้งตามระเบียบ 
ตัวชี้วดัที่ส ำคญัของกระบวนงำน   : ร้อยละการปฏิบัติทีถู่กต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถกูต้องตามระเบียบ 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ
1 
 

 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป.สระบุรี เขต 1 5 วันท าการ เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนได้ตาม
ความเหมาะสม
และปริมาณงาน
ที่ได้รับ 2 

 
 

 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3 
 

 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

4 
 

 

จัดท ารายงานขอซ้ือ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5 

 

ด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ  
จัดท า e - GP 

ตามวิธกีารซ้ือ-จ้าง เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรควบคุมพัสดุ (กำรเก็บรักษำพัสดุ) 
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1.  ชื่องำน 
 กำรควบคุมพัสดุ  (การเก็บรักษาพัสดุ) 
2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบก าหนด 

3.  ขอบเขตของงำน 
            การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

 4.  ค ำจ ำกัดควำม 
- 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 กำรเก็บรักษำพัสดุ 
5.1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
5.2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 เพ่ือทราบและสั่งการ 

                          5.3. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
5.4. เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชี 

หรือทะเบียนคุม 
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6. Flow Chart  
                     กำรเก็บรักษำพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1  ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ 
ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ 
ผอ.สพป.สบ.1 เพ่ือทราบและสั่งการ 

 



43 

 

ชื่องำน     การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) สพป.สระบุรี เขต 1 
(กลุ่มงานพัสดุ) 

 

มำตรฐำนคุณภำพงำน  :   การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษา) ตามท่ีระเบียบก าหนด 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 15 นาที เจ้าหน้าทีพั่สดุ ระยะเวลา
อาจเปลี่ยน
ได้ตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 
 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบและสั่งการ ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชี/วัสดุ ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 
 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ ภายใน 1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรควบคุมพัสดุ (กำรยืมพัสดุ) 
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1.  ชื่องำน 
    กำรควบคุมพสัดุ (กำรยืมพัสดุ) 
2.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การยืมพัสดุ  ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3.  ขอบเขตของงำน 
                          การยืมพัสดุ ประกอบด้วย การยืมและการควบคุมแต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

 4.  ค ำจ ำกัดควำม 
- 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 กำรยืม 
5.1 ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 
5.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 สั่งการ 
5.4 เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 
5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart  
 

กำรยืมพัสดุ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
7.  แบบพิมพ์ที่ใช้ 

 7.1  ใบยืมพัสดุ 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูย้มืท าใบยมืต่อเจา้หนา้ท่ี 

 

บันทึกเสนอ  
ผอ.สพป.สบ.1 สั่งการ 

 
 

 

ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 
 

ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 

บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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6. Flow Chart  
                     กำรเก็บรักษำพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1  ทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ 
ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ 
ผอ.สพป.สบ.1 เพ่ือทราบและสั่งการ 
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ชื่องำน     การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) สพป.สระบุรี เขต 1  
มำตรฐำนคุณภำพงำน  :  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง   ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน  :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 
 

 ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 10 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ ระยะเวลา
อาจเปลี่ยน
ไดต้ามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานที่ได้รับ 

2 
 
 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 10   นาท ี เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3 
 

 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. สั่งการ 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4 
 
 

 เจ้าหน้าที่ควบคุมระยะเวลาการยืม การส่งคืนพัสดุ      
ให้เป็นไปตามก าหนด 

ตามระยะเวลาในใบยืมพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5  
 

บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 15   นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



           50 
 
 
1.  ชื่องำน 
      กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
2.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3.  ขอบเขตของงำน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

 4.  ค ำจ ำกัดควำม 
- 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
5.1 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
5.2 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 
5.3 เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 

/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 
5.4 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 และรายงาน สตง. 
5.5 กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
5.6 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือ ผอ.สพป.สระบุรีเขต 1 สั่งการ 
5.7 เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
5.8 จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
5.9 เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 
5.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 
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6. Flow Chart  

    กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุด
เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
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7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1 แบบพิมพ์จัดซื้อจัดจ้าง  
 7.2  เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 7.3  บันทึกข้อความ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 53 

 
ชื่องำน     การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี สพป./สระบุรี เขต 1  
มำตรฐำนคุณภำพงำน  :   การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส ำคญัของกระบวนงำน  :   ร้อยละ9. แบบฟอร์มสรปุมำตรฐำนงำน 
การปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามท่ีระเบียบก าหนด 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนนิกำร ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหต ุ
1  เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพัสดุประจ าปี  1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ระยะเวลาอาจเปลี่ยน

ได้ตามความเหมาะสม
และปริมาณงานท่ี
ได้รับ 2  เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ได้รับการแต่งต้ังทราบเพื่อปฏิบัติหน้าท่ี 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3 
 

  เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุด  เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 30 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4  เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพป. และ สตง. 3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

5  กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าท่ีเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 15 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6 
 

 เจ้าหน้าท่ีเสนอรายผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพื่อ ผอ.สพป. สั่งการ 
 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

7  เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

8  จ าหน่ายตามวิธีการท่ีได้รับอนุมัติ 60 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

9  เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

10 
 

 รายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
 

30 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรจัดท ำเอง 
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1.  ชื่องำน 
      กำรจัดท ำเอง 
2.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การจัดหาพัสดุ(การจัดท าเอง)ได้รับพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการ
ใช้และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและจัดหาพัสดุถูกต้องตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงำน 
การจัดหาพัสดุ (การจัดท าเอง) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 กำรจัดท ำเอง 
5.11 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพป.สระบุรี เขต 1 
5.12 วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 
5.13 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/ก าหนด

ขอบข่ายงานที่จะท า 
5.14 เสนอ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 ให้ความเห็นชอบ 
5.15 ด าเนินการจัดซื้อวัสดุที่จะใช้ในการจัดท าเองตามข้ันตอนของระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จนถึงขั้นตรวจรับมอบพัสดุ
และลงบัญชีวัสดุ 

5.16 ด าเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัติราชการนอกเวลา/แต่งตั้งผู้ควบคุม
รับผิดชอบในการจัดท าเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

5.17 ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดท าเองด าเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูป
รายการ 

5.18 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารท าการนอกเวลาให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน 
การจัดท าเอง 

5.19 คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานท าการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบรูป
รายการ 
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6. Flow Chart  

    กำรจัดท ำเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ สพป.สบ.1 
 

 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ด าเนินการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/ก าหนดขอบข่ายงาน 

 

ด าเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัติราชการนอกเวลา/แต่งตั้งผู้
ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ด าเนินการจัดซื้อวัสดุที่จะใช้ในการจัดท าเองตามข้ันตอนของระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 จนถึงขั้นตรวจรับมอบ 
พัสดุและลงบัญชีวัสดุ 

เสนอ ผอ.สพป.ฯให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1   แบบพิมพ์จัดซื้อจัดจ้าง  
 7.2   เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 7.3   บันทึกข้อความ 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดท าเองด าเนินการ 
ให้เป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

 

ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารท าการนอกเวลา
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าเอง 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานท าการตรวจงานให้
เป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 



เห็นชอบ 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 

ชื่องำน       การจัดท าเอง สพป/สพม.  กลุ่ม  
มำตรฐำนคุณภำพงำน  :  การจัดหา(การจัดท าเอง) ทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้างและจัดหาพัสดุถูกต้องตามระเบียบ                  
ตัวชี้วัดที่ส ำคญัของกระบวนงำน  :  ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องตามข้ันตอนการจัดหาตามท่ีระเบียบก าหนด 

ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนนิกำร ผู้รบัผิดชอบ หมำยเหต ุ
1 
 

 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของ สพป. 
 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ระยะเวลา 
อาจเปลี่ยน 
ได้ตามความเหมาะสม
และปริมาณงาน 
ท่ีได้รับ 

2 
 

 วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ 
 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

3 
 

 แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/ก าหนดขอบข่ายงานท่ีจะท าตรวจสอบ 1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

4 
 

 เสนอ ผอ.สพป. ให้ความเห็นชอบ 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

5  ด าเนินการจัดซื้อวัสดุท่ีจะใช้ในการจัดท าเองตามข้ันตอนของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ จนถึงข้ันตรวจรับมอบพัสดุและลงบัญชีวัสดุ 

ตามท่ีระเบียบก าหนด เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

6 
 

 ด าเนินการขออนุมัติให้ข้าราชการ/ลูกจ้างปฏิบัติราชการนอกเวลา/แต่งต้ังผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท าเอง และ
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ตามระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการฯ 

7  ผู้ควบคุมรับผิดชอบการจัดท าเองด าเนินการให้เป็นไปตามรายละเอียดและ 
หรือแบบรูปรายการ 

ตามระยะเวลา 
ท่ีก าหนด 

คณะกรรมการฯ 

8 
 

 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารท าการนอกเวลา 
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานการจัดท าเอง 

7 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9  คณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงานท าการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 1 วัน คณะกรรมการฯ  

เอกสารอ้างอิง   พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ไมเ่ห็นชอบ 



59 
 

ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
ชื่อเอกสำร  :  กำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ 
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1.  ชื่องำน 

 กำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ 
2.  วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือให้การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามขั้นตอน  พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ  
พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563  

3.  ขอบเขตของงำน 
                 การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ  ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ. 2562 กฎกระทรวง
การใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการบริหารสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

 4.  ค ำจ ำกัดควำม 
 การขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาลงทะเบียนที่ราชพัสดุ
โดยให้รหัสและหมายเลขส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยผู้มีอ านาจจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุลงนาม
รับรองเป็นหลักฐาน 

 5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 กำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ 
5.1  โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุของ สพป.สบ.1 จัดท าแบบ ทร.03, 04, 05 
5.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
5.3  เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 ลงนามแจ้งกรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์  
5.4  ส านักงานธนารักษ์ แจ้งผลการน าขึ้นทะเบียนให้ สพป.สบ.1 
5.5 เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสนอ ผอ.สบ.1 ทราบ  
5.6 เจ้าหน้าที่พัสดุ เก็บเอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ที่ ส านักงาน 

ธนารักษ์สระบุรี ส่งกลับมาไว้เป็นหลักฐานและแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์ 
บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
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6. Flow Chart  
 

กำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุของ  
 สพป.สบ.1จัดท าแบบ ทร.03,04,05 

 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 
ลงนามแจ้ง ส านักงานธนารักษ์

สระบุรี 
 

จนท.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ส านักงานธนารักษ์สระบุรีแจ้งผลการน าขึ้นทะเบียนให้ สพป.สบ.1 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เก็บเอกสาร และแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์
บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 ทราบ 
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7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 7.1  แบบ ทร.03, 04, 05  
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  

  8.1    พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ  

พ.ศ. 2563 
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9.  แบบฟอร์มสรปุมำตรฐำนงำน 
 
ชื่องำน      การขอขึ้นทะเบยีนที่ราชพสัดุ สพป.สระบุรีเขต 1(กลุ่มงาน

พัสดุ) 
 

มำตรฐำนคุณภำพงำน  :   การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุถูกต้องตามขั้นตอนและระเบียบที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

1 

       

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพป.สระบุรีเขต 1 จัดท าแบบ ทร.03,04,05 3 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 

ระยะเวลา 
อาจเปลี่ยน 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

3  เจ้าหน้าที่บันทกึเสนอ ผอ.สพป.สระบุร ีเขต 1.ลงนามแจ้งส านักงานธนารกัษ์สระบุรี  30 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

4 
 

 ส านักงานธนารักษ์สระบุรี แจ้งผลการน าขึ้นทะเบียนให้ สพป.สระบุรี 
เขต 1 

15 วัน ธนารักษ ์

5   
      

บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สระบุรี เขต 1 ทราบ  
 

30 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

6 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ เก็บเอกสารและแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์บันทึกสินทรัพย์ในระบบ 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
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ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 
     ชื่อเอกสำร  :  กำรขอใช้ที่รำชพัสด ุ
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1.  ชื่องำน 

 กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ  (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุ 
        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

2.  วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามขั้นตอนที่
ระเบียบก าหนด 

3.  ขอบเขตของงำน 
                 งานการขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงการใช้ 
ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

 4.  ค ำจ ำกัดควำม 
ที่ราชพัสดุ ได้แก่ 
   1) อสังหาริมทรัพย์อันเป็นทรัพย์สินของแผ่นดินทุกชนิด 
   2) ที่ดินที่สงวนหรือหวงห้ามไว้เพ่ือประโยชน์ของแผ่นดินโดยเฉพาะ 
   3) ที่ดินที่สงวนหรือหวงห้ามไว้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการตามกฎหมาย 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

                      กำรขอใช้ท่ีรำชพัสดุ  (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุ 
ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

                               1)  จนท.งานที่ราชพัสดุรับเรื่องค าขอใช้ที่ราชพัสดุ 
                               2)  จนท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                               3)  จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
       4)  จนท. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองที่ราชพัสดุ 
                               5)  สพป.สบ.1 รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงานผู้ 

         ครอบครองและ ส านักงานธนารักษ์สระบุรี 
                               6)  จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 เพื่อรับทราบและพิจารณาสั่งการ 
                               7)  จนท.พัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart  

กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุใน
ความดูแลครอบครองของ กระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

จนท.งานพัสดุรับเรื่อง 

 

จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.
สบ.1 เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

สพป.สบ.1 รับเรื่องผลการพิจารณา 
 

จนท. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
หน่วยงานผู้ครอบครองที่ราชพัสดุ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

           7.1  แบบ ทบ.4 
           7.2  บันทึกข้อความ  

 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง  
  8.1   พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562  

8.2   กฎกระทรวงการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 
เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ 

จนท.งานที่ราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 
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9.  แบบฟอร์มสรุปมำตรฐำนงำน 
ชื่องำน  การขอใช้ที่ราชพสัด ุ(การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง   
                                                ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

สพป.สระบุรี เขต 1(กลุ่มงานพัสด)ุ 

มำตรฐำนคุณภำพ  :  การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เป็นระบบ  ตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน   :  ร้อยละการปฎิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการขอใช้ที่ราชพัสดุ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 

 

จนท.รับเรื่องค าขอใช้ที่ราชพัสด ุ 10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ ระยะเวลา 
อาจเปลี่ยน 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

2 

 

จนท.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3 

 

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 เพื่อพิจารณาสั่งการ 30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 

 

จนท.จัดส่งเอกสารที่เกีย่วข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองดูแลพัสด ุ ภายใน 3 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

5 

 

สพป.สบ.1 รับเรื่องผลการพิจารณาขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงาผู้ครอบครองและ 
ส านักงานธนารักษ์สระบรุ ี

ไม่เกิน 30 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

6 

 

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพป.สบ.1 เพื่อรับทราบและพิจารณาสั่งการ 10 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7 

 

จนท.บันทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 20 – 30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

8 

 

จนท.มอบส าเนาเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเพื่อบันทึกในระบบสินทรัพย์ (GFMIS) 20 – 30 นาที เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 


