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ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
 

  ขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนร่วมในการจัดท า ให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์และ 
ขอขอบคุณคณะท างาน ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ทุกท่านที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่าง
มุ่งมั่นและหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งแก่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
การเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่เขต 1 
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ภารกิจกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
- การด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
- ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
- ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 
- ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบริหารสินทรัพย์ 
- ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหาร

สินทรัพย์ 

- ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
1.1 งานการเงิน 
 1.1.1  การเบิกเงิน 

1.1.2  การจ่ายเงิน 
1.1.3  การยืมเงิน 
1.1.4  การรับเงิน 
1.1.5  การเก็บรักษาเงิน 
1.1.6  การน าเงินส่งคลัง 
1.1.7  การกันเงิน 

1.2 งานบัญชี 
 1.2.1  การรับและการน าส่งเงิน 

1.2.2การลงทะเบียนคุมฎีกา 
1.2.3รายงานการเงิน 
1.2.4การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
1.2.5การตรวจสอบและรายงาน 
1.2.6การสรุปรายการ 
1.2.7การปิดบัญชี 
1.2.8การบันทึกสิ้นปี 
1.2.9การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 
1.2.10 การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1.3 งานบริหารพัสดุ 
 1.3.1 การจัดซื้อ-จัดจ้าง 

1.3.2  การควบคุมพัสดุ-การเก็บรักษาพัสดุ 
1.3.3  การควบคุมพัสดุ-การเบิกจ่ายพัสดุ 
1.3.4  การควบคุมพัสดุ-การยืมพัสดุ 
1.3.5  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.3.6  การจัดท าเอง 
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1.4 งานบริหารสินทรัพย์ 
 1.4.1  การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 

1.4.2  การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ 
          ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวงกรม  
          และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
1.4.3  การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวงกรม 
          และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมาขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล 
          ครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่) 
1.4.4  การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
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แผนภูมิแสดงการเบิกเงิน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งบกลาง 

-ค่ารักษา-ไข้นอก 
-ค่ารักษา-ไข้ใน 
-ค่าการศึกษาบุตร 
-บ าเหน็จบ านาญ 
-บ าเหน็จตกทอด 
-เงินช่วยพิเศษ 
-กบข. 
-กสจ 
 
 

งบบุคลากร 

-เงินเดือน/ค่าจ้าง 
-เงินประจ าต าแหน่ง 
-เงินวิทยฐานะ 
-เงินค่าตอบแทนฯ 
-เงินพื้นที่พิเศษ 
-ค่าตอบแทนพนกังาน 
  ราชการ 

งบด าเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบ้าน 
-ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอื่น ๆ 

งบด าเนินงาน 
 
ค่าใช้สอย 
-เงินสมทบประกันสังคม 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-เบี้ยประชุม 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมฯ 
-คชจ.เกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเปน็เจ้าหน้าที่รัฐฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
-ค่าจ้างเหมาบรกิาร 
 
 

งบด าเนินงาน 

ค่าวัสดุ 
-วัสดุส านักงาน 
-วัสดุคอมพิวเตอร ์
-วัสดุส้ินเปลืองอื่น ๆ  

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ด าเนินการที่สถานศึกษา) จัดท าเอกสารขอเบิก (ด าเนินการที่ สพป.) 

งบด าเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่าน้ าประปา 
-ค่าโทรศัพท ์
-ค่าไปรษณีย์โทรเลข 
-ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม 
 
 

งบลงทุน 

-ค่าครุภัณฑ์ 
-ค่าสิ่งก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอื่น 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกต้อง 

ขออนุมัติ ผอ.สพป. 

จัดท างบหน้าและเอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

ท ารายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพป.อนุมัติรายการขอเบิกในระบบGFMIS 

บันทึกบัญชี/ทะเบยีนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

-จัดท าแบบขอรับบ าเหน็จบ านาญ ฯลฯ 
- กบข.กสจ. 
-จัดท าแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง/ประจ าต าแหน่ง/  
วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงินพื้นที่พิเศษ 
-อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 
-อนุมัติสัญญายืมเงินราชการ 
-การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามระเบยีบพัสด ุ
-ฯลฯ 

-ค่ารักษาพยาบาลไข้นอก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 
-เงินพื้นที่พิเศษ 
-อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 
-ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอื่น ๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
-ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
-ค่าจ้างเหมาบรกิาร 
-ค่าวัสดุต่าง ๆ 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ตามระเบยีบพัสด ุ
-ฯลฯ 
 

งบกลาง 

-ค่ารักษา-ไข้นอก 
-ค่ารักษา-ไข้ใน 
-ค่าการศึกษาบุตร 
-บ าเหน็จบ านาญ 
-บ าเหน็จตกทอด 
-เงินช่วยพิเศษ 
-กบข. 
-กสจ 
 
 

งบบุคลากร 

-เงินเดือน/ค่าจ้าง 
-เงินประจ าต าแหน่ง 
-เงินวิทยฐานะ 
-เงินค่าตอบแทนฯ 
-เงินพื้นที่พิเศษ 
-ค่าตอบแทนพนกังาน 
  ราชการ 

งบด าเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบ้าน 
-ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอื่น ๆ 

งบด าเนินงาน 
 
ค่าใช้สอย 
-เงินสมทบประกันสังคม 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-เบี้ยประชุม 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมฯ 
-คชจ.เกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเปน็เจ้าหน้าที่รัฐฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
-ค่าจ้างเหมาบรกิาร 
 
 

งบด าเนินงาน งบด าเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่าน้ าประปา 
-ค่าโทรศัพท ์
-ค่าไปรษณีย์โทรเลข 
-ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม 
 
 

งบลงทุน 

-ค่าครุภัณฑ์ 
-ค่าสิ่งก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอื่น 
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แผนภูมิแสดงการจ่ายเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่ายตรง จ่ายผ่านสว่นราชการ 

บันทึกทะเบียนคุมฎกีาเบกิเงินจากคลัง 

แจ้งการโอนเงินให้เจ้าหนี้/ผูข้าย/ผู้รับจ้างทราบ 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป.ทราบและขออนุมตัิจ่ายเงิน 

จัดท ารายละเอยีดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสั่งจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกับเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

จัดส่งหลักฐานการจา่ยให ้จนท.บัญช ี

บันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

จัดท ารายงานประจ าวัน/เดือน 

จัดเก็บงบเดือน 

ลูกหนี้เงินยืม
ราชการ 

เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ ์

ส่งหลักฐานการจ่ายและเงินสด(ที่
เหลือ) เพื่อล้างหนี้เงินยืม 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ขออนุมัติ ผอ.สพป. 

รับหลักฐานการจ่ายผู้รับเงิน 
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1. ชื่องาน 
    การเบิกเงิน 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  2.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
  2.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
  2.3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
  2.4  ผอ.สพป.อนุมัติ 
  2.5  เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
  2.6  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
  2.7  คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
  เงื่อนไข  กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวัน 
   ท าการสิ้นเดือนให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้า 
   ของเดือนนั้น  หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
    
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
                                    พ.ศ. 2551   
                                      -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนที่ 3  
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4. Flow Chart  
การเบิกเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

จนท.จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

จนท.บันทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิก 

จนท.รับหลักฐานและบันทึก 
ในทะเบียนฯ 

 

คุมหลกัฐานขอเบิก 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่งโดย
ลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนใน
วันสิ้นวันท าการสิ้นเดือนให้ส่วน
ราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่
สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 

ผอ.สพป.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 

 

จนท.เสนอ ผอ.สพป. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 
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1. ชื่องาน 
    การจ่ายเงิน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจ่ายเงินเป็นเช็ค 
1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียน

คุมเช็ค 
3. เสนอ ผอ.สพป. อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4. เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
5. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

 
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 3.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551   
                      -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการส่วนที่ 1 - 3 
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4. Flow Chart  
                  การจ่ายเงิน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

จนท.จัดท ารายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสั่งจ่าย 
และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จนท.ตรวจสอบการโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคาร 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ 
และลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
 

จนท.จัดส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ
หลักฐานการจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี 

 

จ่ายเช็ค / โอนเงินให้แก่เจ้าหนี้ / ผู้มีสิทธิรับเงิน 
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1. ช่ืองาน 

  การยืมเงิน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การยืมเงิน 
2.1เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม  
  2.2   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 
  2.3  เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป. 

2.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
  2.5   บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
  2.6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 
  2.7รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
  2.8  เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี)เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขอ
อนุมัติ 
  2.9  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน  
  2.10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
  
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
                            พ.ศ. 2551   
                                       -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยืม 
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4. Flow Chart 
การยืมเงิน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

ผู้ขอยืมเงิน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมัติต่อ  
ผอ.สพป. 

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
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1.  ชื่องาน 
  การรับเงิน 

 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 การรับเงินทั่วไป 
2.1.1 เจ้าหน้าที่การเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับ

การแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
2.1.2 เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับ

สุดท้าย เมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้นๆ 
2.1.3 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและ

หรือเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2.1.4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการรับเงิน 
2.1.5 เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการ

ทางบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
2.1.6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 

2.2 การรับเงินจากคลัง 
2.2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  
2.2.2 เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง  
2.2.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการโอนเงินและสั่ง

การ 
2.2.4 เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชี

เพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

3.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  
                             พ.ศ. 2551   หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการส่วนที่ 1 – 2 
  3.2   หนังสือ กระทรวงการคลังที่ 0409.3/115ลว. 30 กันยายน 2547 
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4. Flow Chart  

     การรับเงินทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 
       

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน มอบเงินสดและ
หรือเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

               จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

จนท.การเงินบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
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               การรับเงินจากคลัง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

         
  

 
 
 
 
     

     
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

จนท.บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS           

จนท.บันทึกเสนอผอ.สพป. 
รับทราบการรับเงินและสั่งการ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทาง

บัญชีและทะเบียนทีเกี่ยวข้อง 
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1.  ชื่องาน 

  การเก็บรักษาเงิน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การเก็บรักษาเงิน 

 2.1  เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
       การรับจ่ายเงินของ สพป. 
2.2  ผอ.สพป.ลงนามแต่งตั้ง 
2.3  เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
2.4  เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบ

คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
2.5 เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย  
กรรมการฯ  
ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
2.6 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 
2.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับหรือประจ าตราครั่ง 
2.8 วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับ 
     ไปจ่าย และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 
2551   
  -  หมวด  7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ส่วนที่ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 

ส่วนที่ 3 การเก็บรักษาเงิน 
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4. Flow Chart  
การเก็บรักษาเงิน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการฯ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
หรือประจ าตราครั่ง 

ผอ.สพป.ลงนามแต่งตั้ง 

จนท. การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพป. 

 

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงินให้  
จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชื่อในรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวัน 
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1.  ชื่องาน 

  การน าเงินส่งคลัง 

 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  การน าเงินส่งคลัง 

           2.1   เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  2.2   เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 
  2.3   เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติ ผอ.สพป. เพื่อน าเงินส่งคลัง 
  2.4   ผอ.สพป.หรือผู้ได้รับมอบหมายน าเงินส่งคลังโดยน าฝากบัญชี    
                   กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทย 
  2.5   เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียน
         และ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังพ.ศ. 
2551   
                                       -  หมวด 8  การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 
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4. Flow Chart 
การน าเงินส่งคลัง 

 

                                         เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและ 
                                      จ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
ของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 

น าเงินส่งคลังโดยน าเงินฝากบัญชีเข้าบัญชี 
กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บันทึกเสนออนุมัติ  
ผอ.สพป.น าเงินส่งคลัง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
บันทึกรายการทางบัญชี 
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1.  ชื่องาน 
  การกันเงิน 

 

 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1  ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 
 2.2  ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
 2.3  ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 
 2.4  กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ท าหนังสือแจ้ง สพฐ. 
 2.5  กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่100,000 บาทขึ้นไป ถือว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS 
แล้ว          
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังพ.ศ. 
2551   
  -  หมวด 9 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

 
4. Flow Chart 

 
การกันเงิน 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท(การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 
ท าหนังสือแจ้ง สพฐ. 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป ถือ
ว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว 
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1. ชื่องาน 
การรับและการน าส่งเงิน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับเงิน 
2.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงิน 
2.2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
2.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลังจากระบบ   GFMIS 

การน าส่งและน าฝากเงิน 
2.1 จัดท าทะเบียนน าส่งและน าฝาก 
2.2 บันทึกรายการการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS 
2.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS  
2.4 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้ ผอ.สพป.ทราบ 
2.5 จัดเก็บหลักฐาน 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
3.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

หมวด การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1-2 
3.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค 0409/ว 115 ลว. 30 กันยายน 2547 
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จัดเก็บหลักฐาน 

4. Flow Chart  
    
      การรับและการน าส่ง 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกหลักฐานในระบบ GFMIS  

จัดท าทะเบียนการรับ การน าส่งและน าฝาก 
 

พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
 

บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้ ผอ.สพป.ทราบ 
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1. ชื่องาน 
การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 2.1 รับเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
2.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
2.3 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 
2.4  ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
2.5 ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
2.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการการ
เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Statement) 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1   คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 
2546 
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สรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพื่อประกอบใบแจ้งรายการการ   
 เคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร( Statement) 

 

4. Flow Chart  
    การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 

 
 

 
 
 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 
 
 
                              บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 
 
 

  ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

รับเอกสารการเบิกเงิน 

 

 

ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง, บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง 
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จัดท ารายงานประจ าปี 

1. ชื่องาน 
รายงานการเงิน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานการเงิน 
2.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
2.2 จัดท างบทดลอง 
2.3 จัดท ารายงานประจ าเดือน  
2.4 จัดท ารายงานประจ าปี 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
4. Flow Chart  
 

  รายงานการเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

จัดท างบทดลอง 

จัดท ารายงานประจ าเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี 
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ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบ
เทียบ ยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี 
 

1. ชื่องาน 
การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.1 ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
2.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร( Statement) 
2.3 ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ 
2.4 น ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอ่ืนและเช็คท่ีเจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปข้ึนเงินมา

จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

กับยอดเงินตามบัญชี 
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

4. Flow Chart 
 

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

 

 
 

ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร( Statement) 

 
 

                          ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ 
 
 
                            น ารายการเงินฝากระหว่างทางและเช็คท่ีเจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงินมาจัดท า 
                                                         งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับรายละเอียดการจ่าย 
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1. ชื่องาน 
การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี  
2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี  
2.3 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
2.4 ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2.5 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพป. 
2.6 บันทึกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานการเงินเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ

และพิจารณา 
2.7 จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและผู้ที่เก่ียวข้อง 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1 คูม่ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ส่งรายงานการเงินให้ สตง. 
และผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

4. Flow Chart  
    การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            ไม่ถูกต้อง                                                                                                             
 

บันทึกผลการตรวจสอบและวิเคราะห์ 
 เสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบและพิจารณา 

 
                                                                                              ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/ธนาคาร/บัญชี 

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี/บัญชี
แยกประเภท/รายงานการเงิน 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอ ผอ.สพป. 

พิมพ์รายงานการเงิน 
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บันทึกรายการตามรายการเข้า 
บัญชีแยกประเภท 

 

1.  ชื่องาน 
การสรุปรายการ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การสรุปรายการ 
2.1 ทุกสิ้นวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงิน 
2.2 บันทึกรายการ ตามรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของ
เดือน 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1   คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 
2546 
4. Flow Chart  

 
การสรุปรายการ 

 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นวันท าการสรุปรายการ 
รับ-จ่ายเงิน 
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ปิดบัญชี 

1. ชือ่งาน 
การปิดบัญชี 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การปิดบัญชี 

2.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
2.2 จัดท างบทดลอง 
2.3 ปิดบัญชี 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
3.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

4. Flow Chart  
การปิดบัญชี 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท างบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณ 
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จัดเก็บรายงาน 

1. ชื่องาน  
การบันทึกสิ้นปี 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การบันทึกสิ้นปี 
2.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพป. 
2.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 
2.3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกต้อง 
2.4 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพป. 
2.5 จัดเก็บรายงาน 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 

4. Flow Chart  
การบันทึกสิ้นปี 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 

พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 

บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชี 

เสนอขออนุมัติ ผอ.สพป. 
 



30 
 

1. ชื่องาน 
การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 
2.1 รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
2.2 บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
2.3 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด, 

 บันทึกการลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืนคลัง) 
2.4 บันทึกผูกพัน (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 
2.5 บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
2.6 จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วันสิ้นเดือน/สิ้นปีงบประมาณ 

 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  3.1   คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 
  3.2   ระเบียบการบริหารงบประมาณส่วนจังหวัด พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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จัดท ารายงานเงินประจ างวด ณ วัน 
สิ้นเดือน/ สิ้นปีงบประมาณ 

4. Flow Chart  
  การจัดท าบัญชีเงินประจ างวด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

บันทึกรับในทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินประจ างวด, 
บันทึกลดยอดการเบิก (กรณีมีการเบิกเกินส่งคืน) 

บันทึกผูกพัน (กรณีมีการท าสัญญาก่อหนี้ผูกพัน) 

รับเอกสาร/รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

 

บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
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บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงใน
ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

1. ชื่องาน 
การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบาย
และแผน 
2.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS  
2.3 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS 
2.4 บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 
2.5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
  3.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีของกระทรวงการคลัง 
4. Flow Chart  

 การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ในระบบ GFMIS 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพื่อทราบ 

รับหลักฐาน/เอกสารการอนุมัติโอน/
เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบาย

และแผน 
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1.ชื่องาน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป. 
2.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการ 
2.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.4 จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย เพ่ือประกอบการบันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
2.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบโดยจัดซื้อจัดจ้างผ่าน

ระบบ e – GP   แต่รายงานขอซื้อขอจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุกรอก
ข้อมูลผู้เสนอราคา พิจารณาผล  ประกาศผู้ชนะ จัดท าสัญญาซื้อขาย/จ้างรับพัสดุ  
ตรวจรับพัสดุ  ท าเอกสารส่งเบิก ในระบบ ครบทุกขั้นตอนและพิมพ์เอกสารที่ได้จาก
ระบบออกมาเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ (ระยะเวลาตามหลักและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร) 

2.6 เมื่อได้รับการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างแล้วให้น าเอกสารมาจัดท าใบสั่งซื้อ PO ในระบบ 
Web online 

2.7 ท าการตรวจรับพัสดุ ในระบบ Web online 
2.8 ท าการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS   

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 กฎกระทรวง  / คู่มือการใช้งานระบบ e-GP   ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
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4. Flow Chart  
   การจัดซ้ือจัดจ้าง 

 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความต้องการ 

บริหารสัญญา 
 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ / e-GP 
 

วางแผน/ก าหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 

  จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พัสดุจัดท ารายงานเสนอ
ผอ.สพป. เพื่อทราบ 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบก าหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 
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1. ชื่องาน 
การควบคุมพัสดุ  (การเก็บรักษาพัสดุ) 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเก็บรักษาพัสดุ 
2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือทราบและสั่งการ 
2.3 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
2.4 เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามบัญชีหรือ

ทะเบียนคุม 
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 กฎกระทรวง  / คู่มือการใช้งานระบบ e-GP   ตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 

4. Flow Chart  
             การเก็บรักษาพัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุ 
ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ 
ผอ.สพป. เพื่อทราบและสั่งการ 
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1. ชื่องาน 
การควบคุมพัสดุ  (การเบิก - จ่ายพัสดุ) 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การเบิก - จ่ายพัสดุ 
2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุใน สพป. จัดท าใบเบิกพัสดุ  จ านวนเล่มตามกลุ่ม 
2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบรวม 1 ทั้งพัสดุที่มี 
2.3 เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ ผู้อ านวยการกลุ่มพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 
2.4 เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้

เป็นหลักฐาน 
2.5 น าใบเบิกพัสดุไปลงตัดยอดพัสดุในบัญชีวัสดุ 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4. Flow Chart  
   การควบคุมพัสดุ  (การเบิก - จ่ายพัสดุ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุใน สพป. 
จัดท าใบเบิกพัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุผู้อ านวยการกลุ่ม  
ผู้ได้รับมอบหมายสั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุ  และบันทึก 
ในเอกสารที่เก่ียวข้องพร้อมเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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1. ชื่องาน 
การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การยืม 
2.1  ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
2.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 
2.3  บันทึกเสนอ ผอ.สพป. สั่งการ 
2.4  เจ้าหน้าที่ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 
2.5  เจ้าหน้าที่บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การยืมพัสดุ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผู้ยืมท าใบยืมต่อเจ้าหน้าที่ 

 

บันทึกเสนอ  
ผอ.สพป.สั่งการ 

 
 

ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 
 

ควบคุมการยืม การส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามก าหนด 

บันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืนในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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1. ชื่องาน 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

2.1 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.2 เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 
2.3 คณะกรรมการได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุช ารุด

เสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 
2.4 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพป. เจ้าหน้าที่ท าหนังสือรายงาน

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานต้นสังกัด 
2.5 กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
2.6 คณะกรรมการเสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือ ผอ.สพป.สั่งการ 
2.7 เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
2.8 จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
2.9 เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี 
2.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 

 
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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4. Flow Chart  
   การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ 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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1.  ชื่องาน 
 การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
2.1 โรงเรียน/เจ้าหน้าที่พัสดุของ สพป.จัดท าแบบ  ทร.03, 04, 05 
2.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป. ลงนามแจ้งกรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์

พ้ืนที่     กรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการน าขึ้นทะเบียนให้ 
สพป.   

2.4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป. ทราบ  
2.5 เจ้าหน้าที่พัสดุ เก็บเอกสาร แบบ ทร. 03, 04, 05 ที่กรมธนารักษ์/ส านักงานธ

นารักษ์พ้ืนที่ส่งกลับมาไว้เป็นหลักฐานและแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์ 
2.6 บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

 
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

  3.1   พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ   พ.ศ.  2518   
                     3.2   กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการปกครองดูแล บ ารุงรักษา ใช้ และ          
                             จัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2546  
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4. Flow Chart  
 

การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. ลงนาม
แจ้ง กรมธนารักษ์/ส านักงาน 

ธนารักษ์พ้ืนที่ 

จนท.ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

กรมธนารักษ์/ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการน าขึ้นทะเบียนให้ สพป. 

เจ้าหน้าที่พัสดุ เก็บเอกสาร และแจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนสินทรัพย์
บันทึกสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. ทราบ 
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1.  ชื่องาน 
การขอใช้ที่ราชพัสดุ  (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุ 

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
 และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอใช้ที่ราชพัสดุ   (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุ 
ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

2.1 จนท.งานที่ราชพัสดุรับเรื่องค าขอใช้ที่ราชพัสดุ 
2.2 จนท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
2.3 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
2.4 จนท. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองที่ราชพัสดุ 
2.5 สพท. รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงานผู้

ครอบครองและกรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่  
2.6 จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ 
2.7 จนท.งานที่ราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  3.1   กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชที่บัญญัติราชพัสดุ พ.ศ. 
2518  
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4. Flow Chart  
การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุใน

ความดูแลครอบครองของ กระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.งานที่ราชพัสดุรับเรื่อง 

 

จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพป. 
เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ 

จนท. บันทึกเสนอ ผอ.สพป. 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

สพป. รับเรื่องผลการพิจารณา 
 

จนท. จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้
หน่วยงานผู้ครอบครองที่ราชพัสดุ 

 

จนท.งานที่ราชพัสดุบันทึกทะเบียนคุมเอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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1.  ชื่องาน 
การขอใช้ที่ราชพัสดุ(การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นมาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครอง 
       ดูแลของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การขอใช้ที่ราชพัสดุ  (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นมาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครอง ดูแลของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา) 

2.1 กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ขอใช้บันทึกเหตุผล
และความจ าเป็นในการขอใช้   มีงบประมาณส าหรับการขอใช้ โรงเรียน
ประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2.2 โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สพป.พิจารณา 
2.3 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุเสนอ ผอ.สพป.พิจารณา 
2.4 สพป.ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่พิจารณา 
2.5 กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพป. 
2.6 สพป.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นที่ขอใช้ 
 
3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
    3.1 กฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชที่บัญญัติราชพัสดุ พ.ศ. 
2518  
  3.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0407/ว 90 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์2538 
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4. Flow Chart 
การขอใช้ที่ราชพัสดุ(การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นมาขอใช้ที่ราชพัสดุในความครอบครอง ดูแลของสถานศึกษา ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา) 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

   

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระทรวง ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่ขอใช้บันทึกเหตุผลและความจ าเป็นในการขอใช้    

 

โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนจัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ สพป. พิจารณา 

สพป.ส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่พิจารณา 
 

      ผอ.สพป.พิจารณา 

กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แจ้งผลการพิจารณาให้ สพป. 

สพป.แจ้งผลการพิจารณาให้กระทรวง ทบวง กรม 
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ 
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1.  ชื่องาน 
การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
2.1 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพป. เสนอขออนุญาตรื้อถอน 
2.2 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและระเบียบ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
2.3 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ

อาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพป. พิจารณา 
2.4 ผอ.สพป.พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
2.5 เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้โรงเรียน/กลุ่มงานด าเนินการตรวจ

สภาพและรายงาน สพป. 
2.6 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพป. 

พิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ 
2.7 สพป. แจ้งโรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ด าเนินการรื้อถอน จ าหน่ายตามแนว

ปฏิบัติ  
2.8 โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงานผลการด าเนินงานให้ สพป. 

3. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
3.1   พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2518   
3.2  กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์  และวิธีการปกครองดูแล  บ ารุงรักษา  ใช้และ

จัดหาผลประโยชน์เกี่ยวกับที่ราชพัสดุ  พ.ศ.  2545 
3.3  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ  04002/5307 

ลงวันที่25 สิงหาคม 2549 เรื่อง แนวปฏิบัติการรื้อถอน  และจ าหน่ายอาคารเรียนหรือ 
สิ่งปลูกสร้างวัสดุที่รื้อถอน  ต้นไม้  ดิน  หรือวัสดุอ่ืน   ที่ได้จากที่ราชพัสดุ 
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4.Flow Chart  
การขอขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ของ สพป. 
เสนอขออนุญาตรื้อถอน 

เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 

เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพอาคาร สิ่งปลูกสร้างที่ขอรื้อถอน เสนอผอ.สพป. พิจารณา 

เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งให้โดยโรงเรียน/กลุ่มงาน
ด าเนินการตรวจสภาพและรายงาน สพป. 

 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ 
ผอ.สพป. พิจารณาอนุญาตการรื้อถือตามแนวปฏิบัติฯ 

 

สพป.แจ้งโรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่ด าเนินการ 
รื้อถอน จ าหน่ายตามแนวปฏิบัติ 

 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานที่รายงาน 
ผลการด าเนินงานให้สพป. 

 

ผอ.สพป.พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 
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คณะผู้จัดท า 

ที่ปรึกษา 
 
 
 
 
   
 

 
คณะผู้จัดท า 
 
  นายเสน่ห์  ศรีเทพ   ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  นางอัมพร  ค าแปน   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
  นางโสภา  เครือแสง   นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ 
  นางอรัญญา  ขัดเชิง   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
  นางสาวธัญวรรณ  ก๋าทุ่ง   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
  นางหทัยรัตน์   บัวเทพ   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
  นายภัทรศฎากรณ์  โพธิกุล  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
  นางวันเพ็ญ  แสงสาย   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   
  นางสาวทัศนีวรรณ  สุวรรณกาศ  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
  นางภัทราวรรณ  ห้วยเสน  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 

 

นายอภิรักษ์  อ่ิมจิตอนุสรณ์ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

นายไตรยศ  เสรีรักษ์   รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนทีการศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 1 

นายเสน่ห์  ศรีเทพ  ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 



50 
 

 

 
 

 


