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ค าช้ีแจง 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ ายวนการ ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี  จังท าขึ้นมาเพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มนี้  ได้ศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล นอกจากนี้ยังใช้เป็น
เอกสารการปฐมนิเทศให้กับผู้มาปฏิบัติงานใหม่ รวมทั้งผู้ที่สนใจหรือผู้ที่ปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการนี้ ได้ศึกษา
น าไปปรับประยุกต์ใช้ให้สอดคล้องกับหน่อยงานองตนได้ ท าให้เกิดความมั่นใจในการปฏิบัติงาน ลดความ
ขัดแย้งที่ อาจจะเกิดความขึ้นในการปฏิบัติงาน ช่วยให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐาน และช่วยปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานรวมถึงออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 1. คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย (1) ค าชี้แจง (2) บทบาท (3) วัตถุประสงค์ (4) บทบาทอ านาจหน้าที่และ
การแบ่งกลุ่มงานของส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี (5) โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่ม
อ านวยการ (6) งานบริหารทั่วไป งานบริหารบุคลากร งานบริหารการเงินและสินทรัพย์ และงานประชาสัมพันธ์              
(7) บรรณานุกรม  

 2. องค์ประกอบบทน า เป็นการน าเสนอความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติต้องปฏิบัติตาม สภาพปัญหา
การปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ และวิธีการแก้ไขด้วยการใช้คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ส านักงาน  
สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ และให้งานของกลุ่มอ านวยการเกิดประสิทธิผล 

 3. องค์ประกอบประสงค์ เป็นการน าเสนอจุดหมายที่ผู้ใช้เอกเอกสารคู่มือฉบับนี้ ต้องยึดถือเป็น
แนวทางปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ส านักงาน สกร. จังหวัดปัตตานี  
 4. องค์ประกอบบทบาทวัตถุประสงค์ อ านาจที่ และการแบ่งกลุ่มงานของ ส านักงาน สกร.ประจ า
จังหวัดปัตตานี เป็นการน าเสนอบทบาท หน้าที่ และการแบ่งกลุ่มงานหนึ่งของ ส านักงาน ส านักงาน สกร.
ประจ าจังหวัดปัตตานี  ในภาพรวมและแสดงให้เห็นถึงกลุ่มอ านวยการเป็นกลุ่มงานหนึ่งของ ส านักงาน 
ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี ที่ช่วยให้การปฏิบัติบทบาท อ านาจหน้าที่ของ ส านักงาน ส านักงาน 
สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี ประสบความส าเร็จได้ 

 5.  โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ เป็นการน าเสนอความหมาย ความส าคัญและลักษณะ
งานของกลุ่มอ านวยการภาพรวม ตลอดจนเป็นการน าเสนอโครงสร้างของการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการและ
กลุ่มงานย่อย รวมทั้งงานใหม่แต่ละงานของกลุ่มงานของกลุ่มงานย่อย ท าให้มองเห็นกรอบโครงสร้างของ
ภาพรวมของกลุ่มอ านวยการได้อย่างองค์รวมเป็นรูปธรรมชัดเจน 

 6. องค์ประกอบงานย่อย ของแต่ละกลุ่มงานในกลุ่มอ านวยการ เป็นการน าเสนอความหมาย 
ความส าคัญ และลักษณะงาน บทบาทหน้าที่ของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแบบฟอร์มการปฏิบัติงานที่ผู้
ปฏิบัติต้องด าเนินการให้เป็นไปตามบทหน้าที่ของงานนั้น ๆ ช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล  

 7.องค์ประกอบของบรรณานุกรม เป็นการน าเสนอบัญชีรายชื่อหนังสือ หรือสื่อที่ใช้ประกอบการ
ค้นคว้า มีรายละเอียดของผู้เขียน การจัดพิมพ์ และการจัดเรียงตามล าดับอักษรเพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มอ านวยการ ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี นอกจากนี้เป็นการสนับสนุนให้ผู้ใช้หรือ
ผู้สนใจ สามารถศึกษา ค้นคว้าเพ่ิมเติมได้ และช่วยให้เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีความน่าเชื่อถือทาง
วิชาการด้วย 



 

 8. องค์ประกอบภาคผนวก เป็นการน าเสนอที่เพ่ิมเติมไปในคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ 
ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี ไว้ส่วนท้ายนอกเหนือจากเนื้อหาของเอกสารคู่มือฉบับนี้ 

 9. ในกรณีผู้ใช้เอกสารคู่มือฉบับ มีข้อสงสัยต้องการข้อมูลเพิ่มเติมสามารถขอค าแนะน าได้จาก                                     



 

บทน า 
  

คู่มือการปฏิบัติงาน มีความส าคัญ 7 ประการ คือ (1)ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้องมีแนว
ทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน (2) ในกรณีเปลี่ยนแปลงต าแหน่ง หรือบทบาทหน้าที่ ระหว่างบุคลากรผู้ท าหน้าที่
เดิม กับผู้ท าหน้าที่ใหม่ จะช่วยให้การสอนงานเป็นไปโดยสะดวก รวดเร็ว และต่อเนื่อง                                                                                                         

(3) ผู้รับผิดชอบมีความมั่นใจในการปฏิบัติงาน (4) ช่วยให้เกิดการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สม่ าเสมอ              
(5) ช่วยลอดความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบ และผู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน         
(6) ช่วยให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐาน และ (7) ช่วยในการปรับปรุงและออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน              
ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ที่ทุกองค์การต้องมีไว้ต้องมีไว้ให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษาและเป็นแนวทางปฏิบัติงาน จึง
จะท าให้การปฏิบัติงานในองค์การนั้น มีประสิทธิผลได้อย่างแท้จริง 

 แต่สภาพการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ ส านักงาน สกร.จังหวัดปัตตานี ซึ่งเป็นองค์การที่ก ากับ
สถานศึกษามีหน้าที่จัดการศึกษานอกระบบและการศึกษา อัธยาศัย มีปัญหาคือไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่ม
อ านวยการ ส่งผลให้เกิดประสิทธิผลยังไม่สูงมากพอ ท าให้มีปัญหาความขัดแย้ในการปฏิบัติงานบ้าง ผู้ปฏิบัติงาน
ในกลุ่มอ านวยการขาดความม่ันใจในการปฏิบัติงาน ขาดการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการหรือขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่เข้าใจถูกต้องตรงกันอย่างเป็นรูปธรรม มีความจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ  
ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานีขึ้น เพ่ือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล แก้ปัญหาทีเผชิญอยู่ได ้

 ดังนั้นในฐานะผู้อ านวยการ ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี และผู้ปฏิบัติงานในกลุ่ม
อ านวยการได้ตระหนักถึงปัญหาและความส าคัญของไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ จึงต้องการจักท า
คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้
ศึกษาและใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของกลุ่มงานให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล รวมทั้งช่วยสนับสนุน
ส่งเสริมให้การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยของสถานศึกษาในสังกัดและภาคีเครือข่าย
ประสบผลส าเร็จได้ แล้วยังช่วยให้นโยบายและจุดเน้นของ ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานีและ
หน่วยงานระดับสูงบรรลุได้ด้วย 

    

  



 

วัตถุประสงค์ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี ได้ศึกษาและยึด
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล   

2. เพ่ือให้ผู้บริหารหรือหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ ใช้เป็นเอกสารในการปฐมนิเทศให้กับผู้ปฏิบัติงาน ใหม่ใน
กลุ่มอ านวยการ ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี  

3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารหลักฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ า
จังหวัดปัตตานี          

 4. เพ่ือให้ผู้สนใจได้ศึกษาและน าไปปรับประยุกต์ใช่ในกลุ่มอ านวยการ หรือกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างมี 

ประสิทธิภาพ     

                                                 

  



 

บทบาท อ านาจหน้าที่ และการแบ่งกลุ่มงานของ ส านักงาน สกร.จังหวัด   
ส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี มีบทบาท อ านาจที่ และการแบ่งกลุ่มงานภายใน

ส านักงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
 

บทบาทของ ส านักงาน สกร.จังหวัด 
  ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด จัดตั้งขั้นตาม
พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ.2551 มาตรา 17 ที่ก าหนดให้มี
ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาอัธยาศัยจังหวัด เรียกโดยย่อว่า “ส านักงาน สกร.จังหวัด” 
ทุกจังหวัด จ านวน 76 แห่ง และส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย
กรุงเทพมหานคร เรียกโดยย่อว่า “ส านักงาน สกร.กทม.” 1 แห่ง เป็นหน่วยงานการศึกษาสังกัดส านักงาน
ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานธุรการของคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาการนอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย มีผู้อ านวยการส านักงานการศึกษานอกระบบแล
การศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงาน
ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด รวมทั้งเป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ในสังกัดสถานศึกษาที่อยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบ และมีฐานะเป็นผู้บริหารการศึกษาตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนรับผิกชอบในการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานดัง 

 ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามจังหวัด บริหารงานในรูปของคณะกรรมการ
ตามมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พ.ศ. 2551 ที่
ก าหนดให้มีคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัดทุกจังหวัด แรงงาน
จังหวัด พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด นายกองค์กรบริหาส่วนจังหวัด และผู้ทรงคุณวุฒิ โดย
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้แต่งตั้ง จ านวนแปดคน เป็นกรรมการ ซึ่งในจ านวนนี้จะต้องแต่งตั้ง
จากผู้ปฏิบัติงานในภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องกับงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด 
จ านวนไม่น้อยกว่าห้าคน และให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกตามอัธยาศัย
จังหวัด เป็นกรรมการและเลขานุการ คุณสมบัติ วาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่งของกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และการประชุมของคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย
จังหวัด ให้เป็นไปตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 

 

  



 

อ านาจหน้าที่ของ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

 ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้                                                       

  1. จัดท ายุทธศาสตร์ แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย      
ในจังหวัด ให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนกาศึกษาชาติ แผนพัฒนาการศึกษานอกระบบ
และการศึกษาอัธยาศัย และความต้องการของท้องถิ่น 

 2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ด้านการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย 

 3. วิเคราะห์ จัดตั้ง จัดสรร เงินงบประมาณให้แก่สถานศึกษา และภาคีเครือข่ายที่จัดการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 4. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยของ
สถานศึกษา และภาคีเครือข่าย 

 5. จัดระบบการประกันคุณภาพการศึกษานอกระบบตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 6. ส่งเสริม สนับสนุนการเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ และการเทียบ
ระดับการศึกษา 

 7. ส่งเสริมและพัฒนาหลักสูตร สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ร่วมกับสถานศึกษาและ
ภาคีเครือข่าย 

 8. ระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือการมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดและพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 9. ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัย และพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

 10. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษานอกระบบแลละการศึกษาตามอัธยาศัยและภาคีเครือข่าย 

 11. ส่งเสริม สนับสนุน ติดตามและรายงานการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
งานนโยบายพิเศษของรัฐบาล และงานเสริมสร้างความม่ันคงของชาติ 

 12. ก ากับ ดูแล นิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย
ของสถานศึกษาและภาคีเครือข่าย 

 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  



 

การแบ่งกลุ่มงานของ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

 

ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ได้ออกแบบโครงสร้างการบริหาร
ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด แบ่งงานออกเป็นกลุ่มภารกิจ  
ภายใต้ค าว่า “กลุ่ม” จ าแนกไปสู่กลุ่มงาน และงานตาล าดับ แบ่งออกเป็น 7 กลุ่ม ได้แก ่

3.1 กลุ่มอ านวยการ 

3.2 กลุ่มยุทธศาสตร์และการพัฒนา 

3.3 กลุ่มส่งเสริมการศึกษานอกระบบ 

3.4 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาตามอัธยาศัย 

3.5 กลุ่มส่งเสริมภาคีเครือข่ายและกิจการพิเศษ 

3.6 กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

3.7 กลุ่มตรวจสอบภายใน 

 

 
  



 

โครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ 

 

 กลุ่มอ านวยการ มีความหมาย ความส าคัญ ลักษณะ และโครงสร้างการปฏิบัติงานกลุ่มอ านวยการ    
มีรายละเอียดดังนี้ 

 

ความหมาย ความส าคัญ และลักษณะของกลุ่มอ านวยการ 

1. ความหมายขิงกลุ่มอ านวยการ 
กลุ่มอ านวยการ หมายถึง กลุ่มท่ีมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

กลุ่มงานบริหารบุคลากร กลุ่มงานบริหารการเงินและทรัพย์สิน และกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ ของส านักงาน 
สกร.จังหวัด 

2. ความส าคัญของกลุ่มอ านวยการ 
กลุ่มอ านวยการเป็นหัวใจส าคัญของส านักงาน สกร.จังหวัด ท าหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการ โดย 

วางแผนอัตราก าลัง บรรจุแต่งตั้ง พัฒนา ธ ารงรักษาบุคลากร บริหารงานการเงิน พัสดุ  สินทรัพย์  
ประชาสัมพันธ์ ประสานงาน และเอ้ืออ านวยความสะดวก ให้ผู้บริหารส านักงาน สกร.จังหวัด สถานศึกษา
ตลอดจนบุคลากรในสังกัดส านักงาน สกร.จังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

3. ลักษณะของกลุ่มอ านวยการ 
กลุ่มอ านวยการของส านักงาน สกร.จังหวัด มีลักษณะเป็นกลุ่มงานปฏิบัติ และกลุ่มงานโดยวางแผนระบบ
บริหารและพัฒนาองค์กร วางแผนอัตราก าลังและต าแหน่ง โดยต้องปฏิบัติงานประจ าตามระเบียบปฏิบัติของ
ราชการ ที่เกี่ยวกับงานธุรการ การบริหารบุคลากร การบริหารการเงินและสินทรัพย์ และการประชาสัมพันธ์
ข้อมูล ข่าวสาร เพ่ือให้ส านักงาน สกร.จังหวัด ปฏิบัติงานประจ าได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลสูงสุด 
ขณะเดียวกันต้องจัดท าแผนงาน โครงการ พัฒนาองค์กรให้มีความก้าวหน้า ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทุกมิติของ
โลกปัจจุบัน และอนาคต รวมทั้งวางแผนเกี่ยวกับอัตราก าลังและต าแหน่ง ให้เหมาะสมกับภาระงานที่ต้อง
ปฏิบัติ กลุ่มอ านวยการของส านักงาน สกร.จังหวัด แบ่งออก 4 กลุ่มงานหลัก และ 15 งานย่อย ดังนี้ 

3.1 กลุ่มธุรกิจทั่วไป 

3.1.1 งานธุรกิจ 

3.1.2 งานอาคารสถานที่ 

3.1.3 งานยานพาหนะ 

3.1.4 งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 

3.2 งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

3.2.2 งานสรรหาและบรรจุแต่ตั้ง 

3.2.3 งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

3.2.4 พัฒนาบุคคล 



 

3.2.5 งานวินัยและนิติกร 

3.3 กลุ่มงานบริหารการเงินและสิทรัพย์ 

3.3.1 งานบริหารการเงิน 

3.3.2 งานบริหารบัญชี 

3.3.3 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 

3.4 กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

         3.4.1 งานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

        3.4.2 งานเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารของหน่วยงาน 

        3.4.3 งานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

  



 

โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มอ านวยการ 
  กลุ่มอ านวยการ มีโครงสร้างปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 4 กลุ่ม
งาน โดยในแต่ละงานมีงานย่อยรวม 15 งานดังกรอบโครงสร้างต่อไปนี้ 
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1.กลุม่งานบรหิารทั่วไป 

2.กลุม่งานบรหิารบคุลากร 

3.กลุม่งานบรหิารการเงินและสนิทรพัย ์

3.1 งานบริหารการเงิน 

      งานการรับเงิน 

      งานการเบิกเงิน 

      งานการจา่ยเงิน 

       งานการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 

       งานเงินทดรองราชการ 

 

 
4.กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

4.1 งานสร้างเครอืข่ายประชาสมัพันธ ์

     งานการสร้างเครอืข่ายภายนอกองค์กร 

      งานควบคุมพัสด ุ

       งานหลกัประกันสญัญา 

 

  4.2 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อ
สาธารณชน 

4.3 งานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร  

1.1 งานธุรการ 

งานสารบรรณ/งานรับ-ส่งหนังสือ 

งานเลขานุการผู้บริหาร 

งานการประชุมภายในส านักงาน 

งานสวัสดีการ 

2.1 งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

         งานวางแผนอัตราก าลัง 

         งานการก าหนดแหน่งและวิทยฐานะ 

          

 
3.2 งานบริหารบัญชี 

      งานการบันทึกบัญชี 

      งานการรายงาน 

       งานการตรวจสอบ 

3.3 งานบริหารพัสดุและสินทรัพย์        

       งานการซื้อจัดจ้าง 

       งานการควบคุมพัสดุ 

       งานหลักประกันสัญญา 

       งานการตรวจพัสดุประจ าปี 

       งานการสอบหาขอเท็จจริง 

       งานการจ าหน่วยพัสดุ 

       งานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

       งานการสร้างหลักผู้ชาย 

       งานการด าเนินงานที่ราชพัสดุ 

1.2 งานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดลอ้ม 
     งานการวางแผนการใช้ประโยชน์พืน้ที่ 
     งานการจัดภมูิทัศน์ ควบคุม ดูแล อาคารสถานที ่
     งานการรกัษาความปลอดภัยและการดแูลทรัพย์สินทาง
ราชการ 
      งานยามรกัษาความปลอดภัย 
 

2.2 การสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง 

     งานการสรรหาและบรรจุ 

     งานการแต่งต้ังบุคลากร/ย้าย-ข้าราชการครูบุคลากร 

     งานมอบหมายให้พนักงานราชการ ปฏิบัติงานนอกพื้นที่
ก าหนดในสัญญา 

      งานการออกจากราชการ 

 
2.3 งานบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 

 งานการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 

 งานทะเบียนประวัติ 

 งานเครื่องราชอิสริยากรณ์ 

 งานบริการบุคลากร 

1.3 งานยานพาหนะ 

      งานการจัดท าประวัตกิารใช้ยานพาหนะ 

      งานการจัดท ารายงานการใช้ยานพาหนะ 

       งานการดแูลซ่อมบ ารุงยานพาหละ 

       งานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ 

 

1.4 งานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร 

       งานพัฒนาองค์กร 

        งานการจัดระบบบริหาร 

        งานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน 

        งานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

        งานการจัดระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

        งานควบคุมภายใน / คุณธรรมและความโปรงใส 

 

 

 

          

2.4 งานพัฒนาบุคคล 

         งานการฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 

          งานการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

          งานการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 

2.5 งานวินัยและนิตีกร 

         งานการด าเนินการทางวินัย 

          งานการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

          งานการด าเนินคลีของรัฐ 

 



 

 
 

  

งานยานพาหนะ งานธุรการ งานอาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อม 

งานจัดระบบบริหาร
และพัฒนาองค์กร 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

งานสารบรรณ 

งานเลขานกุารผู้บริหาร 

งานประชุม 

ข้อราชการของหน่วยงาน 

งาสวัสดีการ 

งานรัฐ / ราชพิธี /  

วันส าคัญ 

การวางแผนการใช ้

ประโยชน์พื้น 

การจัดภูมิทัศน์ ควบคุม  

ดูแลอาคารสถานที ่

การรักษาความปลอดภัย 

และการดแูลของทรัพย์สิน 

ทางราชการการจังหวัด 

 

งานของยามรกัษา 

ความปลอดภัย 

การจดัท าประวัตกิาร 

ใช้ยานพาหนะ 

การจดัท ารายการ 

ใช้ยานพาหนะ 

การดแูลซ่อมบ ารุง 

ยานพาหนะ 

การบริหารจัดการ 

พนักงานขับรถยนต ์

การพัฒนาองค์การ 

การจัดระบบบรหิาร 

การตรวจสอบกลั่นกรอง 

การมอบอ านาจของ 

ผู้อ านวยการส านักงาน สกร. 

การจดัระเบียบและ 

ประกาศส านักงาน สกร. 

การควบคุมภายใน/คุณธรรม 

และความโปร่งใส 



 

สารบรรณงาน 

 

ความหมายของงานสารบรรณ 

งานสารบรรณ หมายถึง งานบริหารเอกสาร ได้แก่ กรจัดท า การับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการ
ท าลายเอกสาร เป็นงานหนึ่งงานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานสารบรรณ 

1. เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
2. เป็นศูนย์รวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
3. เป็นเครื่องมือในการติดต่อสื่อสาร ท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกับ หน่วยงานกับบุคคล และกับบุคคล 
4. เป็นเครื่องมือเตือนความจ าของหน่วยงาน 
5. เป็นเครื่องมือในการบริหารงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 

 
 

ลักษณะงานบรรณ 
รับ ส่ง ลงทะเบียน เสนอหนังสือ ให้ผู้อ านาจพิจารณาสั่งการและจ่ายเรื่องไปยังผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติ 
 
บทบาทหน้าที่ของงานสารบรรณ 

1. เป็นศูนย์รวมข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
2. เป็นศูนย์การกระจายหรือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานไปยังบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 



 

ขั้นตอนการปฏบิัติงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. งานรับหนังสือเข้า 

  
1. รับหนังสือ 

2. จัดล าดับความส าคัญแลความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการรับเข้า 

3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ 

ถูกต้อง 
ติดต่อส่วนราชการหรือ 

หน่วยงานท่ีออกหนังสือเพื่อ 

ด าเนินการให้ถูกต้อง 

4. ประทับตรารับหนังสือในระบบสาร
บรรณ 

5. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. 

และ ผอ.สนง.สกร.จ เกษยีนเข้ากลุ่มงาน 

6. ลงทะเบียนจ่ายหนังสือในระบบสาร
บรรณ 

7. จัดแยกหนังสือทีลงทะเบียนแล้วส่งตอ่กลุ่มงานที่ระบุไว ้



 

2. งานส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

1. แบบลงทะเบียนรับหนังสือเข้า 
2. แบบลงทะเบียนส่งหนังสือ 

  

1. รับหนังสือ 

2. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการ
รับเข้าก่อนหลัง 

3. เสนอผู้บรหิารลงนามอนุมัต ิ

ลงนาม / อนุมัติ 

ส่งหนังสือกลับกลุ่มงาน 

ที่ด าเนินการเพื่อ 

ด าเนินการให้ถูก 

4. ออกเลขหนังสือและบันทึกสมุดลงทะเบียนหนังสือ 

5. จัดส่งหนังสือออก 

ไมล่งนาม 

ไมอ่นมุติั 



 

งานเลขานุการผู้บริหาร 
 
ความหมายของงานเลขานุการผู้บริหาร 
 งานเลขานุการผู้บริหาร หมายถึง งานผู้ช่วยบริหารในการปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ของผู้บริหาร 
ให้การด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ตรงตามก าหนดเวลานักหมาย ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องตามที่ 
ผู้บริหารสั่งการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย เป็นงานหนึ่งในงานธุรการ กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
 
ความส าคัญของงานเลขานุการผู้บริหาร 
 งานเลขานุการผู้บริหารมีความส าคัญ คือ เป็นฟันเฟืองส าคัญในการเชื่อมโยงการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน ช่วยให้การปฏิบัติงานของผู้บริหารทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงานด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ บรรลุผลส าเร็จด้วยความเรียบร้อย 
 
 
ลักษณะงานเลขานุการผู้บริหาร 
 งานเลขานุการผู้บริหาร เป็นงานแบ่งเบาภารกิจให้กับผู้บริหาร ช่วยอ านวยการความสะดวก        
ช่วยประสานงาน และช่วยสนับสนุนให้งานที่ผู้บริหารสั่งการ ส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างราบรื่น รวดเร็วทันเวลา
นอกจากนี้ เลขานุการยังเป็นผู้สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับผู้บริหารอีกด้วย 
 
 
บทบาทหน้าที่ของงานเลขานุการผู้บริหาร 

1. เป็นผู้ช่วยผู้บริหาร 
2. เป็นผู้เอ้ืออ านวยความสะดวก 
3. เป็นผู้ติดตามงานให้กับผู้บริหาร 
4. เป็นผู้สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับผู้บริหาร  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 
 งานเลขานุการผู้บริหาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้          

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานเลขานุการผู้บริหาร 

1. แบบอนุมัติเดินทางไปราชการ 
2. แบบขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
3. แบบรายงานการเดินทางไปราชการของผู้อ านวยการ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

1.รับหนังสือเชิญจากหน่วยงาน 

2. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. 

และ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณา 

เข้ารว่มหรอื
มอบหมาย 

ผู้อื่นเข้ารว่ม 

กรณีมอบหมายผู้อื่น 

เข้าร่วมให้ประสานงาน 

แจ้งผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

ประสานงานแจ้ง 

หน่วยงานท่ีเชิญ 

3. ตอบรับการเข้ารว่มกิจกรรม 

4. บันทึกขออนุญาตเดินทางไปราชการ ประสานงานจัดเตรียมยานพาหนะ 

เตรียมเอกสารและสิ่งที่เกี่ยวข้องในการเข้าร่วมกจิกรรม 

5. สรุปรายงานผลการเข้ารว่มกิจกรรมประจ าเดือน 

 



 

งานการประชุมข้อราชการของหน่วยงาน 

 

ความหมายของงานการประชุมข้อราชการของหน่วยงาน 
 งานการประชุมข้อราชการของหน่วยงาน หมายถึง เป็นการประชุมที่มีเนื้อหาสาระเกี่ยวข้องกับ  
ภารกิจของส่วนราชการ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติน าผลการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ รวมทั้ง    
รับทราบนโยบายการท างานของหน่วยงานและภาคีเครือข่าย ตลอดจนซักซ้อมความเข้าใจระเบียบปฏิบัติ
รับฟังปัญหาการแก้ไข เป็นงานหนึ่งในงานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
ความส าคัญของงานการประชุมข้อราชการของหน่วยงาน 

1. ซักซ้อมท าความเข้าใจการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามนโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติให้ตรงกัน 
2. ติดตามความก้าวหน้าของภารกิจที่ต่อเนื่อง จากการประชุมครั้งก่อน 
3. รับทราบอุปสรรคปัญหาในการปฏิบัติราชการ และสิ่งที่ส่วนราชการต้องแจ้งให้ทราบ 
4. พิจารณาข้อราชการ เพ่ือให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ รวมทั้งให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติราชการ 

 
ลักษณะงานการประชุมข้อราชการของหน่วยงาน 
 งานการประชุมข้อราชการหน่วยงาน เป็นการน าข้อราชการแจ้งให้ผู้ปฏิบัติรับทราบ พิจารณา 
อนุมัติและปฏิบัติตาม 
 
บทบาทหน้าที่ของงานการประชุมข้อราชการของหน่วยงาน 

1. จัดประชุมข้อราชการ 
2. เข้าร่วมประชุมข้อราชการ 
3. ประสานงาน จัดเตรียมข้อมูล ก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
4. บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
5. เสนอผลการประชุม 

 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประชุมข้อราชการของหน่วยงาน 
 งานการประชุมข้อราชการของหน่วยงาน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงานการประชุมข้อราชการของหน่วยงาน 

1. แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม 
2. แบบฟอร์มลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

  

1. ประสานงานและรับทราบข้อมูลของกลุ่มงานและหน่วยงานที่เข้า
ร่วมประชุม 

2. จัดเตรยีมข้อมลูน าเสนอหัวหนา้กลุ่มอ านวยการ 

      รอง ผอ.สนง. สกร. จ.และ ผอ.สนง. จ. 

อนุมัต ิ
จัดเตรียมข้อมลูใหม ่

หรือเพิ่มเติมข้อมลู 

3. ก าหนดระเบยีบการประชุมและจัดท าหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเขา้ร่วมประชุม 

4. จัดเตรยีมเอกสารประชุม ประสานงานเตรียมสถานท่ี 

    อุปกรณ์ และอาหารว่าง ส าหรบัรับรองผู้เข้าร่วมประชุม 

 

5. ช่วยประธานการประชุมด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 

6. บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 

7.เสนอการประชุมให้ รอง ผอ.สนง.สกร. จ. 

และ ผอ.สนง.สกร.จ. รับทราบ 

ไมอ่นมุติั 



 

งานสวัสดิการ 

 
ความหมายของงานสวัสดิการ 
 งานสวัสดีการ หมายถึง งานบริการหรือกิจกรรมที่หน่วยงานจัดให้แก่บุคลากรในหน่วยงานนั้น ๆ       
ให้ได้มีความสะดวกสบาย เป็นการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน เป็นงานหนึ่งในงานธุรการกลุ่ม
งานบริหารทั่วไป 

  
ความส าคัญของงานสวัสดิการ 

1. สร้างความรักและความผูกพันต่อหน่วยงาน 
2. สร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

 
ลักษณะงานสวัสดิการ 

งานสวัสดิการ เป็นการที่หน่วยงานจัดบริการให้นอกเหนือจากสิทธิประโยชน์ที่ได้รับปกติ 

 

บทบาทหน้าที่ของงานสวัสดิการ 
1. ให้บริการแก่บุคลากร 
2. ประเมินผลการบริการ 
3. จัดท ารายงานผลการให้บริการ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสวัสดิการ 
 งานเลขานุการผู้บริหาร มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานสวัสดิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส ารวจข้อมลูความต้องการด้านสวสัดิการของบุคลากรใน ส านักงาน  สกร.จังหวัด 

2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. 
และ ผอ. สนง.สกร.จ. พิจารณา 

อนุมัต ิ ส ารวจข้อมลูความต้องการ 

ของบุคลากรใหม ่

3. ด าเนินการตามอนุมัติ 

4. ประเมินผลการด าเนินการ 

5. จัดท ารายงานผลการด าเนินการให้หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 

    รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ. รับทราบ 



 

งานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ 
 
 
ความหมายของงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ 
 งานรัฐพิธี หมายถึง งานที่รัฐบาลเป็นก าหนดจัดขึ้นตามที่ เกี่ยวเนื่องกับพระมหากษัตริย์  
ตัวอย่างเช่น งานวันรัฐธรรมนูญ งานวันแรกนาขวัญ เป็นต้น เป็นหนึ่งงานในงานธุรการ กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปกลุ่มอ านวยการ 
 งานราชพิธี หมายถึง งานที่ส านักพระราชวังก าหนดจัดขึ้น มีหมายก าหนดการเสด็จพระราช 
ด าเนินที่ชัดเจน ตัวอย่างเช่น ราชพิธีฉัตรมงคล วันเฉลิมพระชนพรรษา เป็นต้น เป็นงานหนึ่งในงานธุรการ
กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 งานวันส าคัญ หมายถึง วันที่มีความส าคัญต่อชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  ประเพณี                         
และประวัติศาสตร์ของไทย ตัวอย่างเช่น วันสงกรานต์ วันกองทัพไทย เป็นต้น เป็นงานหนึ่งในงานธุรการ
กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
 
ความส าคัญของงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ 
 งานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ เป็นงานที่แสดงถึงเอกลักษณ์ ความเป็นชาติไทยที่มี
ประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมประเพณี อันดีงามสืบเนื่องกันมาแต่โบราณ 
 
 
ลักษณะงานรัฐงานพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ 
 งานรัฐพิธี  งานราชพิธี  และงานวันส าคัญ เป็นกิจกรรมที่หน่วยงานต้องจัดหรือเข้าร่วม                      
ตามลักษณะงาน 
 
 
บทบาทหน้าที่ของงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ 

1. แจ้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าร่วมหรือจัดกิจกรรม 
2. ประเมินผลการเข้าร่วมหรือจัดกิจกรรม 
3. เขียนรายงานและสรุปผลการเข้าร่วมหรือจัดกิจกรรม  

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ 

 งานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มในการปฏิบัติงานรัฐพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ 

1. แบบตอบรับเข้าร่วมงาน 

1. รบัหนงัสือแจง้จากหน่วยงานท่ีจดังานรฐัพิธี งานราชพิธี และงานวนัส าคญั 

2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวย รอง ผอ.สนง.สกร.จ. 

    และผอ.สนง.จ.พิจารณา 

เข้าร่วมหรือ 

มอบหมาย 

เข้าร่วม 

ประสานงานแจ้ง 

หน่วยงานท่ีจัดงานรัฐพิธี 

งานราชพิธี และ งานวันส าคัญ 

3. ประสานงานแจ้งบุคลากรที่เก่ียวข้องรับทราบและเข้าร่วมกิจกรรม 

4. ประสานงานจดัเตรียมพาพุ่มเงิน พุ่มทอง ดอกไม้สด 

พวงมาลา เทียนชัย และอื่น ๆ ตามข้อก าหนดของงานนั้น ๆ จัดเตรยีมยานพาหนะ 

 

5. เข้าร่วมกิจกรรมตามก าหนด 

7. เขียนรายงานและสรุปผลการเข้างานรัฐพิธี และงานวันส าคัญ 

เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. 

และ ผอ.สนง.สกร.จ. รับทราบ 

 

6. ประเมินผลการเข้าร่วมงานพิธี งานราชพิธี และงานวันส าคัญ 



 

งานการวางแผนการใช้ประโยชน์พ้ืนที่ 

 

ความหมายของงานการวางแผนการใช้ประโยชน์พื้นที่ 

 งานการวางแผนการใช้ประโยชน์พ้ืนที่ หมายถึง การวางแผนใช้ประโยชน์พ้ืนที่ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด รวมทั้งก าหนด กฎ ระเบียบที่จ าเป็น ในการใช้ประโยชน์พ้ืนที่ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
ตลอดจนส่งเสริม สนับสนุนให้มีการดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่และ สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
เป็นงานหนึ่งในงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการวางแผนการใช้ประโยชน์พื้นที่ 

 งานการวางแผนการใช้ประโยชน์พ้ืนที่ มีความส าคัญ ช่วยให้มีระบบใช้พ้ืนที่ อาคารสถานที่ และ   
สิ่งอ านวยความสะดวกได้ตอบสนองตรงกับความต้องการของผู้ขอใช้ทรัพยากรได้อย่างเหมาะสมคุ้มค่า 
ตลอดจนได้รับการดูแลรักษาให้ใช้ได้อย่างต่อเนื่อง 

 

ลักษณะงานการวางแผนการใช้ประโยชน์พื้นที่ 

 ส ารวจ วิเคราะห์ความต้องการใช้บริการ ให้บริการใช้พ้ืนที่ อาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความ
สะดวก ดูแลรักษา ประสานงาน และประเมินผลการใช้คารสถานที่ 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการวางแผนการใช้ประโยชน์พื้นที่ 

1.  ส ารวจและวิเคราะห์ความต้องการใช้บริการ 
2. ประสารงานการให้บริการ 
3. ให้บริการและดูแลรักษา 
4. ประเมินการใช้บริการ  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดภูมิทัศน์ ควบคุม ดูแลอาคารสถานที่ 
 งานการจัดภูมิทัศน์ ควบคุม ดูแลอาคารสถานที่ มีข้ันตอนปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ส ารวจ ตรวจสอบ สภาพภูมิทัศน์และอาคารสถานที่ 

5. ก าหนดรูปแบบ วางแผนการปรับปรุงพัฒนาภูมิทัศน์และอาคารสถานที่ 

6. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการรับทราบและให้ความเห็นประกอบการพิจารณา 

7. เสนอ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณา 

อนุมัติ 
ประสานแจ้งจังหัวหน้ากลุม่ 

อ านวยการรับทราบ 

และด าเนินการต่อไป 

3. ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาภมูิทัศน์และอาคารสถานท่ี 
ตามรูปแบบและแผนท่ีก าหนด 

2. ประเมินการจดัภูมิทัศน์ ควบคมุ ดแูลอาคารสถานท่ี 

1. เขียนรายงาน และสรุปผลการจัดภูมิทัศน์ ควบคุม ดุแลอาคารสถานท่ี 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการจัดภูมิทัศน์ ควบคุม ดูแลอาคารสถานที่ 

ไม่อนุมัติ 



 

งานการรักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินราชการ 

 

ความหมายของงานการรักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินทางราชการ 

 งานการรักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินทางราชการ หมายถึง การรักษาความปลอดภัย
ของสถานที่ราชการ และคุ้มครองป้องกันทรัพย์สินของราชการให้พ้นจากการก่อวินาศกรรม การบ่อน
ท าลายหรือการกระท าอ่ืนใดที่มีผลต่อกระทบกระเทือน หรือเป็นภัยต่อสถานที่และทรัพย์สินของราชการ 
เป็นงานหนึ่งในงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการรักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินทางราชการ 

 งานการรักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินทางราชการ มีความส าคัญ ช่วยป้องกันไม่ให้
อาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการเกิดความเสียหาย 

 

ลักษณะงานการักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินทางราชการ 

 เป็นงานป้องกัน ดูแล เฝ้าระวังและการรักษาทรัพย์สินของราชการในเวลาราชการโดยบุคลากร
ส านักงาน สกร.จังหวัด 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการรักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินทางราชการ 

1.ก าหนดรูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการและทรัพย์สิน 

2. จัดท าค าสั่งแต่ตั้งเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

3. แจ้งบุคลากร รับทราบและปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งแต่งตั้งเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่                       
ราชการ 

4.บันทึกเหตุการณ์และรายงานการบันทึกการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินทางราชการ 
 งานการรักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินทางราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงานการรักษาความปลอดภัยและการดูแลทรัพย์สินทางราชการ 

1. แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
2. แบบฟอร์มการบันทึกเหตุการณ์และรายงานการบันทึกการรักษาความปลอดภัยสถานที่ 

ราชการ 

 

1. ก าหนดรูปแบบ/ประชุมชี้แจง การรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

3. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการรบัทราบและใหค้วามเห็นประกอบการพิจารณา 

4. เสนอ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.จ. พิจารณา 

อนุมัต ิ

ประสานแจ้งหัวหน้ากลุม่ 

อ านวยการรับทราบ 

และด าเนินการต่อไป 

5. แจ้งบุคลากรรับทราบ และปฏบิัติตามค าสั่งแต่งตั้ง 

 เวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

 

6. บุคลากรอยู่เวรและบันทึกเหตกุารณ ์

7. ผู้ตรวจเวร ตรวจสอบการบันทึกเหตุการณ์ 

8. รายงานบันทึกการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ. 

 

ไม่อนุมัติ 



 

งานยามรักษาความปลอดภัย 
 

ความหมายของงานยามรักษาความปลอดภัย 
 งานยามรักษาคามปลอดภัย หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เฝ้าระวัง ดูแลรักษาสถานที่และทรัพย์สินผู้              
ว่างจ้างให้มีความปลอดภัยที่ส านักงาน สกร.จังหวัด จ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก เป็นงานหนึ่งในงาน
อาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
ความส าคัญของงานยามรักษาความปลอดภัย 
 งานยามรักษาความปลอดภัย มีความส าคัญ เพ่ือป้องกัน ดูแล เฝ้าระวังและการรักษาทรัพย์สิน ให้
พ้นจากการโจรกรรม การจารกรรม และการก่อวินาศกรรม หรือเหตุการณ์อ่ืน ๆ ที่อาจจะท าให้ได้รับ
มอบหมายเสียหาย 
 
ลักษณะงานยามรักษาความปลอดภัย 
 งานป้องกัน ดูแล เฝ้าระวังและการรักษาทรัพย์สินของราชการนอกเวลาราชการโดยบุคคลที่ได้รับ
การจ้างเหมาบริการ 
 

บทบาทหน้าที่ของงานยามรักษาความปลอดภัย 

1. ลงเวลาปฏิบัติงานและรับสมุดบนทึกเหตุการณ์จากบุคลากรในส านักงาน สกร.จังหวัด 
2. ปฏิบัติหน้าที่ยามรักษาความปลอดภัยตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. บันทึกและรายงานเหตุการณ์การปฏิบัติหน้าที่ยามรักษาความปลอดภัยตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานยามรักษาความปลอดภัย 

 งานยามรักษาความปลอดภัย มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานยามรักษาความปลอดภัย 

1. แบบฟอร์มการบันทึกและรายงานเหตุการณ์การปฏิบัติงานหน้าที่ยามรักษาความปลอดภัย
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

1. ลงเวลาปฏิบัติงาน 

2. รับสมุดบันทึกเหตุการณ์จากเจ้าหน้าที่พัสดุ 

3. ปฏิบัติหน้าที่ยามรักษาความปลอดภัย 

4. บันทึกรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ยามรักษาความปลอดภัย 

5. น าเสนอเจ้าหน้าที่พัสดุรับทราบและด าเนินการต่อไป 

6. รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 

ประจ าเดือน เสนอ เจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 

รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ. 



 

งานการจัดท าประวัติการใช้ยานพาหนะ 

 

ความหมายของงานการจัดท าประวัติการใช้ยานพาหนะ 

 งานการจัดท าประวัติการใช้ยาพาหนะ หมายถึง การจัดท าประวัติทะเบียนคุมยานพาหนะ การ
วางแผนการใช้ยานพาหนะให้เหมาะสมกับภารกิจ และการประเมินผลการใช้ยานพาหนะ เพ่ือปรับปรุงให้
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ เป็นงานหนึ่งในงานยานพาหนะ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการจัดท าประวัติการใช้ยานพาหนะ 

 งานการจัดท าประวัติการใช้ยานพาหนะ มีความส าคัญ มีระบบการใช้ยานพาหนะและช่วยท าให้
การปฏิบัติงาน ภารกิจของส านักงาน สกร.จังหวัด ส าเร็จลุล่วงได้ 

 

ลักษณ์งานการจัดท าประวัติการใช้ยานพาหนะ 

 เป็นงานวางแผนการใช้ยานพาหนะ จัดท าประวัติการใช้ยานพาหนะ ประเมินผลการใช้ยานพาหนะ
และปรับปรุงการใช้ยานพาหนะ 

 

บทบาทหน้าที่ของการจัดท าประวัติการใช้ยานพาหนะ 

 1. วิเคราะห์ภารกิจแผนการใช้ยานพาหนะของกลุ่มงานและหน่วยงานในสังกัดส านักงาน สกร.
จังหวัด 

 2. จัดท าแผนการใช้ยานพาหนะของกลุ่มงานและหน่วยงานในสังกัดส านักงาน สกร.จังหวัด 

 3. จัดท าสมุดทะเบียนคุมยานพาหนะ 

 4. ประสานกลุ่มงานและหน่วยงานในสังกัดส านักงาน สกร. ที่ขอใช้ยานพาหนะและพนักงานขับ
รถยนต์รับทราบ 

 5. ประเมินผลและปรับปรุงแผนการใช้ยานพาหนะ 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าประวัติการใช้ยานพาหนะ 

 งานการจัดท าปฏิบัติการใช้ยานพาหนะ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงานการจัดท าประวัติการใช้ยานพาหนะ 

1. แบบฟอร์มทะเบียนคุมยานพาหนะ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจและการใช้ยานพาหนะของงาน 

และหน่วยงานในส ากัดส านักงาน สกร.จังหวัด 

2. จัดล าดับความส าคัญของการใช้ยานพาหนะตามภารกิจ 

 และจัดท าทะเบียนคมุยานพาหนะ 

3. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการรบัทราบและใหค้วามเห็นประกอบการพิจารณา 

4. เสนอ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.จ.พิจารณา 

อนุมัติ 

ประสานแจ้งหัวหน้ากลุม่ 

อ านวยการับทราบ 

และด าเนินการต่อไป 

5. ประสานกลุ่มงานและหน่วยงานในสังกัดส านักงาน สกร.จังหวัด 

ที่ขอใช้ยานพาหนะและพนักงานขับรถยนต์รบัทราบ 

6. ประเมินแผนและทะเบียนคุมยานพาหนะ 

เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ 

7. ปรับปรุงแผนและทะเบยีนคุมยานพาหนะ 

เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ. 



 

งานการจัดท ารายงานการใช้ยานพาหนะ 

 

ความหมายของงานการจัดท ารายงานใช้ยานพาหนะ 

 งานการจัดท ารายงานการใช้ยานพาหน หมายถึง การจัดท ารายงานการใช้ยานพาหนะ เกี่ยวกับ
การของอนุญาต การอนุมัติเบิกและจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง เพ่ือให้การใช้ยานพาหนะของราชการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นงานหนึ่งในงานยานพาหนะ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการจัดท ารายงานการใช้ยานพาหนะ 

 งานการจัดท ารายงานการใช้ยานพาหนะ มีความส าคัญ ผู้บริหารมีข้อมูลสารเทศเกี่ยวกับการใช้
ยานพาหนะของราชการ น าไปสู่การตัดสินใจปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

ลักษณะงานการจักท ารายงานการใช้งานการใช้ยานพาหนะ 

 เป็นการรายงานการใช้ยานพาหนะ และขออนุมัติเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการจัดท ารายงานการใช้ยานพาหนะ 

1. จัดเตรียมเอกสารการอนุญาตใช้ยานพาหนะ 
2. ขออนุมัติเบิกน้ ามันเอเพลิง/สั่งจ่ายใบสั่งเติมน้ ามันเชื้อเพลิง 
3. ส่งมอบและตรวจรับยานพาหนะกับพนักงานขับรถยนต์ 
4. เขยีนรายงานสรุปการใช้ยานพาหนะประจ าวัน ประจ าเดือน และประจ าปี 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการใช้ยานพาหนะ 

 งานการจัดท ารายงานใช้ยานพาหนะ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1. ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และจัดเตรียมเอกสาร ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 

  2. ขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 

3. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการทราบและให้ความเห็นประกอบพิจารณา 

4. เสนอ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณา 

อนุญาต 

5. ขออนุมัติเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง/สัง่จ่ายใบสั่งเติมน้ ามันเชื้อเพลิง 

6. พนักงานขับรถยนต์และบุคลากรในกลุ่มงานและหน่วยงานในสังกดัส านักงาน สกร. 

จังหวัดที่ขอใช้ยานพาหนะ ด าเนินการตามก าหนดการที่อนุญาต 

7. พนักงานขับรถยนต์ บันทึกการใช้ยานพาหนะ 

และน าส่งยานพาหนะต่อหัวหน้างานยานพาหนะ 

 

ประสานแจ้งหัวหน้ากลุม่ 

อ านวยการรับทราบ 

และด าเนินการต่อ 

 

8. หัวหน้ายานพาหนะ ตรวจรับยานพาหนะและบันทึกผลการตรวจรับเสนอต่อ 

 หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รับทราบและด าเนินการต่อไป 

9. รายงานสรุปการใช้ยานพาหนะประจ าเดือน และประจ าป ี

เสนอต่อหัวอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการใช้ยานพาหนะ 

1. แบบฟอร์มบันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางราชการ 
2. แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนราชการ 
3. แบบฟอร์มขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 



 

งานการดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

 

ความหมายของงานการดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

 งานการดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ หมายถึง การก าหนดสถานที่จักเก็บรักษา การตรวจสภาพ การ
ซ่อมบ ารุง การต่อทะเบียน และจัดเตรียมยานพาหนะให้พร้อมบริการแก่ผู้ขอรับบริการตลอดเวลา ด้วย
ความปลอดภัย เป็นงานหนึ่งในงานยานพาหนะ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

 งานการดูแลซ่อมบ ารุงพาหนะ มีความให้ส านักงาน สกร.จังหวัดมียานพาหนะที่มีความพร้อม
ให้บริการบุคลาได้ตลอดเวลา 

 

ลักษณะงานการดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

 เป็นงานสนับสนุนและให้บริการยานพาหนะท่ีมีความพร้อมและปลอดภัยแก่ผู้ขอใช้บริการ 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 

1. วิเคราะห์สภาพทั่วไปของสถานที่เก็บรักษายานพาหนะ 

2. จัดเก็บยานพาหนะตามที่ก าหนดไว้ ตรวจสอบ และเช็คสภาพยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน
ให้บริการ 

3. ประสานงานพัสดุเพ่ือซ่อมบ ารุงยานพาหนะตามประวัติการซ่อมยานพาหนะ 

4. ตรวจสอบยานพาหนะหลังซ่อมบ ารุงและประสานเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
 งานการดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะหส์ภาพทั่วไปของสถานท่ีเก็บรักษายานพาหนะใหม้ีความพร้อม 

2. น ายานพาหนะเข้าเก็บในช่องจอดรถที่ก าหนด 

3. ตรวจสอนยานพาหนะตามทะเบียนคุมยานพาหนะ 

4. ตรวจเช็คสภาพยานพาหนะให้พร้อมใช้งาน 

5. ซ่อมบ ารุงยานพาหนะตามประวัติการซ่อมบ ารุง 

6. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการรบัทราบและใหค้วามเห็น 

ประกอบการพิจารณาในการซ่อมบ ารุง 

7. เสนอ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณา 

อนุญาต 

ประสานแจ้งจังหวัดหน้ากลุ่ม 

อ านวยการรับทราบ 

และด าเนินการต่อไป 

8. ส่งเรื่องการซ่อมบ ารุงให้งานพัสดุด าเนินการตามระเบียบ 

9. ส่งยานพาหนะ ซ่อมบ ารุงตามที่งานพัสดุประสานไว ้

10. ตรวจสอบสภาพหลังหลังการซ่อมบ ารุง 

11. เสนอ รอ ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ. 
พิจารณา 

อนุญาต 
ประสานแจ้งเจ้าหน้าท่ี 

พัสดุรับทราบ 

ด าเนินการต่อไป 

12. น ายานพาหนะเข้าเก็บในช่องจอดรถท่ีก าหนด และรางานผล 

เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ และ ผอ.สนง.สกร.จ. 

ไมอ่นญุาต 

ไมอ่นญุาต 



 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการดูแลซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
 1. แบบฟอร์มขออนุมัติจัดจ้างซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
 2. แบบฟอร์มรายละเอียดการซ่อมบ ารุงยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ 
 
ความหมายของงานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ 
 งานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ หมายถึง การจัดระบบควบคุม ก ากับ ดูแล มอบหมาย
และพัฒนาพนักงานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติหน้าที่ให้บริการขับรถยนต์ ด้วยความปลอดภัยถูกต้องตามกฎ
จราจรและมีจิตบริการ เป็นงานหนึ่งในงานยานพาหนะ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
ความส าคัญของงสนการบริหารจัดการพนังงานขับรถยนต์ 
 งานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ มีความส าคัญ ช่วยให้พนักงานขับรถยนต์ มีการขับขี่
ยานพาหนะอย่างปลอดภัยถูกต้องตามกฎจราจร และมีจิตบริการ 
 
ลักษณะงานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ 
 เป็นงานให้บริการยานพาหนะแก่บุคลากรด้วยความปลอดภัย และมีจิตบริการ 
 
บทบาทหน้าที่ของงานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ 
 1. จัดระบบ ควบคุมการให้บริการของพนักงานขับรถยนต์ 
 2. ก ากับ ดูแล มอบหมายงานให้พนักงานขับรถยนต์ 
 3. พัฒนาพนักงานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติหน้าที่บริการด้วยความปลอดภัย ถูกต้องตามกฎจราจรและ
มีจิตบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ 
 งานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงานการบริหารจัดการพนักงานขับรถยนต์ 
- 
 
 
 
 
 

1. ศึกษาปฏิทินการใช้ยานพาหนะและรับใบสั่งจ่ายการใช้ยานพาหนะ 

2. ตรวจสอบสภาพยานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

3. ขออนุมัติเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง/สั่งจ่ายใบสั่งเติมน้ ามันเชื้อเพลิง 

4. บริการขับข่ียานพาหนะไปรับ-สั่งในสถานที่ 

ที่ใช้สั่งจ่ายการใช้ยานพาหนะก าหนดไว้ 

5. บันทึกการใช้ยานพาหนะ 

6. ท าความสะอาดยานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานครั้งต่อไป 

7. น ายานพาหนะเข้าเก็บในช่องจอดรถท่ีก าหนดไว้ 

8. รวบรวมข้อมูลการใช้ยานพาหนะ 

สรุปและเขียนรายงานประจ าเดือนและประจ าปี 



 

งานการพัฒนาองค์กร 
 
ความหมายของงานการพัฒนาองค์กร 
 การพัฒนาองค์กร หมายถึง การศึกษาสภาพปัญหาความต้องการ จ าเป็นในการพัฒนาองค์ น ามา
ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้สอดคล้อง และครอบคลุมโครงสร้าง บุคคล กลยุทธ์และเทคโนโลยี 
รวมทั้งมีการประเมินผลการปฏิบัติงานพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ เป็นงานในงานจัดระบบ
บริหารและพัฒนาองค์กร กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
ความส าคัญของงานการพัฒนาองค์กร 
 งานการพัฒนาองค์กร มีความส าคัญ ช่วยให้องค์ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล มีความม่ันคง เข้มแข็งให้รับการเชื่อถือ จากสาธารณชน 
 
 
ลักษณะงานการพัฒนาองค์กร 
 เป็นงานพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผล 
 
บทบาทหน้าที่ของงานการพัฒนาองค์กร 
 1. ศึกษา เคราะห์ความต้องการจ าเป็นการพัฒนาองค์กร 
 2. สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบเพื่อประกาศ 
 3. ประกาศข้อมูลสารสนเทศที่จ าเป็นในบุคลากรให้บุคลากรในสังกัดส านักงาน สกร.จังหวัด 
รับทราบและปฏิบัติ 
 4. ประเมินผลการพัฒนาองค์กร 
 5. สรุปและรายงานการพัฒนาองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาองค์กร 
 งานการพัฒนาองค์กร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจบุัน ปัญหา 

และความจ าเป็นในการพัฒนาองค์กร 

 

2. น าเสนอข้อมูลสารสนเทศความตอ้งการจ าในการพัฒนาองคก์ร 

เสนอต่อ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
รอง ผอ.สนง.สกร.จ. 

รวบรวมข้อมูลเพิ่มเติม 

3. จัดปะชุมรับฟังความคิดเห็นจากบุคลากร 

ปรับปรุงแนวทางการพัฒนาองค์กรตามข้อเสนอแนะ 

4. เสนอข้อมูลที่ได้ปรับปรุงแนวทางการพัฒนาองค์กร 

เสนอต่อ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รอง ผอ.สนง.สกร.จ. 

น าข้อมูลที่ได้ไปรับฟัง 

ความคิดเห็นเพิ่มเติม 

5. ประกาศให้บุคลากรในส านกังาน สกร.จังหวัด 

รับทราบและปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 

6. บุคลากรในส านักงาน สกร.จังหวัดปฏิบัติแนวทางการพัฒนาองค์กร 

7.ประเมินผลการพัฒนาองค์กร 

8. สรุปและเขียนรายงานการพัฒนาองค์กรประจ าป ีเสนอต่อ ผอ.สนง.สกร.จ. 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการพัฒนาองค์กร 

- 

 



 

งานการจัดระบบบริหาร 
 
ความหมายของงานการจัดระบบบริหาร 
 งานการจัดระบบริหาร หมายถึง การจัดโครงสร้างการบริหารงานของส านักงาน สกร.จังหวัด    
โดยแบ่งบทบาทหน้าที่ตามกรอบโครงสร้าง และให้ใช้ปฏิบัติงานเป็นแนวทาวการปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน
เป็นงานหนึ่งในงานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
ความส าคัญของงานจัดระบบบริหาร 
 งานการจัดระบบบริหาร มีความส าคัญ 
1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงานเป็นไปตามกรอบโครงสร้าง 
2. ผู้ปฏิบัติ รู้บทบาทหน้าที่ และแนวทางการปฏิบัติงานของตนเองอย่างชัดเจน 
 
ลักษณะงานการจัดระบบบริหาร 
 เป็นการบริหารจัดการส านักงาน สกร.จังหวัด ให้มีประสิทธิภาพ 
 
บทบาทหน้าที่ของงานการจัดระบบบริหาร 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ความต้องการจ าเป็น สภาพปัญหาของกลุ่มงาน 
 2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 3. ประกาศใช้คู่มือปฏิบัติงาน 
 4. ติดตามการปฏิบัติงานของบุคลากรตามคู่มือการปฏิบัติงาน 
 5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรตามคู่มือการปฏิบัติงาน 
 6. ปรับปรุงพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดระบบบริหาร 
 งานการจัดระบบบริหาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงานการจัดระบบบริหาร 
- 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ความตอ้งการจ าเป็น สภาพปัญหาตามภารกิจของกลุ่มงาน 

2. วางแผน ออกแบบและจัดท าโครงสร้างของกลุ่มงาน 

3. มอบหมายผู้รับผิดชอบในกลุ่มงาน 

4. จัดประชุมจัดท าคู่มือการปฏบิัติงานของกลุ่มงาน 

5. เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 ปรับปรุงคู่มือ 

การปฏิบัติงาน 

6. เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. ประกาศใช้คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 

7. กลุ่มงานปฏิบัติตามปฏิบัติงาน 

8. ประเมินการปฏิบัติงานของกลุ่มงานตามคู่มือการปฏิบัติงาน 

9. ปรับปรุงพัฒนาคู่มือการปฏิบัติงาน 

ไมเ่ห็นชอบ 



 

 
งานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน 

 
ความหมายของงานการตรวจสอบกลั่นกรอบงาน 
 งานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน หมายถึง การตรวจสอบกลั่นกรองถูกต้อง ความสัมพันธ์ ระหว่าง
งานที่มอบหมาย และตัดสินใจสั่งการของผู้บริหาร กับกฎหมาย ระเบียบ ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง และคู่มือ
การปฏิบัติงาน ให้ถูกต้องสอดคล้องกัน รวมทั้งสรุปผลการตรวจสอบกลั่นกรอง เพ่ือปรับปรุงพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพ เป็นงานหนึ่งในงานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
ความส าคัญของงานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน 
 งานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน มีความส าคัญ 
 1. ท าให้ผู้บริหารสั่งการถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อก าหนดที่เก่ียว และคู่มือการปฏิบัติงาน 
 2. ลดปัญหา หรือข้อผิดพลาดในการมอบหมายงาน หรือสั่งการ 
 3. เพ่ิมประสิทธิภาพของการบริหารงาน 
 
ลักษณะงานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน 
 เป็นงานตรวจสอบ กลั่นกรองงาน สั่งการ การมอบหมายงานของผู้บริหาร 
 
บทบาทหน้าที่ของงานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน 

1. ก าหนดหลักการกลั่นกรองงาน 
2. ตรวจสอบและกลั่นกรองงานตามหลักการ 
3. ประเมินผลการกลั่นกรองงาน 
4. สรุปผล ปรับปรุงและพัฒนาการกสั่นกรองงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน 

 งานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบกลั่นกรองงาน 

- 

 
 

1. ก าหนดหลักการกลัน่กรองงาน 

  1.1 การมอบหมายระดับบุคคล หรือระดับกลุม่งาน 

  1.2 ข้อกฎหมาย ระเบียบ การมอบอ านาจ 

  1.3 งานหลัก งานส าคัญ หรืองานท่ีสัมพันธ์กับ 

 

 2. จัดให้มีและศึกษาเอกสารอ้างอิงในการตรวจกลั่นกรองงานท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ตรวจสอบกลั่นกรองงานตามหลักการ 

4. เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ หรือ
อนุมัต ิ

เห็นชอบ/อนมุติั 
กลั่นกรองใหม่/

เพิ่มเติม 

5. มอบหมายงานให้บุคคล หรือกลุ่มงาน 

6. ประเมินผล ตดิตามการด าเนินงานตามที่กลั่นกรอง 

7. สรุปผล ปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานตามที่กลั่นกรอง 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไมอ่นมุติั 



 

งานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 
 
ความหมายของงานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 
 งานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด หมายถึง การมอบภารกิจ อ านาจ
หน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด หรือผู้บริหารสถานศึกษาในสังกัดปฏิบัติราชการแทน โดยมี
ระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ได้รับมอบอ านาจที่มีประสิทธิภาพ เป็นงาน
หนึ่งในงานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 
 
ความส าคัญของงานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 
 งานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

1. ท าให้การปฏิบัติงานเกิดความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
2. ท าให้การบริหารส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ลักษณะงานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

 เป็นงานบริหาร มอบภารกิจ อ านาจหน้าที่ให้บุคลากรในสังกัดส านักงาน สกร.จังหวัด ปฏิบัติ
ราชการแทนผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

1. วิเคราะห์ภารกิจและอ านวยการหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 
2. จัดท าประกาศใช้หลักเกณฑ์การมอบอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 
3. ประเมินผลการใช้หลักเกณฑ์การมอบอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.

จังหวัด 
4. ปรับปรุง แลละพัฒนาหลักเกณฑ์การมอบอ านาจหน้าที่ของอ านวยการส านักงาน สกร.

จังหวัด 
5. สรุป และรายงานผลการใช้หลักเกณฑ์การมอบอ านาจหน้าที่ของอ านวยการส านักงาน 

สกร.จังหวัด 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

 งานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงานการมอบอ านาจของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

- 

 

 

 

 

1. ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจและอ านาจหน้าท่ี  

   ของผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

2.ก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อ านาจของผู้รับมอบอ านาจ 

3. เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาให้ใช้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. จัดและประกาศใช้หลักเกณฑ์การมอบอ านาจ 

ก าหนดหลกัเกณฑ ์

และเง่ือนไขใหม/่

เพิ่มเติม 

5. น าหลักเกณฑ์การมอบอ านาจไปใช้ตามค าสั่งมอบอ านาจ 

6. ประเมินผลการใช้หลักเกณฑ์การมอบอ านาจ 

7.ปรับปรุงและพัฒนาหลักเกณฑ์การมอบอ านาจ 

8. สรุปและรายงานผลการใช้หลักเกณฑ์การมอบอ านาจ 

ไมเ่ห็นชอบ 



 

งานการรจักท าระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

 

คามหมายของงานการจัดท าทะเบียนและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

 งานการจัดระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด หมายถึง กรจัดท าระเบียบและประกาศ
ส านักงาน สกร.จังหวัด ตามกฎหมายและภารกิจของส านักงาน สกร.จังหวัด และสถานศึกษาในสังกัด     ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสถานศึกษาในสังกัด รับทราบและถือปฏิบัติในแนวเดียวกัน เป็นงานหนึ่งในงาน
จัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการจัดท าระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

 งานการจัดท าระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด มีความส าคัญ 

 1.ท าให้การปฏิบัติราชการเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และภารกิจของส านักงาน สกร.จังหวัด
และสถานศึกษาในสังกัด 

 2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสถานศึกษาในสังกัด สามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการในแนวทางเดียวกัน 

 3. ลดหรือแก้ ไขปัญหาความขัดแย้ งที่ อาจจะเกิดขึ้นระหว่างส านักงาน สกร.  จั งหวัด                             
กับสถานศึกษาในสังกัด 

 

ลักษณะงานการจัดท าระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

 เป็นงานบริหาร จัดท าระเบียบ และประกาศส านักงาน สกร.จังหวัด 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการจัดท าระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

 1. ศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง และภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

 2. จัดระเบียบและประกาศระเบียบให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง และสถานที่ศึกษาในสังกัด รับทราบและถือ
ปฏิบัติ 

 3. ประเมินผลการปฏิบัติตามระเบียบที่ประกาศใช้ 

 4. ปรับปรุง และพัฒนาระเบียบที่ประกาศใช้ และจัดท ารายงานประจ าปี 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

 งานการจัดท าระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงานการจัดท าระเบียบและประกาศ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

- 

 

 

 

1.ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบยีบ ค าสั่งและภารกิจ 

ของส านักงาน สกร.จังหวัดและสถานศึกษา  

2. กลุ่มงานยกร่างระเบียบเสนอหวัหน้ากลุ่มอ านวยการ รับทราบและ 

ให้ความเห็นประกอบการพิจารณา 

3. เสนอ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 

ประสานกลุ่มงาน 

ปรับปรุงระเบียบ เพิ่มเติม 

4. กลุ่มงานประกาศระเบียบให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้องและสถานศึกษา 

รับทราบและถือปฏิบตั ิ

5. ผู้ที่เกี่ยวข้องและสถานศึกษาปฏิบัติตามระเบียบ 

6. ประเมินผลการปฏิบตัิตามระเบยีบที่ประกาศ 

7. ปรับปรุงและพัฒนาระเบยีบที่ประกาศไว้ และจดัท าเป็นรายงาน 

การจัดท าระเบียบประจ าป ี

ไมเ่ห็นชอบ 



 

งานการควบคุมภายใน/คุณธรรมและความโปร่งใส 

 

ความหมายของงานการควบคุมภายใน/คุณธรรมความโปร่งใส 

 งานการควบคุมภายใน/คุณธรรมและความโปร่งใส หมายถึง วิธีการที่น า มาใช้ควบคุมการ
ปฏิบัติงานภายในองค์กร เพ่ือให้บรรลุส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ด้วยการประยุกต์ใช้คุณธรรมและความ
โปร่งใสเป็นงานหนึ่งในงานจัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร กลุ่มงานบริหาร กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการควบคุมภายใน/คุณธรรมความโปร่งใส 

 งานการควบคุมภายใน/คุณธรรมความโปร่งใส มีความส าคัญ ช่วยให้เป็นองค์กรที่บริหารด้วยความ
โปร่งใส ตรวจสอบได้และได้รับการยอมรับจากสาธารณชน 

 

ลักษณะงานการควบคุมภายใน/คุณธรรมและความโปร่งใส 

 เป็นงานบริหารควบคุมภายใน ด้วยหลักธรรมาภิบาล 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการควบคุมภายใน/คุณธรรมและความโปร่งใส 

1. ศึกษา วิเคราะห์หลักธรรมมาภิบาล 

2. จัดท าและประกาศใช้ตัวชี้วัด และแผนการจัดควบคุมภายใน/คุณธรรมและความโปร่งใสของ
ส านักงาน สกร.จังหวัด 

3. ประเมินผลการควบคุมภายใน/คุณธรรมความโปร่งใสของส านักงาน สกร.จังหวัด 

4. ปรับปรุง และพัฒนาตัวชี้วัดและแผนการจัดการควบคุมภายใน/คุณธรรมและความโปร่งใสของ
ส านักงาน สกร.จังหวัด 

5. จัดท ารายงานประจ าปีการจัดการควบคุมภายใน/คุณธรรมและความโปร่งใสของส านักงาน สกร.
จังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมภายใน/คุณธรรมและความโปร่งใส 

 งานการควบคุมภายใน/คุณธรรมและความโปร่งใส มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. ศึกษาและวิเคราะห์องค์การคุมธรรมและความโปร่งใส 

2. ประสานกลุ่มภายใน เพื่อแต่งตั้งคณะท างานควบคุมภายใน/
คุณธรรมและความโปร่งใส 

3. วิเคราะห์ข้อมูล ก าหนดตัวชี้วัดและจัดท าแผนการจัดการควบคุมภายใน/คุณธรรม 

และความโปร่งใสของส านักงาน สกร.จังหวัด 

4. เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ 

คณะท างานปรับปรุงแผน 

  เพิ่มเติม 

5. ด าเนินการประกาศแผนและตัวชี้วัดการควบคุมภายใน/ 

คุณธรรมและความโปร่งใส 

6. บุคลากรและกลุ่มงาน ด าเนินการตามแผนการจัดการควบคุมภายใน/ 

คุณธรรมและความโปร่งใส 

7. ประเมินผลการด าเนินการจัดการควบคุมภายใน/คุณธรรมและ 

ความโปร่งใส่ของบุคลากรและกลุ่มงาน 

 

8. ปรับปรุงและพัฒนาแผนการจัดการควบคุมภายใน/คุณธรรม
และความโปร่งใสของส านักงาน สกร.จังหวัด 

และจัดท ารายงานประจ าปี 

แบบฟอร์มที่ใช่ในการปฏิบัติงานการควบคุมภายใน/คุณธรรมและความและความโปร่งใส 

- 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างกลุ่มงานบริหารบุคลากร 

งานวางแผนอัตราก าลังและการ
ของมีและเลี่อนวิทยฐานะ 

งานสรรหาและเลือกสรรพนักงาน
ราชการ ย้าย และการออกจากราชการ 

งานบ าเหน็จความชอบ
และบริการบุคลากร 

งานวางแผนอัตราก าลัง
และก าหนดต าแหน่ง 

งานการขอมีและเลี่อน
วิทยฐานะสูงขึ้น 

 

งานการสรรหาและเลือกสรร
พนักงานราชการ 

งานย้ายข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและ

พนักงานราชการ 

งานการออกจากราชการ 

งานเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา เลื่อน
ค่าจ้างลูกจ้างประจ า และเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
และงานบริการบุคลากร 



 

งานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

 

ความหมายของงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

งานวางแผนอัตราก าลังแลก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การจัดท าแผนความต้องการบุคลากรของ
ส านักงาน สกร.จังหวัดและสถานศึกษาในสังกัดอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้มีอัตราก าลังคนและต าแหน่งตาม
จ านวนคุณสมบัติ ในเวลาที่ต้องการ เป็นไปตามภารกิจของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ เป็นงานหนึ่งในงานการ
วางแผนอัตราก าลัง และการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะ กลุ่มงานบริหารบุคลกร กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

 งานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง มีความส าคัญช่วยให้หน่วยงานราชการ มีอัตรา
ก าลังคนและต าแหน่งที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน รองรับภารกิจในปัจจุบัน และเตรียมความพร้อมส าหรับ
การปฏิบัติงานที่จะเกิดข้ึนในอนาคต 

  

ลักษณะงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

 เป็นงานวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง ของบุคลากรในส านักงาน สกร.จังหวัดและ
สถานศึกษาในสังกัด 

 

บทบาทหน้าที่วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

1. ศึกษาวิเคราะห์อัตราคนและก าหนดต าแหน่ง 
2. จัดท าแผนการของอัตราก าลังของส านักงาน สกร.และสถานศึกษาในสังกัด 
3. ด าเนินการขออัตราก าลังตามแผน 
4. ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาแผนการของอัตราก าลัง 

  

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 

 การปฏิบัติการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

- 

 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศอัตราก าลังและต าแหน่ง ของสถานศึกษาและส านักงาน สกร.จังหวัด 

2. ศึกษาหลักเกณฑ์อัตราก าลัง วิเคราะห์จ านวนอัตราก าลัง และจัดล าดับความต้องการ 

อัตราก าลังของสถานศึกษา และส านักงาน สกร.จังหวัด 

3. จัดท าแผนการขออัตราก าลังของสถานศึกษาและส านักงาน สกร.จังหวัด 

4. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สกร.จ. 

และ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ปรับปรุงแผนการ 

ของอัตราก าลัง 

5. ด าเนินการขออัตราก าลังตามแผน 

6. ประเมินผลการขออัตราก าลัง 

7. ปรับปรุงและพัฒนาแผนการขออัตราก าลังของสถานศึกษา และ 
ส านักงาน สกร.จังหวัด และรายงาน ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

งานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

 

ความหมายของงานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงข้ึน 

 งานการของมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น หมายถึง งานที่ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางกาศึกษา มีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น เป็นงานหนึ่งในวางแผนอัตราก าลัง และขอมี
และเลื่อนวิทยฐานะ กลุ่มงานบริหารบุคลากร กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

 งานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น มีความส าคัญช่วยให้หน่วยงานราชการ มีบุคลากรที่มี
ความรู้ความสามารถ มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมาข้ึน และสร้างการยอมรับจากผู้เกี่ยวข้อง 

 

ลักษณะงานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

 เป็นงานการวางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะให้กับข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

บทบาทหน้าที่งานที่ก าหนดต าแหน่งและการขอมีวิทยฐานะ 

1. รับค าขอ และตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสารหลักฐานประกอบ 
2. รวบรวมค าขอและเอกสารหลักฐานประกอบส่งส านักงาน สกร.  
3. เสนอชื่อคณะกรรมการประเมินต่อส านักงาน สกร.  
4. แจ้งและประสารงานให้คณะกรรมประเมิน และผู้ขอรับการประเมินทราบ 
5. จัดเตรียมเอกสาร รวบรวมข้อมูลที่คณะกรรมการประเมินส่งต่อส านักงาน สกร. 
6. รับผลการประเมินจากส านักงาน สกร.เพ่ือแจ้งผู้ขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 
7. จัดรายงานผลสรุปการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

 การขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ศึกษารายละเอียด หลักเกณฑ์การขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

2. แจ้งหลักเกณฑ์การก าหนดต าแหน่ง และการขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะให้ข้าราชการและบุคลากร 

3. รับค าขอการขอมีหรือ เลื่อนวิทยฐานะตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 

ผ่าน 

ส่งค าขอให ้

ต้นสังกัดแจ้ง 

บุคลากรทราบ 

4. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ และพิจารณาลงสนาม 

5. รวบรวมค าขอและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องส่งส านักงาน สกร. 

6. รับเรื่อง และเสนอชื่อคณะกรรมการประเมินต่อส านักงาน สกร. 

7. แจ้งและประสานคณะกรรมการประเมิน และผู้ขอรับการประเมินรับทราบ 

8. จัดเตรียมเอกสารให้กับคณะกรรมการประเมิน  

คณะกรรมการด าเนินการประเมิน 

9. รวบรวมข้อมูลที่คณะกรรมการประเมิน เสนอต่อ  

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ. 

 
10. รับผลการประเมินจากส านักงาน สกร. เพ่ือแจ้งบุคลากรที่ขอรับการประเมิน 

11. รายงานสรุปการก าหนดต าแหน่งและการขอมีวิทยฐานะประจ าปี 

เสนอต่อ ผอ.สนง.สกร.จ. 

ไม่ผ่าน 



 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการขอมีและเลื่อนวิทยฐานะสูงขึ้น 

 1. แบบค าขอมีวิทยฐานะหรือเลื่องวิทยฐานะ (วฐ.1) 

 2. แบบรายงานผลงานที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ (วฐ.2) 

3. แบบสรุปผลการตรวจสอบและประเมิน (วฐ.3)



 

งานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

ความหมายของงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 งานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ หมายถึง การเสาะแสวงหา และพิจารณาบุคคลที่มี
ความรู้ ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในต าแหน่งพนักงานราชการที่ได้ท า
การสรรหาและเลือกสรร เป็นงานหนึ่งในงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ย้าย และออกจาก
ราชการ กลุ่มงานบริหาบุคลากร กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 งานการสรรหาแลละเลือกสรรพนักงานราชการ มีความส าคัญ ช่วยให้หน่วยงานได้บุคลากรที่มี 
ความรู้ ความสามารถ ตรงกบภารกิจของราชการ ส่งผลให้ภารกิจของราชการบรรลุเป้าหมาย 

 

ลักษณะงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 เป็นงานบริหารบุคลากรสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการที่เหมาะสมตรงกับต าแหน่งที่ส่วน
ราชการก าหนด 

 

บทบาทหน้าที่งานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

1. วางแผนด าเนินการสรรหาและเลือกพนักราชการ 
2. จัดท าประกาศรับสมัคร และจัดท าค าสั่งแต่ตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหาเลือกสรร 
3. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
4. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 
5. จัดประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลือกสรร 
6. จัดท าและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 การปฏิบัติการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. น าข้อมูลอัตราของบุคลากรที่ได้รับการจัดสรรมาด าเนินการ 

 2. ศึกษานโยบายของส านักงาน สกร. และระเบียบหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับวิธีหารสรรหาและเลือกสรร 

3. วางแผนงานการด าเนินการสรรหา และขอจัดตั้งงบประมาณ 

 
4. เสนอ หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ. ทราบและพิจารณา 

อนุมัติ ทบทวน ปรับปรุง 

แก้ไขแผน 

5. จัดท าประกาศรับสมัครและแต่งครั้งคณะกรรมการด าเนินสรรหาและเลือกสรร 

6. เผยแพร่ข่าวการสมัคร และประชาสัมพันธ์ 

7. จัดเตรียมเอกสารการสมัครที่เกี่ยวข้อง 

8. รับสมัครตามวัน เดือน ปี ที่ก าหนด 

9. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

10. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน 

11. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 

12. ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสรรหาและเลือกสรร เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก 

13. คณะกรรมการด าเนินการจัดท าประเมิน 

14. คณะกรรมการจัดท าแบบประเมิน 

 15. ตรวจให้คะแนน และรวบรวมผลการประเมิน 

16. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติการแต่งพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช่ในการปฏิบัติงานสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ 

1. ใบรายงานตัว 
2. สมุดประวัติข้าราชการ ก.พ. 7 
3. แบบขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานบุคลากรภาครัฐ 

 

 

 

1. ออกหนังสือเรียกตัวผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 

 
มารายงาน 

ไม่มา 

รายงานตัว 

2. ลงลายมือชื่อในใบรายงานตัว 

 
3. รายงานตัวต่อ ผอ.สนง.สกร.จ. และรับฟังการปฐมนิเทศ 

4. กรอกข้อมูลประวัติ ก.พ 7และแบบขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานบุคลากรภาครัฐ 

 
5. ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา และประวัติอาชญากรรม 

6. เสนอผอ.สนง.สกร.จ. ลงนามในประวัติ ก.พ.7 และแบบขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูล 

 
7. ส่งตัวปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับการแต่งตั้ง 

8. รายงานการแต่งตั้งบุคลากรต าแหน่งพนักงานราชการให้ส านักงาน สกร.ทราบ 

 



 

งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ 

 

ความหมายของงานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ 

 งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ หมายถึง                
การแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ ให้ด ารงต าแหน่งระดับเดิม หรือ 
ระดับต าแหน่งที่ไม่สูงกว่าเดิมในหน่วยงานการศึกษาที่สังกัดส่วนราชการเดียวกัน รวมถึงการมองหมายให้ 
พนักงานราชการการปฏิบัติงานนอกพ้ืนก าหนดสัญญา ตลอดจนรับส่งงานในหน้าที่ราชการเป็นงานหนึ่งใน
งานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ย้าย และออกจากราชการ กลุ่มงานบริหาบุคลากร  กลุ่ม
อ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการย้าย ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ 

 งานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ มีความส าคัญ เพ่ือ 
ประโยชน์ของทางราชการ และเพ่ือสร้างขวัญก าลังใจในกาปฏิบัติงานข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 
และพนักงานราชการ 

 

ลักษณะงานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ 

 เป็นงานบริหารบุคลากร ย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานในหน่วยงานเดิม
และมอบหมายให้พนักงานราชการปฏิบัติงานนอกพื้นที่ก าหนดในสัญญา รวมทั้งส่งงานมนหน้าที่ราชการ 

 

บทบาทหน้าที่การย้ายข้าราชการครูแลละบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ 

 1. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการในสังกัด ที่มีความประสงค์
ขอย้าย ยื่นแบบขอย้ายภายในวัน เดือน ปี ที่ก าหนด 

 2. เสนอแบบค าร้องขอย้าย ต่อผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดให้ความเห็นชอบ 

 3. รวบรวมแบบค าร้องขอย้าย ให้ส านักงาน สกร.พิจารณา 

 4. แจ้งผลการย้ายให้ผู้ยื่นแบบค าร้องรับทราบ 

 5. แจ้งให้ผู้ขอย้าย และผู้ไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ก าหนดในสัญญา รับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ 

 การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ รวมทั้งการ
รับส่งงานในหน้าที่ราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือการย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จากส านักงาน สกร. 

2. หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ. 

พิจารณาสั่งการ 

3. แจ้งสถานศึกษาทราบ และยื่นแบบค าร้องขอย้ายภายในวัน เดือน ปี ที่ก าหนด 

4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขียนค าร้องขอย้าย 

เสนอ ผอ.สกร.อ าเภอ หรือหัวหน้ากลุ่มงานตามล าดับ 

5. สถานศึกษา และกลุ่มงานส่งแบบค าร้องขอย้ายไปส านักงาน สกร.จังหวัด 

6. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอสนง.สกร.จ 

ลงความเห็นแบบค าร้องขอย้าย 

7. รวบรวมแบบค าขอย้ายส่งส านักงาน สกร. 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานมอบหมายให้พนักงานราชการปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ก าหนดในสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือการมอบหมายให้พนักงานราชการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ก าหนดในสัญญาจากส านักงาน สกร. 

2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ และพิจารณาสั่งการ 

3. แจ้งพนักงานราชการในสนง.สกร.จังหวัด และสถานศึกษาทราบ 

4. พนักงานราชการเขียนค าร้องขอไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ก าหนดในสัญญา 

5.สถานศึกษาส่งแบบค าร้องขอย้าย 

5.1 จากจังหวัดหนึ่งไปยังจังหวัดหนึ่ง 

5.1.1 เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.
และผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ 

5.1.2 จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ และไม่ขดัข้องการ
ขอไปปฏิบัติงานยังจังหวัดที่ประสงค์ขอไปปฏิบัติงาน 

5.1.3 จังหวัดที่ประสงค์ขอไปปฏิบตัิงาน
แจ้งความเห็นชอบ 

ไม่ขัดข้อง 
แจ้ง

สถานศึกษา
ทราบ 

5.1.4 แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 

5.1.5 ประชุมคระกรรมการพิจารณา
กลั่นกรอง 

5.2 ภายในจังหวัด 

5.2.1 เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 

รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ 

 
5.2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณากลั่งกรอง 

5.2.3 ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรอง 

5.2.4 สรุปรายงานประชุม
คณะกรรมการกลั่นกรอง 

5.2.5 จัดท าค าสั่งการมอบหมายให้
พนักงานราชการไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่

ก าหนดในสัญญา 

5.2.6 แจ้งสถานศึกษา/ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

รวบรวมเอกสารส่งส านักงาน สกร. 

ขดัขอ้ง 



 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับเรื่องการส่งมอบงานหมายงานในหน้าที่ราชการของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
และพนักงานราชการ 

2. ตรวจสอบความถูกต้องตามแบบฟอร์มบัญชีรับ - ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

ถูกต้อง 
แจ้ง

สถานศึกษา
น าไปแก้ไข 

3. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. 

และผอ.สนง.สกร.จ. ทราบและพิจารณาสั่งการ 

4. แจ้งผู้รับมอบ – และผู้ส่งมอบ ด าเนินการส่งมอบงาน และลงนามใน
แบบฟอร์มบัญชีรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

 
5. ผู้รับมอบงานส่งแบบฟอร์มบัญชีรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการให้แก่

เจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

6. เสนอแบบฟอร์มบัญชีรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการหัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ. รับทราบ
รับทรา 

7. เก็บรวบรวมบัญชีรับ – ส่งงานในหน้าที่ราชการเพ่ือเป็น
หลักฐานในการส่ง - มอบงาน 

ไม่ถูกต้อง 



 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการย้ายข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ 

 1. แบบค าร้องขอย้ายข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา 

 2. แบบค าร้องขอไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ก าหนดในสัญญา 

 3. แบบบันทึกรับส่งงานในหน้าที่ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานการออกจากราชาการ 

 

ความหมายของงานการออกจากราชการ 

 งานการออกจากราชการ หมายถึง การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการออกแบบจากต าแหน่งหรือ
หน้าที่การงานของข้าราชการครูและบุคคลกรทางการศึกษา และพนักงานราชการ เมื่ออายุครบ 60 ปี
บริบูรณ์ หรือลาออกจากราชการและอนุญาตให้ลาออก หรือถูกสั่งให้ออก หรือถูกสั่งลงโทษปลดออก หรือ
ไล่ออก และหรือถูกเพิกถอนเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ เป็นงานหนึ่งในงานการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการ ย้าย และการออกจากราชการ กลุ่มงานบริหารบุคลากร กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการออกจากราชการ 

 งานการออกจากราชการ มีความส าคัญเป็นไปตามตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการการดู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 

ลักษณะงานการออกจากราชการ 

 เป็นงานบริหารบุคลากร ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ ออก
จากราชการ ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

 

บทบาทหน้าที่การออกจากราชการ 

 1. ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ ที่มีอายุครบ 60 ปี
บริบูรณ์เมือสิ้นปี่งบประมาณ และหนังสือขอลาออกจากราชการ แต่ในกรณียื่นหนังสือขอลาออกตรวจสอบ
เฉพาะหนังสือขอลาออก 

 2. จัดท าบัญชีรายชื่อ รวบรวมข้อมูลส่งให้ส านักงาน สกร.  

 3. แจ้งผู้ที่จะเกษียณอายุราชการ และผู้ยื่นหนังสือลาออกจากราชการทราบ 

 4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เกษียณอายุการด าเนินการกรอบข้อมูลการขอรับ
บ าเหน็จบ านาญ รวบรวมส่งกรมบัญชีกลาง 

 5. พนักงานราชการที่ยื่นหนังสือลาออกจากราชการ ด าเนินการกรอบแบบหนังสือแจ้งการสิ้นสุด
การเป็นผู้ประกันตน ส่งให้ส านักงานประกันสังคม 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกจากราชการ 

 การออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการกรณี
เกษียณอายุราชการ และยื่นหนังสือขอลาออกราชการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติการออกจากราชการของข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษา กรณี
เกษียณอายุราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือการส ารวจรายชื่อผู้ทีจะเกษียณอายุราชการประจ าปีจาก
ส านักงาน สกร.งบประมาณ 

2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ และพิจารณา 

3. ตรวจสอบรายชื่อในสมุดประวัติ กพ. 7/ระบบกรมบัญชีกลาง 

มีผู้เกษียณ 

4. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาณ 

5. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. และ ผอ.สนง.สกร.จ. และพิจารณาลงนาม 

6. ส่งบัญชีรายชื่อผู้ที่จะเกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาร 

7. แจ้งผู้ที่จะเกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาณทราบ และด าเนินการ
กรองข้อมูลการขอรับบ าเหน็จบ านาญตามระบบของกรมบัญชีกลาง 

ไม่มีผู้เกษียณ 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กรณียื่นหนังสือ
ลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือการส าหรับรายชื่อผูท้ี่จะเกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาณจากส านักงาน สกร. 

2. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการ รองผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด และ
ผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดทราบ และพิจารณา 

3. ตรวจสอบรายชื่อในสมุดประวตัิ ก.พ.7 และระบบกรวมบญัชีกลาง 

มีผู้เกษียณ 

4. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่เกษียณอายุราชการประจ าปีงบประมาณ 

5. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการ รองผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด และ 
ผู้อ านวยการส านักงาน สกร. จังหวัด และพิจารณา 

6. ส่งบัญชีรายชื่อที่จะเกษียณอายรุาชการประจ าปีงบประมาน 

7. แจ้งผู้ที่เกษียณอายรุาชการประจ าปีงบประมาณทราบ และด าเนนิการ 
กรอกข้อมูลการขอรับบ าเหน็จบ านาญตามระบบของกรมบัญชีกลาง 

ไม่มีผู้เกษียณ 



 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติการออกจารราชการของพนักงานราชการ กรณีเกษียณอายุราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับเรื่อง การส ารวจพนักงานราชการที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์  

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

2. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จังหวัด และผอ.สนง.
สกร.จังหวัดทราบ และพิจารณาสัง่การ 

3. ตรวจสอบข้อมลูของพนักงานราชการที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ในสมดุประวัติ ก.พ.7 และฐานข้อมูลบคุลากร 

มี 

4. จัดท าบัญชีรายชื่อพนักงานราชการที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณเ์มื่อสิ้นปีงบประมาณ 

5. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สกร.จ.ทราบและ
พิจารณา 

6. รวบรวมบัญชีรายชื่อส่งส านักงาน สกร.เพื่อประกาศรายชื่อ 

7. แจ้งประกาศให้สถานศึกษาเพื่อแจ้งให้พนักงานราชการที่มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์
เมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณทราบ 

ไม่ม ี



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติการออกจากราชการของพนักงานราชการ กรณียื่นหนังสือลาออกจากราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหนังสือขอลาออกจากการปฏิบัติงาน 

 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขอลาออกปฏิบัติงาน 

ถูกต้อง 

4. จัดท าค าสั่งให้พ้นจากราชการ หนังสือแจ้งสิ้นสดุความเป็นผู้ประกันตน 

สั่งง 

5. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สกร.จ.ทราบ
พิจารณาลงนาม 

6. รวบรวมเอกสารส่งส านักงาน สกร. 

7. แจ้งสถานศึกษาเพื่อแจ้ผู้เกีย่วข้องทราบ และมอบหมายงานในหน้าท่ีราชการ 

ไม่ถูกต้อง 

2. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จังหวัด  

และผอ.สนง.สกร.จังหวัดทราบ และพิจารณาสั่งการ 

ประสาน 

ผู้ยืน 

หนังสือ  

น าไปแก้ไข 



 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการออกราชการ 

1. หนังสือลาออกจากราชการ 
2. หนังสือขอลาออกจากปฏิบัติงาน 
3. แบบขอรับ บ าเหน็จ บ านาญ บ านาญพิเศษ บ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ 5300) 
4. หนังสือรับรองและขอเบิกบ าเหน็จด ารงชีพ (แบบ สรจ.3) 
5. แบบแจ้งการสิ้นสุดผู้ประกันตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

งานการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้าง 

 

ความหมายของงานการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้าง 

 งานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร หมายถึง การปฏิบัติงานเลื่อนเงินเดือนให้กับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เลื่อนค่าจ้างให้กับลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนให้กับ
พนักงานราชการ รวมทั้งการให้บริการทะเบียนประวัติ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นงานหนึ่งในงานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากรกลุ่มงานบริหาร
บุคลากร กลุ่มอ านวยการ 

ความส าคัญของงานการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้าง 

 งานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร มีความส าคัญ ช่วยให้ข้าราชการครุและบุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ มีเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทนสูงขึ้น มีขวัญและ
ก าลังใจในการปฏิบัติงาน และส่งผลให้ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  รวมทั้งน าบริหารที่ได้รับไปใช้ใน
ภารกิจของบุคลากรให้ส าเร็จลุล่วง 

ลักษณะงานการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้าง 

 เป็นงานบริการบุคลากร เลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเลื่อนค่าจ้าง
ให้กับลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนให้กับพนักงานราชการ ตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด รวมทั้ง
การให้บริการอ่ืน ๆ แก่บุคลากร 

บทบาทหน้าที่งานการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้าง 

 1. แจ้งหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ าและเลื่อง
ค่าตอบแทนให้กับพนักงานราชการ ให้สถานศึกษารับทราบ 

 2. รับผลประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรของสถานศึกษาในสังกัด 

 3. เสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

 4. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

 5. สรุปผลการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองการประเมิน 

 6. จัดท าบัญชีรายละเอียดการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง และเลื่อนค่าตอบแทน
เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดทราบ และพิจารณา 

 7. รวบรวมบัญชีรายละเอียดการพิจารณา สรุปผลการประชุม ส่งส านักงาน สกร. 

 8. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง และเลื่อนค่าตอบแทนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการรับทราบ 

 9. ให้บริการอื่น ๆ แก่บุคลากรตามแบบค าขอ 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเลื่องข้ันเงินเดือน และค่าจ้าง 

 งานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร มีข้ันตอนการปฏิบัติงานทีส าคัญ ๆ ดังนี้ 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ค่าจ้างลุกจ้า
ประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือนราชการ เลื่อนค่าจา้งประจ า และเลื่อนค่าตอบแทน 
พนักงานราชการจากส านักงาน สกร. 

2. เสนอการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และเลื่อนค่าจา้งลูกจ้างประจ า และเลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ

ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ และพิจารณาสั่งการ 

3. แจ้งหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดอืนข้าราชการ และเลื่อนค่าจ้างลูกจ้างประจ า
และเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานราชการ ให้สถานศึกษารับทราบ 

4. สถานศึกษาส่งผลการประเมิน 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

6. ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

7. เสนอผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดทราบ/พิจารณาเห็นชอบ 

8. รวบรวมบัญชีรายชื่อเอกสารส่งส านักงาน สกร. 

9. แจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจ าทราบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานงานการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้าง 

 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู สายงานการบริหารการศึกษา 

 2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู สายงานการบริการสถานศึกษา 

 3. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู สายงานนิเทศการศึกษา 

 4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู สายงานการสอน 

 5. แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 

 6. แบบประเมินพนักงานราชการ 



 

งานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร 

 

ความหมาของงานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร 

 งานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร หมายถึง การปฏิบัติงานเลื่อนเงินเดือนกับข้าราชการ
ครูบุคลากรทางการศึกษา เลื่อนค่าจ้างให้กับลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนให้กับพนักงานราชการ 
รวมทั้งการให้บริการทะเบียนประวัติ การเสนอของพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ และบริการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เป็นงานหนึ่งในงานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร กลุ่มงานบริหาร บุคลากร                     
กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานบ าเหน็จความเห็นชอบและบริการบุคลากร 

 งานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร มีความส าคัญ ช่วยให้ข้าราชการครูและบุคลากร ทาง
การศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ มีเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบทนสูงขึ้น มีขวัญและก าลังใจ
ในการปฏิบัติงาน และส่งผลให้ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น รวมทั้งน าบริการที่ได้รับไปใช้ในภารกิจ
ของบุคลากรให้ส าเร็จลุล่วง    

ลักษณะงานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร 

 เป็นงานบริการบุคลากร เลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เลื่อน
ค่าจ้างให้กับลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทนให้กับพนักงานราชการ ตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด   
รวมทั้งการให้บริการอ่ืน ๆ แก่บุคลากร 

บทบาทหน้าที่งานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร 

  1. แจ้งหลักเกณฑ์การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ และเลื่อนค่าจ้างประจ า  และเลื่อนค่าตอบแทน
ให้กับพนักงานราชการ ให้สถานศึกษารับทราบ 

 2. รับผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรของสถานศึกษาในสังกัด 

 3. เสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

 4. จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

 5. สรุปผลการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

 6. จัดท าบัญชีรายละเอียดการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง และเลื่อนค่าตอบแทน
เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดทราบ และพิจารณา 

 7. รวบรวมบัญชีรายละเอียดการพิจารณา สรุปผลการประชุม ส่งส านักงาน สกร. 

 8. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน เลื่อนค่าจ้าง และเลื่อนค่าตอบแทนใช้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการรับทราบ 

 9. ให้บริการอื่น ๆ แก่บุคลากรตามแบบค าขอ 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร 

 งานบ าเหน็จความชอบและบริการบุคลากร มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส าคัญ ๆ ดังนี้ 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า และค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือนราชการ เลื่อนขั้นค่าจา้งลูกจ้างประจ า และเลื่องค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 

จากส านักงาน สกร. 

2. เสนอการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ และเลื่อนข้านค่าจ้างลุกประจ าต่อหัวหน้า กลุ่มอ านวยการ 

รองผอ.สนง.สกร.จ และผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ และพิจารณาสั่งการ 

3. แจ้งหลักเกณฑ์การเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ และเลื่อนขั้นค่าจา้งลูกจ้างประจ าให้สถานศึกษารับทราบ 

4. สถานศึกษาส่งผลการประเมิน 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

6. ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน 

7. เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ / พิจารณาเห็นชอบ 

8. รวบรวมบัญชีรายชื่อเอกสารส่งส านักงาน สกร. 

9. แจ้งผลการประเมินให้ข้าราชการการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนประวัติ 

 

  

2. เสนอข้อมูลที่บันทึกต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ. 

พิจารณาลงนามในเอกสาร 

1. รับเรื่องการเลื่อนเงินเดือนราชการ เลื่อนขั้นค่าจา้งลูกจ้างประจ า และเลื่องค่าตอบแทนของพนักงานราชการ 

จากส านักงาน สกร. 

ลงนาม 

ส่งเอกสารให้ 

ข้าราชการ 

บันทึกเพ่ิมเติม 

3. บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศกึษา และพนักงานราชการ 

ลงในข้อมูลบุคลากรภาครัฐ ของระบบกรมบญัชีกลาง 

4. เก็บรวบรวมทะเบียนประวัติข้าราชการ ก.พ.7 และแบบค าขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมลู 

บุคลากรภาครัฐ ในแฟ้มเฉพาะบุคคล 

5. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการ ยื่นแบบค าขอเพิ่ม หรือปรับปรุงขอ้มูล บันทึกข้อมูล
เพิ่มเตมิลงในทะเบียนประวัติ ก.พ.7 และแบบค าขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

6. เสนอข้อมูลเพิ่มเตมิต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ 

และพิจารณาสั่งการ 

อนุญาต 

7. เพิ่ม หรือ ปรับปรุงข้อมลู ในทะเบียนประวัติข้าราชการ ก.พ.7 และแบบค าขอเพิม่/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูล
บุคลากรภาครัฐ 

ตรวจสอบ 

ข้อมูล 

ไม่อนุญาต 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 



 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติการคัดส าเนาทะเบียนประวัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานราชการยื่นค าร้องขอคัดส าเนา 

ทะเบียนประวัติข้าราชการ ก.พ.7 

2. เจ้าหน้าที่งานบุคลากรตรวจสอบค าร้องขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ 
ก.พ.7 และ เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด และ

ผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดพิจารณาอนุญาต 

อนุญาต 

เจ้าหน้าท่ี 

งานบุคลากร 

ตรวจสอบ 

3. ด าเนินการคัดส าเนาทะเบียนประวัติราชการ ก.พ. 7 และลงนามรับรอง 

4. ข้าราชการและบุคลากรทางศึกษา และพนักงานราชการลงลายมือชื่อรับส าเนา
ทะเบียนประวัติ ข้าราชการ ก.พ.7 จากเจ้าหน้าที่งานบุคลากร 

ไม่อนุญาต 



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติการเสนอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับเรื่องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณจ์ากส านักงาน สกร. 

2. เสนอหัวหน้ากลุม่อ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ และ พิจารณา 

3. ตรวจสอบกลุ่มสมบัติ และจัดท าบัญชีรายชื่อผูม้ีสิทธิเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

4. แจ้งสถานศึกษา และกลุม่งานทราบ เพ่ือยื่นแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ และ
ปฏิบัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

5. รับแบบบัญชีแสดงคณุสมบัติ และปฏิบตัิส าหรับเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

6.ตรวจสอบความถูกต้องของแบบบัญชี 

ถูกต้อง 

ประสาน 

ผู้เสนอขอ 

แก้ไข 

7. เสนอแบบบัญชีแสดงคุณสมบัต ิและประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการรองผู้อ านวยส านักงาน สกร.จังหวัด 

และ ผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด พิจารณาลงนาม 

8. รวบรวมแบบบัญชีแสดงคุณสมบัติ และประวัตสิ าหรับเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ส่งส านักงาน สกร. 

9. เสนอผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ และลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

1. รับแบบ และตรวจสอบค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. เสนอผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดเห็บชอบ และ
พิจารณาลงนามในบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

4. ออกเลขท่ีบัตรประจ าตัว ในทะเบียนคุมเลขที่การออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

5. ส่งมอบบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้บุคลากรและบุคลากรลงนาม
สมุดคุมรับบัตร 



 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติการขอหนังสือรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. รับแบบ และตรวจสอบแบบค าร้องการขอหนังสือรับรองเงินเดือน 
หรือ หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 

2. จัดท าหนังสือรับรองเดือน หรือรับรองการปฏิบัติงาน 

3. เสนอเจ้าหน้าที่การเงินรับรองความถูกต้อง กรณีหนังสือรับรองเงินเดือน 

ถูกต้อง แก้ไข
ข้อมูล 

4. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 
และผู้อ านวยการ ส านักงาน สกร.จังหวัดพิจารณาลงนาม 

5. ออกเลขท่ีหนังสือในทะเบียนคุมการขอหนังสือรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรอง
การปฏิบัติงาน 

6. มอบหนังสือรับรองเงินเดือน หรือหนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
และให้บุคลากรลงลายมือชื่อรับเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 



 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการอนุญาตไปต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบขออนุญาตไปต่างประเทศ 
และ แบบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

3.เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการ ส านักงาน สกร.จังหวัด 

และผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดทราบ และพิจารณาลงความเห็นชอบใน
แบบขออนุญาตไปต่างประเทศ 

ถูกต้อง 
ประสานผู้ยื่น 

แบบค าขอแก้ไข 

4. รวบรวมเอกสารส่งส านักงาน สกร. 

5. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบ 

6. กรณีไปราชการให้เขียนรายงานสรุปการไปราชการ และรายงานตัวกลับเข้า
ปฏิบัติงาน เสนอ ผู้อ านวยการ ส านักงาน สกร.จังหวัดทราบ ภายใน 15 วัน 

ไม ่

1. รับแบบขออนุญาตไปต่างประเทศจากข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและพนักงานราชการ 



 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติการขอลาพักผ่อน ลาป่วย ลาคลอดบุตร และลากิจส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. รับแบบและตรวจสอบใบลา 

2. ตรวจสอบสถิติการลาประจ าปีงบประมาณ และ บันทึกข้อมูลการลา 

ในทะเบียนคุมวันลา และแบบใบลา 

3. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ.
พิจารณาลงนาม 

อนุญาต 

แจ้งผู้ยื่น 

ใบลา 

ทราบ 

4. แจ้งผลการลาต่อผู้ยื่นใบลา และสถานศึกษาทราบ 

ไม่อนุญาต 



 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติการขออนุญาตไปราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. รับ และตรวจสอบหนังสือ หรือบันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ 

2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

และผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดพิจารณา 

อนุญาต 
แจ้ง สถานศึกษา/
กลุ่มอ านวยการ 

3. แจ้งสถานศึกษา และกลุ่มงานรับทราบ 



 

10. ขั้นตอนการปฏิบัติงานแจ้งเรื่องการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. รับเรื่องการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอกที่จัดฝึกอบรม 

2. เสนอบัญชีรายชื่อผู้สมควรเข้ารับการฝึกอบรม ประกอบการพิจารณาคัดเลือก ต่อ 

หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ และพิจารณา 

3. ก าหนดรายชื่อผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 

หนดราบชื 

4. ส่งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้หน่วยงานจัดฝึกอบรมรับทราบ 

5. แจ้งผู้ที่มีรายชื่อ และสถานศึกษารับทราบ 



 

11. ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. วิเคราะห์ปัญหาด้วยการท าการวิเคราะห์ระบบของผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมเพ่ือนบรรจุลงในแผนปฏิบัติการ ส านักงาน สกร. 

จังหวัด ประจ าปีงบประมาณ ที่นักวิเคราะห์นโยบายและแผนการจัดประชุมเชิงนโยบายจัดท า 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการการฝึกอบรมเขียนรายละเอียดโครงการตามไตรมาสในแผนปฏิบัติการ 

ส านักงาน สกร.จังหวีด แระจ าปีงบประมาณ 

4. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมเสนอโครงการต่อหัวหน้ากลุ่มงานเพ่ือให้ความเห็นชอบ 

5. หัวหน้ากลุ่มงานเสนอโครงการฝึกอบรมที่ให้ความเห็นชอบต่อ รอง ผอ.สนง.สกร.จ
เพ่ือให้ความเห็นชอบ 

6. รองผอ.สนง.สกร.จ. เสนอโครงการที่ให้ความเห็นชอบต่อ รอง ผอ.สนง.สกร.จ.เพ่ือ 

อนุมัติโครงการและงบประมาณ อนุมัติยืมเงินราชการ อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และล้างเงิน 

7. ผู้รับชอบโครงการฝึกอบรม จัดกิจกรรมตามที่ระบุไว้ในโครงการ 

ผอ.สนง.จ. หรือผู้ได้รับมอบหมาย นิเทศติดตาม 

8. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมประเมินโครงการฝึกอบรม 

9. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมเขียนรายงานการประเมินโครงการฝึกอบรมเสนอ 

รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ. ตามล าดับ 

10. ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมเขียนรายงานการประมาณโครงการประเมิน
โครงการฝึกอบรมเสนอ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ. ตามล าดับ 



 

12. ขั้นตอนการปฏิบัติการขออนุญาตศึกษาต่อ ภาคนอกเวลา กรณีใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับเรื่อง และตรวจการขออนุญาตศึกษาต่อ ภาคนอกเวลากรณีใช้เวลาราชการบางส่วน
ไปศึกษา 

2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รอง ผอ.สนง.สกร.จ. และ 

ผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณาสั่งการ 

3. ส่งเรื่องไปยังส านักงาน สกร.พิจารณาอนุญาต 

อนุญาต 

แจ้งเร่ือง 

ไปยังผู้อื่น 

แบบขอ 

อนุญาต 

4. เสนอผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดทราบ 

5. แจ้งเรื่องอนุญาตให้ผู้ยื่นแบบขออนุญาตรับทราบ 

ไม่อนุญาต 



 

 

13. ขั้นตอนการปฏิบัติการขออนุญาตศึกษาต่อ ภาคนอกเวลา กรณีไม่ใช้เวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับ และตรวจสอบเรื่องการขออนุญาตศึกษาต่อ ภาคนอกเวลา  

โดยไม่ใช้เวลาราชการ 

2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

และผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัดทราบ และพิจารณา 

อนุญาต 

แจ้งผู้ยื่น 

แบบขอ 

อนุญาต 

3. แจ้งเรื่องอนุญาตให้ผู้ยื่นแบบขออนุญาต และสถานศึกษารับทราบ 

ไม่อนุญาต 



 

14. ขั้นตอนการปฏิบัติการขอรับใบอนุญาต และการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

  
1. รับและตรวจสอบแบบค าขอขึ้นทะเบียน และการขอต่อใบอนุญาตประกอบ 

วิชาชีพทางการศึกษา 

ถูกต้อง 

แจ้งผู้ยื่น 

แบบค าขอ 

รับทราบและ 

แก้ไข 

2. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ รองผู้อ านวยการ ส านักงาน สกร.จังหวัด 
และผอ.สนง.สกร.จ.ลงนามรับรองในแบบค าขอ 

3. ส่งแบบค าขอไปยังคุรุสภา 

4. ผู้ยื่นแบบค าขอรอรับใบอนุญาตตามท่ีคุรุสภาอนุญาต ส่งให้ตามที่อยู่ 

ที่ระบุไว้ในแบบค าขอ 

5. ผู้ได้รับใบอนุญาตคัดส าเนาพร้อมลงลายมือชื่อรับรองส่องส านักงาน 
สกร.จังหวัด เพื่อเก็บรวบรวมลงในทะเบียนประวัติข้าราชการ ก.พ.7 

ไม่ถูกกต้อง 



 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานงานการเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้าง 

 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู สายงานการบริหารการศึกษา 

 2. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู สายงานการบริหารสถานศึกษา 

 3. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู สายงานนิเทศการศึกษา 

 4. แบบประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการครู สายงานการสอน 

 5. แบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ า 

 6.แบบประเมินพนักงานราชการ 

  7. ทะเบียนประวัติข้าราชการ ก.พ.7 และแบบค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร
ภาครฐั 

 8. แบบบันทึกข้อความขอคัดส าเนาทะเบียนประวัติข้าราชการ ก.พ.7 

 9. บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการ ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 
พ.ศ 

 10. บัญชีแสดงคุณสมบัติของลูกจ้างประจ า ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ประจ าปี พ.ศ. 

 11. บัญชีแสดงคุณสมบัติของพนักงานราชการ ซึ่งเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริ ยาภรณ์ 
ประจ าปี พ.ศ. 

 12. ประวัติส าหรับเสนอของพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลาประจ าปี 

 13. แบบค าร้องของหนังสือรับรอง 

 14. แบบขออนุญาตไปต่างประเทศ และแบบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 

 15. แบบขอลาพักผ่อน ลาป่วย คลอดบุตร และลากิจ 

 16. แบบขออนุญาตไปราชการ 

 17. แบบขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

 18. แบบขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภายนอกเวลา โดยไม่ใช้เวลาราชการ 

 19. แบบค าขอขึ้นทะเบียนรับในอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหาร
การศึกษา และศึกษานิเทศก์ 

 20. แบบค าขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และ 
ศึกษานิเทศก ์

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

งานบริหารการเงิน งานบริหารบัญชี งานบริหารพัสดุและสิทนทรัพย์ 
 

การรับเงิน 

การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน 

การน าเงินส่งคลังและฝาก 

เงินทดรองราชการ 

การบันทึกบัญชี 

การรายงาน 

การตรวจสอบ 

การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

การครบคุมพัสดุ 

หลักประกันสัญญา 

การตรวจพสัดุประจ าปี 

การสอบหาข้อเท็จจริง 

การจ าหน่ายพัสดุ 

การสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

การด าเนินงานที่ราชพัสดุ 



 

งานการรับเงิน 

 

ความหมายของงานการรับเงิน 

 งานการรับเงิน หมายถึง การรับหลักฐานที่เกี่ยวกับข้องพร้อมเงินสดตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่
ก าหนดและออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยื่นหรือช าระเงินทุกครั้ง และเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินเพ่ือใช้ใน
การตรวจสอบ เป็นงานหนึ่งงานในงานบริหารการเงิน กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการรับเงิน 

 เป็นหลักฐานทางการเงินระหว่างเจ้าหน้าที่กับผู้ช าระเงินและของส่วนราชการ 

 

ลักษณะของงานการรับเงิน 

 เป็นงานบริหารการเงิน รับหลักฐานที่เกี่ยวข้องพร้อมกับเงินสด ตรวจสอบหลักฐานและตรวจนับ
จ านวนเงินสด ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ยื่นหรือช าระเงิน เก็บส าเนาใบเสร็จไว้ในปลอดภัย สรุปการรับเงิน
พร้อมสลักหลักส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย จัดท าสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน น าเงินให้หัวหน้า
กลุ่มงานคลังและคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจนับ และน าเงินเก็บเข้าตู้นิ รภัยของส านักงาน สกร.
จังหวัด เสนอสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันหัวหน้าส่วนราชการลงนาม และส่งมอบส าเนาใบส าเสร็จรับ
เงินและสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการบัญชีและทะเบียนที่
เกี่ยวข้อง 

 

บทบาทหน้าของงานการรับเงิน 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน และจ านวนเงินที่ได้รับก่อนเสนอหัวหน้ากลุ่มงานคลัง 

 2. ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ยื่นหรือผู้ช าระเงิน พร้อมส่งมอบใบเสร็จฉบับจริงให้แก่ผู้ยื่นหรือผู้
ช าระเงินไว้เป็นหลักฐาน 

 3. เก็บส าเนาใบเสร็จไว้ในที่ปลอดภัย เมื่อสิ้นวันให้สรุปการรับเงินพร้อมสลักหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

 4. จัดท าสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน น าเงินให้หัวหน้ากลุ่มงานคลัง และคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินตรวจนับ และน าเงินเก็บเข้าตู้นิรภัยของส านักงาน สกร.จังหวัด 

 5. เสนอสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันต่อรองผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด และ
ผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด ลงนาม 



 

 6. ส่งมอบส าเนาในเสร็จรับเงิน และสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึก
รายการบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับเงิน 

 งานการรับเงินมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงานการรับเงิน 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. สมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 

1. รับหลักฐานที่เก่ียวข้องพร้อมเงินสด 

2. ตรวจสอบหลักฐานและตรวจนับจ านวนเงินสด 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน ส่งมอบต้นฉบับจริงให้ผู้ยื่นละเก็บฉบับส าเนาไว้ 

สุดท้าย 
4. สรุปการรับเงินพรอ้มสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ส าเนาใบเสสรฺ 

5. จัดท าสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันน าเงินให้หัวหน้ากลุ่มงานคลังและคณะกรรมการเก็บรักษา
เงินตรวจนับ และน าเก็บเข้าตู้นิรภัยของส านักงาน สกร.จังหวัด 

6. เสนอสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวันต่อรอง ผอ.สนง.สกร.จ และ ผอ.สนง.สกร.จ พิจารณาลงนาม 

ลงนาม 
ส่งกลับงานการเงินเพ่อ 

ตรวจสอบสมุดรายวัน 

คงเหลือเพิม่เติม 

ไม่ลงนาม 

7. ส่งมอบส าเนาใบเสร็จรับเงินและสมุดรายงานเงินวันคงเหลือประจ าให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายงานบัญชี
และทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 



 

งานการเบิกเงิน 

 

ความหมายของานการเบิกเงิน 

 งานการเบิกเงิน หมายถึง การจัดท ารายงานการขอเบิกเงินเพ่ือน าเงินมาจ่ายให้กับเจ้าหนี้                
หรือผู้มีสิทธิ์  รับเงิน รวมทั้งการยืมเงินและการล้างเงินยืมงบประมาณ เป็นงานหนึ่งในงานบริหารการเงิน 
กลุ่มงานบริหาร การเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการเบิกเงิน 

 งานการเบิกเงินมีความส าคัญต่อการใช้จ่ายในการด าเนินงานของหน่วยงานหรือการจัดกิจกกรม 

โครงการ 

 

ลักษณะของงานการเบิกเงิน 

 งานการเบิกเงินเป็นงานบริหารเงินเพ่ือเบิกเงินไปใช้จ่ายในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ ค่า
สาธารณูปโภค และเงินยืมงบประมาณ 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการเบิกเงิน 

 1. รับและตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 

 2. ส่งหลักฐานขอเบิกไปที่กลุ่มงานยุทธศาสตร์และแผนงานตัดยอดในระบบ E-budget 

 3. รวบรวมหลักฐานขอเบิก จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินและงบหน้าฎีกา แยกตามงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรร 

 4. บันทึกรายการขอเบิก (ขบ 02) ในระบบ GFMIS พิมพ์และลงทะเบียนหลักฐานของเบิก 

 5. รับรายการขอเบิก เตรียมลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

 6. เบิกจ่ายเงินยืมงบประมาณและล้างเงินยืมงบประมาณ 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงิน 

 งานการเบิกเงินมีขั้นตอนการปฏิบัติงานได้แก่ การเบิกเงินทั่วไป เบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ
เบิกค่าจ้างเหมาบริการ เบิกเงินยืนงบประมาณและล้างเงินยืมงบประมาณ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

  1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหลักฐานของเบิกเงินจากงานสารบรรณ 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 

ถูกต้อง 

3. เสนอหัวหน้ากลุม่งานคลัง รองผอ.สนง.สกร.จ.และผอ.สนง.สกร.จ พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมัติ ส่งกลับงานการเงินเพื่อ
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 

ส่งกลับ สกร.อ าเภอเพือ่แก้ไข 

และลงทะเบียนคุมหลักฐาน 

ขอเบิกเงินที่ต้องแก้ไข 

4. ส่งหลักฐานขอเบิกที่ได้รับการอนุมัติ ให้กลุ่มงานยุทธศาสตร์และแผนงาน ตัดยอดใน E-budget  

5. รวบรวมหลักฐานขอเบิกจัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินและงบหนา้ฎีกาแยกตามงบประมาณทีไ่ดร้ับการจัดสรร 

6. เสนอบันทึกขออนุมัติเบิกเงินและงบหน้าฎีกาต่อ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาอนุมตั ิ

อนุมัติ 
ส่งกลับงานการเงินเพื่อแก้ไข 

บันทึกขออนุมัตแิละงบหน้าฎีกา 

7. บันทึกรายการขอเบิก (ขบ 02) ในระบบ GFMIS พิมพ์รายงานขอเบิก (ขบ 02) และลงทะเบียนหลักฐานขอเบิก 

8. เสนอรายการขอเบิก (ขบ 02) และทะเบยีนหลักฐานขอเบิกต่อผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณา 

อนุมัติ 
ส่งกลับงานการเงินเพื่อแก้ไข 

บันทึกรายการขอเบกิ (ขบ 02 ) 

ขบ  

9. รับรายการขอเบิก (ขบ 02) เตรียมลงทะเบียนคมุฎีกาการเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธ์ิรับเงิน 

ไมถ่กูตอ้ง 

ไมอ่นมุติั 

ไมอ่นมุติั 

ไมอ่นมุติั 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการจากงานบุคลากร 

2. ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลให้ถูกต้อง 

3.เสนอหัวหน้ากล่มงานคลัง รองผอ.สนง.สกร.จ.และผอ.สนง.สกร.จ 

ถกูตอ้ง 

4. รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ตัดยอดใน E-budget 

อนุมัติ 

5. บันทึกรายการขอเบกิ (ขบ 02) ในระบบ GFMIS และลงทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 

6. เสนอรายการขอเบิก (ขบ 02) และทะเบียนเงินต่อผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณา 

อนมุติั 

7. บันทึกรายการขอเบกิ (ขบ 02) ในทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 

8. ตรวจสอบการโอบเงินเข้าบัญชธีนาคาร 

9. กรอกรายละเอียดค่าตอบแทนและรายละเอียดหนี้ในแบบฟอร์มบญัชีเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและแบบฟอรม์การโอนเงินของธนาคารกรุงไทย 

10. แปลงไฟล์ข้อมูลในแบบฟอร์มการโอนเงิน จากไฟล์ข้อมูล นามสกุล .xlsx เป็นไฟล์ข้อมูล นามสกุล.TRF โปรแกรม Excel File conversion for GR 1.2 

11. บันทึกไฟล์ข้อมูล ในแฟลชไดร์ฟ พร้อมพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดการจ่ายเงิน ส่งธนาคารกรุงไทย 

12. เข้าระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับสถานประกอบการ ของ Websit ส านักงานประกันสังคม 
เพื่อส่งข้อมูลเงินสบบทส าหรับนายจ้างและผู้ประกันตน 

13. รับแบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ จากส านักงานประกันสังคม 

14. เสนอผอ.สนง.สกร.จ.ลงนาม 

15. เขียนเช็คสั่งจ่ายเพื่อเตรียมโอนเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและส านักงานประกันสังคม 

16. โอนเงินเข้าบัญชีพนักงานราชการ และจ่ายเงินสมทบส่วนนายจา้งและผู้ประกันตนให้ ส านักงานประกันสังคม 

17. น าส่งรายการขอเบกิ (ขบ 02) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ให้เจ้าหนา้ที่บญัชี 

18. กรองรายละเอียดค าตอบแทนและหนี้ประจ าเดือน เพื่อท าสลิปเงินเดือน ให้แก่พนกังานราชการ 

ส่งกลับงานการเงินตรวจสอบ 

รายการขอเบิกเพิ่มเติม 

ส่งกลับงานการเงินตรวจสอบ 

หลักฐานขอเบิกค่าตอบแทน 

พนักงานราชการเพิ่มเติม 

ส่งกลับงานการเงินตรวจสอบ 

หลักฐานขอเบิกค่าตอบแทน 

พนักงานราชการเพิ่มเติม 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกค่าจ้างเหมาบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับหลักฐานขอเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการจากพัสด ุ

2. ตรวจสอบรายละเอียดขอ้มูลให้ถูกต้อง 

ถกูตอ้ง 

3. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานคลัง รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ.  

อนมุติั 

4. บันทึกรายการขอเบกิ (ขบ 02) ในระบบ GFMIS และลงทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบิกเงิน 

5. เสนอรายขอเบิก (ขบ 02) และทะเบยีนคุมหลักฐานขอเบกิเงินต่อผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณา 

อนมุติั 

6. บันทึกรายการขอเบกิ (ขบ 02) ในทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 

7. ตรวจสอบการโอบเงินเข้าบัญชีของธนาคาร 

8. กรองรายละเอียดค่าจ้างและรายละเอียดหนี้ในแบบฟอร์มบัญชีเงินค่าจ้างเหมาบริการและแบบฟอร์มการโอนเงินธนาคารกรุงไทย 

9. แปลงไฟล์ข้อมูลในแบบฟอร์มการโอนเงินจากไฟล์ข้อมูล นามสกุล.xlsx เป็นไฟล์ข้อมูล นามสกุล.TRF โปรแกรม Excel file conversion for GR 1.2 

10. บันทึกไฟล์ข้อมูล ในแฟลชไดร์ฟ พร้อมพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดการจ่ายเงิน ส่งธนาคารกรุงไทย 

11. เขียนเช็คสั่งจ่ายเพื่อเตรียมโอนเงินค่าจ้างเหมาบริการ 

12. โอนเงินเข้าบัญชีแก่บุคคลภายนอกจ้างเหมาบริการ 

13. รายการขอเบิก (ขบ 02) ค่าจ้างเหมาบริการ ให้เจา้หนา้ที่บัญชี 

14. กรองรายละเอียดค่าจ้างเหมาบริการและหนี้ประจ าเดือนเพื่อจัดท าเอกสารค่าจ้างเหมาบริการให้แก่บุคคลภายนอกจ้างเหมาบริการ 

ส่งกลับงานพัสดุตรวจสอบ 

หลักฐานขอเบิกเพิ่มเติม 

ส่งกลับงานการเงินตรวจสอบ 

รายละเอียดของขอ้มูลเพิ่มเติม 

ส่งกลับงานการเงินตรวจสอบ 

รายการขอเบิกเพิ่มเติม 

 

 

lj 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ

  6. เสนอรายการขอเบิก (ขบ 02) และทะเบียนหลักฐานขอเบิกต่อ ผอ.สนง.กศน.จ.พิจารณา 



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติยืมเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับสัญญาการขอยมืเงินงบประมาณจากขอผู้เงิน 

2. ตรวจสญัญาการขอยืมเงินงบประมาณ 

ถูกต้อง ส่งกลับกลุ่มงานเพื่อน าสัญญา
การยืมเงินกลับไปแก ้

3. เสนอหัวหน้ากลุม่งานคลัง รองผอ.สนง.สกร.จ.และผอ.สกร.จ.ขออนุมัติเงินงบประมาณ 

อนุมัติ ส่งกลับงานการเงินเพื่อตรวจสอบ
สัญญาการยืมเงินเพิ่มเติม 

4. ส่งสัญญาการยมืเงินท่ีไดร้ับการอนุมัติ ให้กลุ่มงานยุทธศาสตร์และแผนงาน ตัดยอดใน E-budget 

5. บันทึกรายการขอยืมเงินงบประมาณในระบบ GFMIS พิมพ์รายงานขอยืมเงินงบประมาณและลงทะเบียนคุมลูกนีเ้งินยืมงบประมาณ 

6. เสนอรายการขอเบิก (ขบ 02) และทะเบยีนหลักฐานขอเบิกต่อ ผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณา 

อนุมัติ 
ส่งกลับงานการเงินเพื่อ 

แก้ไขรายการขอยืมเงิน 

ในระบบGFMIS 

7. เขียนเช็คสั่งจ่ายใหลู้กหนี้เงินยมืราชการตามสญัญาการยมืเงินงบประมาณ 

8. เสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

9. จ่ายเช็คให้กับลูกหนี้เงินยมืงบประมาณพร้อมแจ้งวันครบก าหนดสญัญาการยืมเงินราชการ 

10. ส่งรายการขอเบิกเงิน (ขบ 02) ให้เจ้าหน้าที่บัญช ี

ไม่อนุมัติ

  6. เสนอรายการขอเบิก (ขบ 02) และทะเบียนหลักฐานขอเบิกต่อ ผอ.สนง.กศน.จ.พิจารณา 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมัติ

  6. เสนอรายการขอเบิก (ขบ 02) และทะเบียนหลักฐานขอเบิกต่อ ผอ.สนง.กศน.จ.พิจารณา 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานล้างเงินยืมงบประมาณ 

 

  
1. รับหลักฐานล้างเงินยืมเงินงบประมาณ/เงินสดเหลือจา่ย(ถ้ามี)จากลูกหนี้เงินยืม 

2. ตรวจหลักฐานการลา้งเงินยืนเงินงบประมาณ 

ถูกต้อง 

3. เสนอหัวหน้ากลุม่งานคลัง รองผอ.สนง.สกร.จ.และ ผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณา 

อนุมัติ 

4. ออกใบเสร็จรับเงินให้แกลู่กหนี้เงินยืมเมื่อส่งคืนเงินยมืเป็นเงินสดและออกใบรับใบส าคัญ
ให้แก่ลูกหนี้เมื่อคืนเงินยืมเป็นใบส าคัญ 

 

5. บันทึกหลักฐานล้างเงินยืมงบประมาณในระบบ GFMIS 

6. เสนอผอ.สนง.สกร.จ.อนุมัติล้างลูกหนีเงินยืมราชการในระบบ GFMIS 

อนุมัติ 

7. ส่งหลักฐานล้างเงินยมืราชการให้เจ้าหน้าท่ีบัญช ี

ส่งกลับผู้ขอยืมเงินเพื่อ
ตรวจสอบหลักฐานการลา้ง

เงินยืมเพิม่เตมิ 

ส่งกลับผู้ขอยืมเงินเพื่อน า
หลักฐานการล้างเงนิยืม

กลับไปแก้ไข 

ส่งกลับผู้งานการเงินเพื่อ
แก้ไขรายการล้างเงินยืมเงิน
ในระบบGFMIS เพิ่มเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการเบิกเงิน 

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
3. งบหน้าฎีกา 
4. แบบฟอร์มบัญชีเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
5. แบบฟอร์มบัญชีเงินค่าจ่าเหมาบรกิาร 
6. แบบฟอร์มการโอนเงินธนาคารกรงุไทย 
7. สัญญาการยมื 
8. ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับใบส าคญั 

  

ไม่อนุมัติ

  6. เสนอรายการขอเบิก (ขบ 02) และทะเบียนหลักฐานขอเบิกต่อ ผอ.สนง.กศน.จ.พิจารณา 

ไม่อนุมัติ

  6. เสนอรายการขอเบิก (ขบ 02) และทะเบียนหลักฐานขอเบิกต่อ ผอ.สนง.กศน.จ.พิจารณา 

ไม่ถูกตอ้ง 



 

งานการจ่ายเงิน 

 

ความหมายของงานการจ่ายเงิน 

 งานการจ่ายเงิน หมายถึง การน ารายการขอเบิกเงินที่ได้รับอนุมัติมาจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงิน 
เพ่ือจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน ได้แก่ บุคคลทั่วไป หน่วยงานของรัฐและเอกชนเป็นงานหนึ่งใน
งานบริหารการเงิน กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการจ่ายเงิน 

 งานการจ่ายเงินมีความส าคัญต่อการด าเนินงาน หรือการจัดกิจกรรมท าให้งาน หรือกิจกรรม
ด าเนินการไปได้แผนงานที่ก าหนดไว้ 

 

ลักษณะของงานการจ่ายเงิน 

 งานการจ่ายเงินเป็นงานบริหารการเงินที่ขอเบิกและได้การอนุมัติให้จ่ายเงิน 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการจ่ายเงิน 

1. บันทึกการขอเบิกท่ีได้รับการอนุมัติในทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
2. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีของธนาคาร 
3. จ่ายเช็ค โอนเงินให้เจ้าหนี้ และผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
4. จัดท าใบรับรองหักภาษี ณ ที่จ่าย 
5. ติดตามเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินจัดส่งใบเสร็จรับเงิน 
6. จัดส่งรายงานขอเบิกให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ่ายเงิน 

 งานการจ่ายเงินมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้แก่ การจ่ายเงินให้กับบุคคลทั่วไป กรจ่ายเงินให้กับ
หน่วยงานที่เป็นเจ้าหนี้ราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ และการจ่ายเงินให้กับหน่วยงานที่เป็น
เจ้าหนี้ของพนักงานราชการและบุคคลภายนอกเหมาบริการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติการจ่ายเงินให้กับบุคคลทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. ตรวจสอบการโอบเงินเข้าบญัชีของธนาคาร 

1.บันทึกรายละเอียดรายการขอเบกิ (ขบ 02) ที่ได้รับการอนุมตัิในทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 

3. จัดท ารายลเอียดการจ่ายและเขยีนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

4. เสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

ลงนาม 

5. จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจา้หนี้/ผู้มสีิทธิรับเงินเงิน 

6. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี/้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

7. จัดท าใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้เจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธิรับเงิน 

9. จัดส่งรายการขอเบิก (ขบ 02) ให้เจ้าหน้าที่บัญช ี

ส่งกลับงานการเงินเพื่อ
แก้ไขรายละเอยีดการ
จ่ายเงินและเช็คสั่งจ่าย 

ไม่ลงนาม 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติการจ่ายเงินให้กับหน่วยงานที่เป็นเจ้าหนี้ของราชการ ลูกจ้างประจ าข้าราชการบ านาญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. รับรายละเอียดหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เป็นเจ้าหนี้ของราชการ ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ 

ถูกต้อง 

3. กรองรายละเอียดหนี้ในแบบแจง้รายการข้อมลูหนี ้

4. ตรวจทานรายละเอียดของข้อมลูให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ประสานหน่วยงานต่างๆ ให้
ตรวจสอบรายเอยีดหนี้

เพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบรายละเอียดหนี้ใน
แบบแจ้งรายการหนี้เพิ่มเติม 

5. เสนอผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณาลงนามในหนังสือถึงกลุ่มการคลังส านักงาน สกร. 

ลงนาม 

6. ส่งจดหมายราชการและจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้เจ้าที่กลุม่การคลัง 

7. รับรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ทางจดหมายอิเล็กทรอนกิส์จากลุม่การคลัง ส านักงาน สกร. 

8. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชีขอธนาคาร 

ถูกต้อง 

9. จัดท าเอกสารการจ่ายหนี้และเขียนเช็คจ่ายหนี้ให้เจา้หนี ้

10. เสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

11. จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้ จัดเก็บเอกสารการจ่ายเงินท่ีเกี่ยวข้องเข้าแฟ้มเก็บเอกสาร 

12. กรองรายละเอียดของเงินเดือนและหนี้ประจ าเดือนเพื่อจัดท าสลิปเงินเดือน ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
และข้าราชการบ านาญ 

ส่งงานการรับเงินตรวจสอบ
แบบแจ้งรายการหนี้เพิ่มเติม 

ประสารงานกลุม่การคลัง
เพื่อตรวจสอบข้อมลูเพิ่มเตมิ 

ไมถ่กูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

ไมล่งนาม 

ไมถ่กูตอ้ง 



 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติการจ่ายเงินให้กับหน่วยงานที่เป็นเจ้าหนี้ของพนักงานราชการและบุคคลภายนอก
เหมาบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.รับรายละเอียดหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เป็นเจ้าหนี้ของพนักงานราชการและบุคคลภายนอกเหมา
บริการ 

2. ตรวจสอบรายละเอียดหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ 

ถูกต้อง 
ประสานหน่วยงานต่าง ๆ
ให้ตรวจสอบรายละเอียด 

หนี้เพิ่มเติม 

3. กรอกรายละเอียดหนี้ในแบบฟอร์มบัญชีค่าตอบแทนพนักงานราชการและค่าจ้างบุคคลภายนอกเหมาบริการ 

4. ตรวจทานรายละเอียดของข้อมลูให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

5. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชีของธนาคาร 

6. จัดท าเอกสารการจ่ายหนี้และเขียนเช็คจ่ายหนี้ให้เจา้หนี ้

7. เสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

8. จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้และจดัเก็บเอกสารการจ่ายเงินท่ีเกีย่วข้องเข้าแฟ้มเก็บเอกสาร 

ตรวจสอบรายละเอียดหนี้ใน
แบบฟอร์มบัญชีค่าตอบแทน

และค่าจ้างเพิ่มเติม 

ไมถ่กูตอ้ง 

ไมถ่กูตอ้ง 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการจ่ายเงิน 

1. ทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน 
2. สมุดเช็ค 
3. ทะเบียนคุมเช็ค 
4. ในส าคัญเสร็จรับเงิน 



 

งานการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 

 

ความหมายของงานการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 

งานการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง หมายถึง การน าเงินทั้งปวงที่หน่วยงานไม่สามารถน าไปใช้จ่าย
ได้ที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานน าส่งคลังตามก าหนดเวลาของประเภทเงินนั้น ๆ เป็นงานหนึ่งใน
งานบริหารการเงิน กลุ่มงานบริหารการและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการน าเงินคลังและฝากคลัง 

 งานการน าเงินส่งคลังและฝากคลังเป็นการปฏิบัติงานที่เป็นไปตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเก็บรักษา และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

 

ลักษณะของการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 

 งานการน าเงินส่งคลังและฝากคลังเป็นการบริหารการน าเงินส่งคลังและฝากคลังตามก าหนดเวลา
ของเงินประเภทนั้น ๆ 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 

1. รับหลักฐานและตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่น าส่งหรือฝาก 
2. น าเงินส่งที่ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)  
3. ส่งมอบหลักฐานการน าส่งหรือฝากให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 
 งานการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงานการน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 
 1. ใบน าฝากเงิน Pay-In-Slip 
 

  

1. รับหลักฐานที่เก่ียวข้องและจ านวนเงินที่น าส่งหรือน าฝาก 

2. ตรวจสอบความถูกต้องขอประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง หรือน าฝาก 

ถูกต้อง 

3. น าเงินส่งที่ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 

4. ส่งมอบหลักฐานการน าเงินส่งหรือฝาก ให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือใช้เป็นเอกสารปะกอบในการบันทึกข้อมูล 

ส่งกลับกลุม่งานเพ่ือแก้ไข
หลักฐานและยอดเงินท่ี

น าเสนอ 

ไมถ่กูตอ้ง 



 

งานเงินทดรองราชการ 
 
ความหมายของงานเงินทดรองราชการ 
 งานเงินทดรองราชการ หมายถึง จ านวนเงินไม่เกินหนึ่งแสนบาทที่กระทรวงการคลังสั่งจ่ายจากเงิน
คงคลังให้ส่วนราชการมไวเพ่ือทดรองจ่ายเป็นค่าเดินทางไปราชการหรือค่าใช่จ่ายอ่ืนตามระเบียบราชการ
ยกเว้นค่าสาธารณูปโภค เป็นงานหนึ่งในงานบริหารการเงิน กลุ่มงานบริหารการเงินและสิ นทรัพย์            
กลุ่มอ านวยการ 
 
ความส าคัญของงานเงินทดรองราชการ 
 งานเงินทดรองราชการมีความส าคัญต่อการด าเนินงานเป็นอย่างยิ่ง เพราะท าให้การปฏิบัติราชการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่นตามวัตถุประสงค์ของงานราชการนั้น 
 
ลักษณะของงานเงินทดรองราชการ 
 งานเงินทดรองราชการเป็นงานบริหารการเงิน การให้ยืมเงินและล้างเงินยืมทดรองราชการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ 
 
บทบาทหน้าที่ของงานเงินทดรองราชการ 
 1. รับและตรวจสัญญาการยืมเงินและล้างเงินยืมทดรองราชการจากผู้ขอยืมเงิน 
 2. เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
 3. มอบเช็คให้กับลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการที่ได้ลงนามที่ต้นขั้วเช็ค 
 4. ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ลูกหนี้เงินยืมเมือส่งคืนเงินยืมเป็นเงินสดและออกใบรับใบส าคัญให้แก่
ลูกหนี้เมือส่งคืนเงินยืมเป็นใบส าคัญ 
 5. บันทึกบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการ 
 6. น าหลักฐานการล้างเงินยืมในระบบ GFMIS (รายการขอเบิก) ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
 
 
 
 
 
 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ 
 งานเงินทดรองราชการ มีทั้งงานขอยืมและล้างยืมเงินทดรองราชการ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 1. ขั้นตอนการปฏิบัติการขอยืมทดรองราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับสัญญาการขอยืมเงินทดรองราชการจากผู้ขอยืมเงิน 

2. ตรวจสัญญาการขอยืมเงินเสนอผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณา 

ถกูตอ้ง 
ส่งกลับผู้ขอยืมเงิน

แก้ไขสัญญาการยืมเงิน 

3. เสนอผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณาอนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

อนมุติั 

ส่งกลับการเงิน
ตรวจสอบสัญญายืม
เงินทดรองราชการ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัต ิ

 

4. เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับลูกหนี้ยืมเงินทดรองราชการตามสัญญายืมเงิน
พร้อมบันทึกในบัญชีควบคุมเงินทดรองราชการ 

5. เสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

6. ลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการลงนามที่ต้นข้ัวเช็ค 

7. มอบเช็คให้กับลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานล้างเงินยืดเงินทดรองราชการ 

  
1. รับหลักฐานล้างเงินยืมเงินทดรองราชการ/เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี) จากลูกหนี้เงินยืม 

2. ตรวจหลักฐานการลา้งเงินยืมทดรองราชการ 

ถูกต้อง 

ส่งกลับลุกหนี้เพื่อน า
หลักฐานการล้างเงินยืม

กลับไปแกไ้ข 

3. เสนอเสนอหัวหน้ากลุ่มงานคลัง รอผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สกร.จ.พิจารณา 

อนุมัติ 

ส่งกลับงานการเงินเพื่อ
ตรวจสอบหลักฐานการล้าง

เงินยืมเพิ่มเติม 

4. ออกใบเสร็จรับเงินให้แกลู่กหนี้เงินยืมเมือส่งคืนยมืเป็นเงินสด
และออกใบรับใบส าคัญให้แก่ลูกหนี้เมื่อส่งคืนเงินยืมเป็นใบส าคญั 

5. บันทึกหลักฐานล้างเงินยืมเงินทดรองราชการ ในระบบ GFMIS (รายการขอเบิก) 
เพื่อขอเบิกเงินงบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ 

6. บันทึกควบคุมรายการรับจ่ายเงินทดรองราชการในทะเบยีนคุมเงินทดรองราชการ 

7. น าหลักฐานการล้างเงินยืมในระบบ GFMIS (รายการขอเบิก) ให้เจ้าหน้าที่บัญช ี

ไม่อนุมัต ิ

 

ไม่ถูกต้อง 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานเงินทดรองราชการ 

1. บันทึกขออนุมัติการยืมเงินและประมาณการยืมเงิน 
2. สัญญาการยืมเงิน 
3. บัญชีควบคุมเงินทดรองราชการ 
4. บันทึกขออนุมัติล้างเงินยืม 
5. ใบรับใบส าคัญ 
6. ใบเสร็จรับเงิน 



 

งานบันทึกบัญชี 
 
 

ความหมายของงานการบันทึกบัญชี 
 งานการบันทึกบัญชี หมายถึง การบันทึก จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลทางการเงินงบประมาณเงินนอก
งบประมาณฝากคลังและธนาคารพาณิชย์ เงินอุดหนุนพักเบิก เงินรายได้แผ่นดิน และการรับ และน าส่ง
ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องตามที่หน่วยงานได้รับจัดสรรเงินให้เป็นไปตามมาตรฐานและนโยบายการ
บัญชีภาครัฐ เป็นงานหนึ่งในงานบริหารบัญชี กลุ่มงานบริหารเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 
 
ความส าคัญของงานการบันทึกบัญชี 
 งานการบันทึกบัญชีมีความส าคัญ ในการควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องขอการเบิกจ่ายเงินตามที่
ได้รับจัดสรรให้ถูกต้องเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน บันทึกข้อมูลทางการเงินในระบบบัญชี เพ่ือ
ประกอบการจัดท ารายงานทางการเงิน 
 
ลักษณะงานการบันทึกบัญชี 
 เป็นงานบริหารบัญชี บันทึก รวบรวม ตรวจสอบ ความถูกต้องของการรับและการจ่ายเงิน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณฝากคลังและธนาคารพาณิชย์ เงินอุดหนุนพักเบิก เงินรายได้แผ่นดิน และ
การับและน าส่งให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 
 
บทบาทหน้าที่ของงานการบันทึกบัญชี 

1. บันทึกข้อมูลทางการเงินตามระบบบัญชี 
2. ท าบัญชีรายรับ บัญชีจ่ายของหน่วยงาน 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทางบัญชี 
4. จัดท ารายงาน 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชี 

 การบันทึกบัญชี ได้แก่ การบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณฝากคลังและธนาคาร
พาณิชย์ เงินอุดหนุนพักเบิก เงินรายได้แผ่นดิน และการรับและน าส่ง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเงินงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1. รับหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

การขอเบิกเงิน 

2. ตรวจสอบการรับเงินงบประมาณในระบบ GFMIS และบญัชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 
(ผ่าน KTB Corporate online) เทียบกับหลักฐานขอเบิก 

ถูกต้อง 

ส่งกลับงานการเงินเพื่อ
ตรวจสอบหลักฐานการล้าง

เงินยืมเพิ่มเติม 

3. บันทึกการรับเงินในทะเบียนคเุงินงบประมาณ 

4. ตรวจสอบการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้หรือผู้มสีิทธ์ิ ตามหลักฐานขอเบกิ 

ถูกต้อง 

5. บันทึกการจ่ายเงินในสมดุบัญชีแยกประเภท 

6. บันทึกรายการบัญชีขอจ่ายส่วนราชการ (ขบ 02) ในระบบ GFMIS พิมพ์
รายงานการบันทึกบญัชีในระบบ GFMIS เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ 

7. จัดเก็บเอกสาร 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงินแก้ไข
ข้อมูลผดิพลาด 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับหลักฐานขอฝากเงินฝากคลังจากเจ้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน ใบน าส่งเงิน และใบเสร็จรับเงิน 

ถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 
แก้ไขข้อผิดพลาด 

3. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

4. บันทึกรายการบัญชี 

การรับและน าส่งรายได้ 
(นส 01) ในระบบ GFMIS 

 

4. บันทึกรายการบัญชีขอ
จ่ายส่วนราชการ (ขจ 05)

ในระบบ 

5. พิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ 

6. จัดเก็บเอกสาร 

 

กรณีรบั กรณีจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 



 

3.  ขั้นตอนการปฏิบัติการบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1. รับหลักฐานการน าฝากเงินนอกงบประมาณจากเจา้หน้าท่ีการเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน ใบน าส่งเงิน และใบเสร็จรับเงิน 

ถูกต้อง 

3. บันทึกรายการในระเบียนคมุเงินฝากธนาคารพาณิชย ์

4. บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บช 01) ในระบบ GFMIS 

5. พิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน
แก้ไขข้อผิดพลาด 

6. จัดเก็บเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติการบันทึกบัญชีเงินอุดหนุนพักเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รับหลักฐานขอเบิกอุดหนุนพักเบิกจากเจ้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ต้นขั้ว สมุดเงินฝากธนาคาร 

ถูกต้อง 

3. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินอุดหนุนพักเบิก 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน
แก้ไขข้อผิดพลาด 

ไม่ถูกต้อง 

4. บันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (บช 01) ในระบบ GFMIS 

5. พิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ 

6. สรุปรายงานการเบิกจา่ยยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร
เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ 

7. จัดเก็บเอกสาร 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีรายได้แผ่นดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

1. รับหลักฐานการน าส่งรายได้แผน่ดินจากเจ้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

ถูกต้อง 

3. บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 

4. บันทึกรายการบัญชีจดัเก็บรายได้ (นส 01) ในระบบ GFMIS 

5. พิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน
แก้ไขข้อผิดพลาด 

6. จัดเก็บเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 



 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติการบันทึกบัญชีการรับและน าส่ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มใช้ในการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชี 

1. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
2. ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
3. ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารพาณิชย์ 
4. ทะเบียนคุมเงินอุดหนุนพักเบิก 
5. ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดิน 
6. ทะเบียนคุมเงินสดรายวัน 
7. ทะเบียนคุมเงินรับจ่าย 

 

 

 

 

 

1. รับหลักฐานการน าส่งเงินจากเจา้หน้าท่ีการเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน ใบน าส่งเงิน และใบเสร็จรับเงิน 

ถูกต้อง 

3. บันทึกรายการในระเบียนคมุเงินรายวัน ตามบญัชีแยกประเภท 

4. บันทึกรายการใบทะเบียน ในระบบ GFMIS ตามบญัชีแยกประเภท 

5. พิมพ์รายงานการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน
แก้ไขข้อผิดพลาด 

6. จัดเก็บเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 



 

งานรายงาน 

 

ความหมายของงานรายงาน 

 งานรายงาน หมายถึง การน าข้อมูลที่บันทึกผ่านการตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
จัดท าเป็นรายงานข้อมูลทางการเงินอย่างมีแบบแผน เพ่ือแสดงฐานะการเงิน ผลการด าเนินงาน กระแส  
เงินสด และรายการอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน ให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และนโยบาลบัญชีภาครัฐ 
เป็นงานหนึ่งในงานบริหารบัญชี กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานรายงาน 

 งานรายงานมีความส าคัญ ช่วยให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการด าเนินการ และ      
กระเสเงินของหน่วยงาน 

 

ลักษณะงานรายงานการเงิน 

 เป็นงานบริหารบัญชี รวบรวมข้อมูลเอกสารทางการเงินงบทด งบเทียบยอดเงินฝาก รายงานเงิน
ทดรองราชการ เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีประจ า และรายละเอียดประกอบการ
ตรวจสอบงบการเรียนรวบรวมข้อมูลเอกสารทางการเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือประกอบการ
จัดท ารายงานการเงิน 

 

บทบาทหน้าที่ของงานรายการการเงิน 

1. รวบรวมเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. บันทึกปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 
4. จัดท ารายงานและจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรายงาน 

 การรายงาน ได้แก่ รายงานงบทดลอง รายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานเงินทดรอง
ราชการ จัดท าเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีประจ าปี และการจัดท ารายละเอียด 

ประกอบการตรวจสอบงบการเงิน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติการรายงานงบทดลอง 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. รับหลักฐานการน าฝากเงินนอกงบประมาณจากเจา้หน้าท่ีการเงิน 

2. ตรวจสอบรายงานงบทดลองในระบบ GFMIS ตามงวดบัญชีนั้น เทียบกับ 

Bank statement ต้นขั้วเช็คจ่าย หลักฐานจ่าย ทะเบียนคุมทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

 
ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าทีก่ารเงิน 

แก้ไขข้อผิดพลาด 

 

การบันทึกสมบรูณ ์

การบันทึกไมส่มบรูณ ์

ปรับปรุงบัญชีแก้ไขตามข้อผดิพลาด 

3. พิมพ์รายงานในระบบ GFMIS เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบและลงนามส่งส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินจังหวัดปตัตานี ทุกเดือนภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไปและส่งส านักงานการตรวจท่ีดิน

จังหวัดปัตตานี และส านักงาน สกร.ทุกสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

 

4. จัดเก็บเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดท างบเทียบยออดเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. รับหลักฐานการเงินที่เก่ียวข้องจากเจ้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบรายงานงบทดสองในระบบ GFMIS bank statement ต้นขั้วเช็คจ่าย หลักฐาน
การจ่าย ทะเบยีนคุมที่เกีย่วข้อง 

1. ส่งคืนเจ้าหน้าที่ 
การเงินหาข้อผดิพลาด 

2. แก้ไขเอกสารทางการ
เงินท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

3. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

เสนอ ผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด ทราบทุกเดือน 

ไม่ถูกต้อง 

4. จัดเก็บเอกสาร 



 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/หลกัฐานขอยืมเงิน ทะเบียนเงินทดรองราชการ
ทะเบียนคุมลูกหนี้ ต้นขั้วเช็คจ่าย ใบส าคัญรับเงิน สมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร 

1. ส่งคืนเจ้าหน้าที่ 
การเงินหาข้อผดิพลาด 

2. แก้ไขเอกสารทางการ
เงินท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

3. จัดท ารายงานเงินทดรองราชการ ประกอบด้วย รายงานฐานะเงินทดรองราชการ และรายงานลูกหนี้เงินทด
รองราชการ เสนอผอ.สนง.สกร.จ. ทราบทุกเดือน และลงนามส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจังหวดัปัตตานี

และส านักงาน สกร. ทุกสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

 

ไม่ถูกต้อง 

4. จัดเก็บเอกสาร 

1. รับหลักฐานการเงินที่เก่ียวข้องจากเจ้าที่การเงิน 



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดท าเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1. รับหลักฐานการเงินท่ีเกี่ยวข้องจากเจ้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลังฐานการเงินท่ีเกีย่วข้องตามแนวทางการประเมินผล
ตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด 

ถูกต้อง   ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน
แก้ไขข้อผิดพลาด 

3. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีประจ าปีงบประมาณ
ตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด 

4. เสนอรายงานต่อ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ  

และลงนามส่งส านักงานคลังจังหวดัปัตตานี และส านักงาน สกร. 

5. จัดเก็บเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท ารายละเอียดประกอบตรวจสอบงบการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานรายงาน 

1. งบทดลอง 
2. ใบแจ้งการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (bank statement) 
3. ต้นขั้วเช็คจ่าย 
4. ทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
5. สมุดคู่ฝากธนาคาร 
6. ทะเบียนคุมเงินทุกประเภท 
7. บันทึกข้อความ 

  

2. ตรวจสอบหลังฐานการเงินท่ีเกีย่วข้องตามแนวทางการประเมินผล
ตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด 

ถูกต้อง   ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน
แก้ไขข้อผิดพลาด 

3. จัดท ารายละเอียดประกอบการตรวจสอบงบการเงิน ตามที่
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

4. เสนอรายงานต่อ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ  

และลงนามส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

5. จัดเก็บเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

1. รับหลักฐานการเงินท่ีเกี่ยวข้องจากเจ้าที่การเงิน 



 

งานการตรวจสอบ 

 

ความหมายของงานการตรวจสอบ 

 งานการตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอการรับเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ และการตรวจสอบ
บัญชีของหน่วยงานตามที่หน่วยงานขอเบิก ตรวจสอบการจ่ายเงินที่รับจากกรมบัญชีกลาง ให้แก่เจ้าหนี้ผู้มี
สิทธิ์ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับ การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 เป็นงานหนึ่งในงานบริหารบัญชี กลุ่มงานบริหารการเงิน
และสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการตรวจสอบ 

 งานการตรวจสอบมีความส าคัญ ช่วยในการตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกข้อมูล
บัญชี การรายงานทางการเรียน ให้มีความถูกต้องครบถ้วนน่าเชื่อถือเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

 

ลักษณะงานการตรวจสอบ 

 เป็นงานบริหารบัญชี รวบรวมข้อมูลเอกสารทางการเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน บันทึกและ
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามระเบียบเป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่อง 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการตรวจสอบ 

1. รวบรวมเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง 
3. บันทึกและแก้ไขถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 การตรวจสอบ ได้แก่ การตรวจสอบการรับสรรเงินงบประมาณ และการตรวจสอบบัญชีของ
หน่วยงาน มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติการตรวจสอบการจัดสรรเงินงบประมาณ 

  
1. รับหลักฐานการขอเบิกเงินงบประมาณจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบการรับเงินขอเบิกงบประมาณในระบบ GFMIS และ
บัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน (ผ่าน KTB Corporate online)

เทียบกับหลักฐานขอเบิก 

3. ตรวจสอบการคุมเงินงบประมาณในระบบ E-budget กับหลักฐานขอเบิก 

ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แก้ไขข้อผิดพลาด 

4. บันทึกรายงานการรับเงินงบประมาณโดยแยกตามประเภทค่าใช้จ่ายที่รอจ่ายเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์ 

5. ตรวจสอบการจ่ายเงินงบประมาณแก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์ จากหลักฐานขอเบิกและต้นขั้วเช็ค 

ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน 

แก้ไขข้อผิดพลาด 

6. บันทึกการจ่ายเงินในสมุดบัญชีแยกประเภท 

7. สรุปสายละเอียดการเบิกจ่ายการจัดสรรงบประมาณเสนอ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ 

8. จัดเก็บเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบบัญชีของหน่วยงาน 

 

  
1. รับหลักฐานการเงินที่เก่ียวข้องจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอความถูกต้องของงบทดลองในระบบ GFMIS กับเอกสารที่ 

ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงิน
แก้ไขข้อผิดพลาด 

3. ตรวจสอบการจัดคู่เอกสารโดยใช้ โปรแกรม Pivot table 

ถูกต้อง 

 1. ส่งคืนเจ้าหน้าท่ี
การเงินหาข้อผดิพลาด 

2. แก้ไขเอกสารทางการ
เงินทีเกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 

4. พิมพ์รายงานงบทดลองในระบบ GFMIS เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบและลงนามส่ง
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดปัตตานี 

 
5. จัดเก็บเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แบบฟอร์มการใช้ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 

1. ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
2. ทะเบียนคุมเงินรับจ่าย 
3. ทะเบียนคุมเช็ค 
4. ต้นขั้วเช็คจ่าย 
5. งบทดลอง 



 

งานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ความหมายของงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 งานการจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินงานเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง เป็นงานหนึ่งในงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์กลุ่มงาน
บริหารการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 งานการจัดซื้อจัดจ้าง มีความส าคัญ ท าให้ได้มาซึ่งพัสดุตรงกับความต้องการของหน่วยงานและผู้ขอ
ซ้ือขอจ้าง 

 

ลักษณะงานการจักซื้อจัดจ้าง 

 งานการจัดซื้อจัดจ้ าง เป็นงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์  โดยวิธีต่ าง ๆ  ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีจัดจ้างด้วยไม่เกิน 
5,00 บาท กรณีจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 100,000 บาท และกรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 500,000 บาทขึ้นไป แต่งไม่เกิน 500,000 บาท 
โดยค านึกถึงประโยชน์สูงสุดที่มีต่อหน่วยงานภาครัฐ 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 1. ก าหนดคุณลักษณะของพัสดุที่ขอจัดซื้อจัดจ้าง 

 2. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุ 

 3. เจรจาตกลงราคากับร้านค้าหรือผู้ประกอบการ 

 4. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 4.1 กรณีจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป ไม่ต้องเข้าระบบ e-GP 

 4.2 กรณีจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ที่ต้องเช้าระบบ e-GP 

 4.3 กรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 500,000 บาท
ขึ้นไป แต่ไมเ่กิน 5,000,000 บาท ที่ต้องเข้าระบบ e-GP 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง มี 3 กรณีได้แก่ กรณีจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท ไม่ต้องเข้า
ระบบ e-GP  กรณีจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ที่ต้องเข้าระบบ e-GP 
และกรณีจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 500,000 บาทข้ึนไป แต่
ไม่เกิน 5,000,000 บาท ดังนี้ 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) กรณี
จัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท ไม่ต้องเข้าระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. บุคลากร/กลุ่มงานด าเนนิการขอซ้ือจ้างพัสดุโดยก าหนดคณุลักษณะเฉพาะของ
พัสดุเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่และผู้อ านวยการส านกังาน สกร.จังหวดั จารณาอนุมัติ

หลักการ 

อนุมัติ 

2. จัดหาร้านค้าหรอืผู้ประกอบการ เพื่อเจรจาตกลงราคา 

3. จัดท ารายงานขอชื้อขอจ้างด้วยวธิีเฉพาะเจาะจงแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ
เสนอหัวหน้าเจา้หน้าทีแ่ละผู้อ านวยการส านักงาน สกร.จังหวัด 

เห็นชอบ/อนมุัต ิ

4. จัดท ารายงานผลการพจิารณาและอนมุัตสิั่งซ้ือสั่งจ้างตามราคาที่ตกลงจากร้านค้าหรอืผู้ประกอบการ 

5. ผู้อ านวยการส านกังาน สกร.จังหวัด เห็นชอบรายงานผลการพจิารณาและขออนมุัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง 

เห็นชอบ/อนมุัต ิ

6. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างกับร้านค้าหรอืผุป้ระกอบการ 

7. ร้านค้าหรือผู้ประกอบการส่งมอบพัสดุหรือส่งมอบงาน 

8. ผู้ตรวจรับพัสดุด าเนนิการตรวจรับพัสด ุ

การ 

ถูกตอ้ง/ครบถ้วน 

9. เสนอการตรวจรับพัสดุและอนมุัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อหัวหน้าทีแ่ละผูอ้ านวยการ สกร.จังหวัด 

ส านักงาน สกร. 

ทราบ/อนุมตั ิ

10. ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงนิค่าจัดซ้ือจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงนิด าเนนิการเบิกจ่าย 

แจ้งบุคลการ/กลุ่มงาน
ประสงค์ขอจัดซื้อจัดจ้างทราบ 

เจ้าหน้าที่จัดหาร้านค้าหรือ
ผู้ประกอบการรายใหม่หรอืผู้
ตรวจสอบรับพัสดรุายใหม่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุติดตอ่รา้นค้าหรอื
ผู้ประกอบการทราบ แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ 

ไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติ 



 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ข) กรณี
จัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เก่น 100,000 บาท ที่ต้องเข้าระบบ e-GP  

ขั้นตอนการปฏบิัตงิานการจดัซื้อจัดจ้างที่ต้องเขา้ระบบ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 
วรรคหน่ีง (2)(ข)dกรณีจัดซื้อจัดจ้างตัง้แต ่5,000 บาทขึ้นไป แต่ไม่เกิน 100,000 บาท 

1. บุคลากร/กลุ่มงานด าเนนิการขอซ้ือจ้างพัสดุโดยก าหนดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุเสนอ
หัวหน้าหน้าเจ้าหน้าที่และผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณาอนุมตัิหลักการ 

อนุมัติ 
แจ้งบุคลากร/กลุ่มงานผู้ประสงค์ขอ

จัดซื้อจัดจ้างทราบ 

2. จัดหาร้านหรือผู้ประกอบการ เพื่อเจรจาตกลงราคา 

3. จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้างและท าค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดเุสนอหัวหน้าและ
เจ้าหน้าที่และผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณา (ระเบียบ ข้อ22) 

เห็นชอบ/ลงนาม 

4. จัดท ารางานผลการพจิารณาและอนมุัติสั่งซ้ือสั่งจ้างและจัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาจัดซื้อจัดจ้าง 

5. เสนอรายงานผลการพจิารณาและขออนุมัติพิจารณาลงนามประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
จัดซื้อจัดจ้าง ให้ผอ.สนง.สกร.จ.ลงนาม 

ลงนาม 

6. จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง สญัญาซ้ือ/สัญญาจา้ง 

7. สร้างขอ้มูลหลกัผู้ขาย ผู้รับจ้างในระบบ GFMIS 

8. ร้านค้าหรือผู้ประกอบการส่งมอบพัสดุหรือส่งมอบงาน 

9.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ 

ถูกตอ้ง/ครงถ้วน 

10. เสนอผลการตรวจรับพัสดุและอนุมตัิเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อหวัหนา้ที่และผอ.สนง.สกร.จ. 

ทราบ/อนุมัต ิ

11. ส่งหลักฐานการเบิกจา่ยเงินค่าจัดซื้อจัดจ้างหน้าทีก่ารเงินด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดหาร้านค้าหรือ
ผู้ประกอบการรายใหม่หรือ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายใหม่ 

ยกเลิกประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคาจัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุติดต่อร้านค้าหรือ
ผู้ประกอบการทราบ แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ/ไม่ลงนาม 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 



 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) วงเงินเกิน 500,000 
บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ที่ต้องเข้าระบบ e-GP 

  1. ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างตามวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดจ้างจากส านักงาน สกร.น าเสนอ
ต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่และ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาความเห็นชอบแผน (พรบ.ม.11) 

เห็นชอบ 

2. หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแผน (ม.11 วรรคหนึ่ง) 

3. จัดประชุมพิจารณาจัดแต่งต้ังคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องและอนุมัติแต่ต้ังคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตงาน (TOR) คณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง คณะกรรมการการพิจารณาผลประกวดราคา  และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ.ลงนาม 

4. คณะกรรมการก าหนดราคากลาง เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ.ให้ความเห็นชอบราคากลาง (ม.4) 

5. ประกาศราคากลางในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เว็บไซต์หน่วยงาน และปิดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ (ม.63) 

6.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding และจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ.ให้ความเห็นชอบ 

7. หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้าง 

8. ผู้เสนอราคายื่นเสนอราคาผ่านระบบ e-GP ตามวันเวลาที่ก าหนด 

9. คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาด าเนินการพิจารณาเห็นชอบและ
รายงานผลพิจารณาผลการประกวดราคา เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ 

10. จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. ลงนามและปิดประกาศในเว็บไซต์ของ
กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์หน่วยงาน และปิดประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ (ม.63) 

11. นับแต่วันประกาศผลการประกวดราคาจัดซื้อจัดจ้าง ภายใน 7 วันท าการ เปิดให้ผู้มีสิทธิ์อุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ (ม.117) 

11.1 ไม่มีผู้อุทธรณ์ 11.2 มีผู้อุทธรณ์ 

11.1.1 เจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาให้
น าเอกสารต่าง ๆ มาประกอบการท าสัญญาซื้อ/สัญญา

จ้างภายหลังระยะเวลาอุทธรณ์ 7 วันท าการ 

11.2.1 ผู้มีสิทธิ์อุทธรณ์ แบบอธ2 ภายใน 7 วันท าการหลังประกาศผู้ 

11.2.2 คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาตรวจสอบและสรุปความคิดเห็น ภายใน 5 วันท าการ 

11.2.3 คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ 

เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย 

พิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ ภายใน 2 วันท าการ พิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ ภายใน 3วันท าการ 

11.2.4 คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ กรมบัญชีกลาง พิจารณาอุทธรณ์ ภายใน 30 วัน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ด าเนินปรับแผนจัดซื้อจัดจ้างให้สมบูรณ์ 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

 

 

  

12. ด าเนินการตามผลการพจิารณาขอคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 

13. เจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาให้น าเอกสาร ๆ มาประกอบท าสัญญาซ้ือ/สัญญาจ้าง 

14. เจ้าหน้าที่จัดท าสัญญาซ้ือ/สัญญาจา้งให้ผู้ชนะการประกวดราคาเซ็นสัญญา พร้อมวางหลักประกันสัญญา รอ้ยละ 5 ของ
ราคาจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบหลกัประกนัสัญญาและเสนอสัญญาซ้ือ/สัญญาจ้าง เสนอต่อ ผอ.สนง.สกร.จ.ลงนาม 

15. สร้างข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

16. จัดท าใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (OP) ในระบบ GFMIS 

17. ผู้ชนะการประกวดราคาส่งมอบพัสดุหรือส่งมอบงาน 

18. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ 

ถูกตอ้ง/ครบถ้วน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ด าเนินปรับแผนจัดซื้อจัดจ้างให้สมบูรณ์ 

19. เสนอผลการตรวจรับพัสดุและอนุมตัิเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ต่อหัวหน้าเจา้หน้าที่และ ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ/อนุมตั ิ

20. ส่งหลักฐานการเบิกจา่ยเงินค่าจัดซื้อให้เจ้าหน้าที่ทีก่ารเงินด าเนินการเบิกจา่ย 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 1. แบบฟอร์มกรณีจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท ไม่ต้องเข้าระบบ โดยเฉพาะเจาะจง 

 2. แบบฟอร์มกรณีจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป แต่ไม่เกิน 100,000 บาท ที่
ต้องเข้าระบบ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 



 

งานการควบคุมพัสดุ 

 

ความหมายของงานการควบคุมพัสดุ 

 งานการควบคุมพัสดุ หมายถึง งานควบคุมจ านวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยมีการ
จัดท าบัญชีและทะเบียนคุมทรัพย์สิน จ าแนกประเภทและรายการพัสดุ พร้อมทั้งมีหลักฐานการรับ-จ่ายพัสดุ
ที่ได้บันทึกไว้ในบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือเป็นข้อมูลในการตรวจสอบพัสดุ เป็นงานหนึ่งในงาน
บริหารพัสดุและสินทรัพย์ กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการควบคุมพัสดุ 

 งานการควบคุมพัสดุ ช่วยให้หน่วยงานมีพัสดุใช้ในราชการอย่างต่อเนื่องคุ้มค่า 

 

ลักษณะงานการควบคุมพัสดุ 

 เป็นงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ควบคุมจ านวนพัสดุสิ้นเปลืองและครุภัณฑ์ มีการจัดท าบัญชี
หรือทะเบียนควบคุมทรัพย์และมีหลักฐานการรับ-จ่ายพัสดุ 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการควบคุมพัสดุ 

1. รับและตรวจสอบพัสดุ 
2. จัดท าบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
3. เบิก-จ่าย พัสดุตามรายการขอเบิก 
4. ตรวจนับและบันทึกพัสดุคงเหลือ 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุม 

 การปฏิบัติการควบคุมพัสดุประเภทสิ้นเปลืองและครุภัณฑ์ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติการควบคุมพัสดุ ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง  

1. เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบวัสดุจากร้านค้าหรือผู้ประกอบการตามรายการสั่งซื้อ 

2. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวัสดุที่ต้องลงในบัญชีวัสดุ 

3. เจ้าหน้าที่เขียนเบิกรายการวัสดุที่ต้องการเบิกในใบเบิก 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการเบิกวัสดุที่ขอเบิกจากบัญชีวัสดุ 

มี 

แจ้งผู้ขอเบิกทราบ
และด าเนินการขอ

จัดซื้อจัดจ้าง 

5. เจ้าหน้าที่จ่ายวัสดุตามรายการขอเบิกกับผู้ขอเบิกและบันทึกวัสดุคงเหลือในบัญชีวัสดุ 

6. ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจสอบนับวัสดุที่ขอเบิก 

ไม่ม ี



 

2.  ขั้นตอนการปฏิบัติการควบคุมพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ 

  3. เจ้าหน้าที่รับและตรวจสอบครุภัณฑ์จากร้านค้าหรือผู้ประกอบการตามรายการสั่งซื้อ 

2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการก าหนดหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ตามประเภทครุภัณฑ์ 

ถูกต้อง 

3. บันทึกเลขครุภัณฑ์ลงในระบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

4.  จัดเก็บครุภัณฑ์เป็นหมวดหมู่ตามรหัสในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

5. ผู้เบิกครุภัณฑ์ด าเนินการขอเบิกครุภัณฑ์ไปใช้ 

6. เจ้าหนน้าที่บันทึกรายการครุภัณฑ์ที่ขอเบิกครุภัณฑ์ท่ีขอเบิกลงในระบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

7. เจ้าหน้าที่จ่ายครุภัณฑ์ให้กับผู้ขอเบิก 

8. เจ้าหน้าที่ติดตามการใช้ครุภัณฑ์ขอผู้ขอเบิกอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

9. สรุปและเขียนรายงานการควบคุม ติดตาม ครุภัณฑ์ประจ าปี 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุ 

1. แบบฟอร์มใบเบิกพัสดุ 
2. แบบฟอร์มบัญชีวัสดุ 
3. แบบฟอร์มทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ติดต่อรา้นค้าหรือ
ผู้ประกอบการ 

ไม่ถูกต้อง 



 

งานการท าหลักประกันสัญญา 

ความหมายของงานการท าหลักประกันสัญญา 

 งานการท าหลักประกันสัญญา หมายถึง การวางหลักประกันเพ่ือความมั่นคงเป็นส่วนคู่กับสัญญา 
ซึ่งผู้เสนอราคา หรือผู้ชาย หรือผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดในสัญญาจนสิ้นสดการผูกพันตามสัญญา
เป็นส่วนหนึ่งในงานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ กลุ่มงานการบริหารการเงินและสินทรัพย์ กลุ่ม
อ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการท าหลักประกันสัญญา 

 งานการท าหลักประกันสัญญา ช่วยให้หน่วยงานภาครัฐมีความมั่นใจว่างานที่ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างจะเสร็จตามข้อก าหนดในสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง 

 

ลักษณะงานการท าหลักประกันสัญญา 

 เป็นงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ โดยมีการวางหลักประกันสัญญาของผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่เป็น
คู่สัญญาในอัตราร้อยละ 5 ของราคาพัสดุตามสัญญา อย่างหนึ่งอย่างใด ได้แก่ (1) เงินสด (2) เช็คหรือด
ราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย (3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ (4) หนังสือค้ าประกันของ
บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ และ (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการท าหลักประกันสัญญา 

 1. แจ้งให้คู่สัญญาวางหลักประกันสัญญาในอัตราร้อยละ 5 ของราคาพัสดุของสัญญา 

 2. ตรวจสอบหลักประสัญญาของคู่สัญญา 

 3. ส่งหลักประกันสัญญาให้กับเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการต่อ 

 4. รับหลักประกันสัญญาจากเจ้าหน้าที่การเงินและคืนหลักประกันสัญญาเมื่อสิ้นสุดสัญญาให้กับ
คู่สัญญา 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการท าหลักประกันสัญญา 

การปฏิบัติการท าหลักประกันสัญญา มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คู่สัญญาวางหลักประกันสัญญา รอ้ยละ 5 ของราคาพัสดุที่จัดซ้ือจัดจ้างตามสญัญาซ้ือ/สัญญาจา้ง (ระเบียบ ข้อ167) 

ถูกต้อง 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลกัประกันสัญญา 

3. เจ้าหน้าที่ส่งมอบหลกัประกันสัญญาให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินออกใบเสร็จรับเงิน 

4. คู่สัญญาด าเนินการตามสัญญาส่งมอบซ้ือ/สัญญาจ้างและผู้คุมงานหรือเจา้หน้าที่ติดตามการด าเนินงานของคู่สัญญา 

5. คู่สัญญาส่งมอบพัสดุหรือส่งมอบงานตามสัญญาซ้ือ/สัญญาจา้ง 

6. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญาซ้ือ/สัญญาจ้าง 

ถูกตอ้ง/ครงถ้วน 

7. เสนอผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ต่อหัวหนา้ที่และผอ.สนง.สกร.จ. ทราบและลงนาม 

8. เจ้าหน้าที่ประสานคู่สัญญาให้รับหลกัประกันสัญญาคืนจากเจ้าหน้าที่การเงินอย่าง
ช้าไม่เกิน 15 วัน นบัถัดจากวันที่คู่สัญญาส่งมอบงานตามสัญญา (ระเบียบ ข้อ 170) 

เจ้าหน้าท่ีตดิต่อแจ้งคู่สญัญา 

เจ้าหน้าพัสดุติดต่อร้านคา้หรือ
ผู้ประกอบการทราบ แกไ้ข 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุ 

 - 



 

งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 

ความหมายของงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 งานการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1
ตุลาคมของปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 
กันยายนของปีปัจจุบัน เป็นงานหนึ่งในงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์
กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีความส าคัญช่วยให้หน่วยงานราชการ มีข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับจ านวนและสภาพพัสดุ ตลอดจนน าไปใช้ในการบริหารทรัพยากรของหน่วยงานราชการในปีต่อไป
ให้เหมาะสมและคุ้มค่า 

 

ลักษณะการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 เป็นงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ด้วยการ (1) ตรวจสอบวัสดุสิ้นเปลือง (2) ตรวจสอบพัสดุช ารุด 
(3) จรวจสอบพัสดุเสื่อมสภาพ (4) ตรวจสอบพัสดุสูญไป และ (5) ตรวจสอบพัสดุหากใช้ในการต่อไปจะ
สิ้นเปลือง 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 1. ตรวจนับ ตรวจสภาพพัสดุช ารุด ตรวจสภาพพัสดุเสื่อมสภาพ ตรวจสภาพพัสดุสูญไป และ ตรวจ
สภาพพัสดุหากใช้ในราชการต่อไปอย่างสิ้นเปลือง ทุกรายการตามบัญชีวัสดุและเบียนคุมทรัพย์สิน 

 2. บันทึกรายการพัสดุคงเหลือในบัญชีวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 3. รายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 การปฏิบัติการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  
1. รวบรวมข้อมูลวสัดุและครุภณัฑ์ในบัญชีคุมวัสดุและทะเบียนทรพัย์สิน 

2. เจ้าหน้าท่ีเสนอช่ือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี
ต่อหัวหน้าเจ้าหนา้ที่และผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณาลงนาม (ระเบียน ข้อ214) 

ลงนาม 

3. แจ้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีทราบ 

4. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปดี าเนินการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี ภายในระยะเวลา 30 วัน (ระเบียน ข้อ 213) 

4.1 ครุภณัฑ ์ 4.2 วัสด ุ

วัสด ุ
4.1.1 มีครุภัณฑ์ช ารดุ/
เสื่อมสภาพสูญหายไม่

จ าเป็นตอ้งใช ้

4.2 รายงานผลการตรวจสอบ
ครุภัณฑ์และปรับปรุงสถานะ

ครุภัณฑ์  

4.3 แต่งตั้งกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงและกรรมการ

จ าหน่ายครุภัณฑ์  

4.1.2 ไม่มีครุภัณฑ์ช ารดุ/
เสื่อมสภาพสูญหายไม่จ าเปน็

ต้อใช้  

4.2 รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ ์

4.3.1 ปราฎตัวผู้รับผิดชอบ 

4.3.2 สอบหาผู้รับผิดชอบ
และชดใช ้

4.3.3 รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

4.3.2 ไม่ปรากฏตัวผูร้ับผิดชอบ 

4.3.3 สอบหาข้อเท็จจริงและรายงานผล 

4.3.3 รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง 

4.2.1 รายงานวสัดคุงเหลือ 

เจ้าหน้าที่ขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีรายใหม ่

ไม่ลงนาม 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

1. แบบฟอร์มบัญช ี
2. แบบฟอร์มทะเบยีนคุมทรัพย์สิน 
3. แบบฟอร์มรายการครุภัณฑ์บ ารุง 
4. แบบฟอร์มรายการครุภัณฑ์เส่ือมสภาพ 
5. แบบฟอร์มรายการครุภัณฑ์ที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
6. แบบฟอร์มครุภัณฑ์ที่ตรวจสอบไม่พบ 
7. แบบฟอร์มประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 



 

งานการสอบหาข้อเท็จจริง 

 

ความหมายของงานการสอบหาข้อเท็จจริง 

 งานการสอบหาข้อเท็จจริง หมายถึง งานที่ปฏิบัติต่อเนื่องจากงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เมื่อ
พบว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นไปต้องใช้ในหน่วยงานราชการต่อไป เพ่ือให้ทราบ
ข้อเท็จจริง เป็นงานหนึ่งในงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ กลุ่มงานบริการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ  

 

ความส าคัญของงานการสอบข้อเท็จจริง 

 งานการสอบหาข้อเท็จ มีความส าคัญเป็นระเบียนกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่หน่วยงานราชการต้องปฏิบัติ เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงและบริหารจัดการ
พัสดุของหน่วยงานต่อไป 

 

ลักษณะงานการสอบหาข้อเท็จจริง 

 เป็นงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์สอบหาข้อเท็จจริงของพัสดุที่ไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบและพัสดุที่
ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการสอบหาข้อเท็จจริง 

1. น าผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีมาด าเนินการตรวจสอบ 
2. เสนอรายชื่อคณะกรรมการสืบหาข้อเท็จจริงตอหัวหน้าส่วนราชการ 
3. รักผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการสืบหาข้อเท็จจริง 
4. ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีคุมทรัพย์สิน 

 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสอบหาข้อเท็จจริง 

 การปฏิบัติการสอบหาข้อเท็จจริง มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. น าผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงจากงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีมาสอบขอ้เท็จจริง 

2. เจ้าหน้าที่เสนอชื่อคณะกรรมการสืบหาข้อเท็จจริงต่อหวัหนา้เจ้าหนา้ที่และ 
ผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ/เห็นชอบ/ลงนาม 

3. รายงานผลการสืบหาข้อเท็จจริงต่อหวัหน้าเจา้หน้าที่
และ ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบและพิจารณาสั่งการ 

5. คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจริงด าเนินการตรวจสอบหาขอ้เท็จจริง 

5.1 ไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ 

5.1.1 มีพัสด ุ 5.1.2 ไม่มีพัสด ุ

ด าเนินการจ าหน่วยด้วยวิธี
ขาย/แลกเปลี่ยน/โอน/แปร

สภาพหรือท าลาย 

จ าหน่ายบัญชีเป็นสูญ 

จ าหน่ายออกจากบัญชีคุม 

5.2 ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ 

5.2.1 ไม่สามารถแก้ไข
ให้คงสภาพเดิมได้ 

5.2.2 สูญหาย 5.2.3 สามาแก้ไข
คงสภาพเดิมได้ 

1) ผู้รับผิดชอบชดใช้
เป็นพัสดุ/ชดใช้เป็นเงิน 

2) ผู้รับผิดชอบจ่าย
ค่าใช้จ่ายที่ต้องรับผิดชอบ 

3) ส่งเร่ืองให้พนักงานอัยการพิจารณาคดี 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการสอบหาข้อเท็จจริง 

- 



 

งานการจ าหน่ายพัสดุ 

 

ความหมายของงานการจ าหน่ายงานพัสดุ 

 งานการจ าหน่ายพัสดุ หมายถึง การจ าหน่ายพัสดุที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานราชการ
เนื่องจาก ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือหากใช้จ่าย โดยการจ าหน่ายออกจากบัญชีคุมทรัพย์สิน เป็นงาน
หนึ่งในกลุ่มงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการจ าหน่ายพัสดุ 

 งานการจ าหน่ายพัสดุ มีความส าคัญ ช่วยให้หน่ายงานราชการประหยัดงบประมาณ ในการบริหาร
พัสดุ ในการรักษาพัสดุ และมีข้อมูลสารสนเทศในการบริพัสดุและสินทรัพย์ในปีต่อไป 

 

ลักษณะงานการจ าหน่ายพัสดุ 

 เป็นงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ จ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือหากใช้ต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการจ าหน่ายพัสดุ 

1. คัดแยกและค านวณราคารวมพัสดุที่จะจ าหน่ายตามประเภท 
2. เลือกวิธีการจ าหน่าย 
3. ด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
4. รายงานผลการจ าหน่ายและปรับปรุงข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 

 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ 

 การปฏิบัติการจ าหน่ายพัสดุ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

  

1. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลครุภณัฑ์และค านวณราคาครุภัณฑ์และราคาครุภัณฑ์รวม 

2. เจ้าหน้าที่เสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์ ตอ่หัวหน้าเจ้าหน้าทีท่ราบและเสนอผอ.สนง.สกร.จ.ลงนาม 

3.คณะกรรมการจ าหน่ายครุภณัฑ์ด าเนนิการคัดแยกพัสดุที่จ าหน่ายตามประเภทของเงนิที่ใช้ในการจัดหาครุภณัฑ์จากเงินงบประมาณ 

3.1 ตั้งแต่ราคา 500,000 บาทขึ้นไป 

เลือกวิธีขายตลาด 

3.2 ราคารวมไม่เกิน 500,000บาท 

เลือกวิธีตกลงราคา 

4. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าราคากลางและ
ประชุมก าหนดราคากลางที่จ าหน่ายครุภัณฑ์ 

5. จัดท าประกาศราคากลางและประกาศจ าหน่ายครุภัณฑ์โดยวธิีขาย 

6. ด าเนินการขายและน าส่งเงินที่ได้จากการจ าหน่ายครุภัณฑ์ต่อเจา้หน้าทีก่ารเงิน 

7. รายงานผลการจ าหน่ายครุภัณฑ์เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่และผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ
รวบรวมเอกสารและปรับปรุงข้อมูลทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุ 

1. แบบฟอร์มทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
2. แบบฟอร์มรายการครุภัณฑ์บ ารุง 
3. แบบฟอร์มรายการครุภัณฑ์เสื่อมสภาพ 
4. แบบฟอร์มรายการครุภัณฑ์ที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ 
5. แบบฟอร์มครุภัณฑ์ท่ีตรวจสอบไม่พบ 



 

งานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 

ความหมายของงานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 งานการสร้างข้อมูลผู้ขาย หมายถึง การสร้างข้อมูลหลักของผู้ขายหรือผู้ประกอบการ เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลของระบบจ่ายเงิน โดยการบันทึกในระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
เป็นงานหนึ่งในงานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 งานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย มีความส าคัญช่วยให้กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง มีข้อมูลกลาง
ท าให้ระบบจ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้ประกอบการเป็นไปอย่างรวดเร็ว 

 

ลักษณะงานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 เป็นงานบริหารและพัสดุและสินทรัพย์ สร้างข้อมูลหลักของผู้ขายหรือผู้ประกอบการเป็นไปอย่าง
รวดเร็ว ด้วยระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ทั้งกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดาและ
นิติบุคคล 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

1.ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้องในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

2. ลงทะเบียนข้อมูลผู้ค้ากับภาครัฐในระบบ e-GP 

3. จัดส่งเอกสารการลงทะเบียนข้อมูลผู้ค้ากับภาครัฐให้ส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือด าเนินการอนุมัติ
การลงทะเบียน ในกรณีไม่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

4. ในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ด าเนินการแก้ไขข้อมูลหลักผู้ขายในระบบการจัดซื้อจัดจ้างด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) เสนอรายงานผลการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติจึงส่ง
เอกสารให้กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 การปฏิบัติการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย  มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. รับเอกสารทีเ่กี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้างร้านค้าหรือผู้ประกอบการ 

2. ตรวจสอบเอกสารที่เกีย่วข้องกับการจัดซื้อจดัจ้างของร้านค้าหรือผู้ประกอบการ 

ถูกต้อง/ควบถ้วน 
เจ้าหน้าที่ติดต่อร้านค้าหรือ

ผู้ประกอบการจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม 

3. ลงทะเบียนผู้คา้กับภาครัฐในระบบ e-GF และน าเสนอ ผอ.สนง.สกร.จ. ทราบและลงนาม 

4. จัดท าและเสนอหลักผู้ขายในระบบ GFMIS เสนอต่อ ผอ.สนง.สกร.จ.อนุมัติและสร้างหลักผู้ขายในระบบ 

4.1 อนุมัติไม่เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลในระบบ 

4.2 ไม่อนุมัติเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลในระบบ 

5. ส่งเอกสารใหส้ านักงานคลังจังหวัด 4.2.1 แก้ไขข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 

4.2.2 รายงานการเปลีย่นแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 

อนมุติั 

4.2.3 ส่งเอกสารให้กรมบัญชีกลาง 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 

 1. แบบฟอร์มการทะเบียนผู้ค ากับภาครัฐ 

 2. แบบฟอร์มการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย 



 

งานการด าเนินการที่ราชพัสดุ 

 

ความหมายของงานการด าเนินการที่ราชพัสดุ 

 งานการด าเนินการที่ราชพัสดุ หมายถึง การขอให้พ้ืนที่ราชพัสดุเป็นอสังหาริมทรัพย์อันเป็น
ทรัพย์สินของแผ่นดินทกชนิด ยกเว้นแต่สาธารณสมบัติของแผ่นดิน ที่เป็นที่ดินรกร้างว่างเปล่าและดินซึ่งมีผู้
เวนคืนหรือทอดทิ้ง หรือกลับมาเป็นของแผ่นดินโดยประการอ่ืนตามกฎหมายที่ดิน และ อสังหาริมทรัพย์
ส าหรับพลเมืองใช้ร่วมกัน เป็นงานหนึ่งงานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ กลุ่มงานบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการด าเนินการที่ราชพัสดุ 

 งานการด าเนินการที่ราชพัสดุ มีความส าคัญช่วยให้หน่วยงานราชการมีที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เพ่ือใช้
สอยในภารกิจของหน่วยงานราชการ 

 

ลักษณะงานการด าเนินการราชพัสดุ 

 เป็นงานการบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ขอใช้พ้ืนที่ราชพัสดุในการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน
ราชการ 

 

บทบาทหน้าที่ของการด าเนินการที่ราชพัสดุ 

1. ประสานผู้ครอบครองพ้ืนที่ราชพัสดุเพื่อขอใช้พื้นที่ 
2. จัดท าประชาคม 
3. ติดต่อประสานงานส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
4. บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

  



 

ขั้นการปฏิบัติงานการด าเนินการที่ราชพัสดุ 

 การปฏิบัติการด าเนินการราชพัสดุ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. ประสานขอค ายินยอมใช้พื้นที่ราชพัสดุต่อผู้ครอบครองและจัดท าประชาคม 

2. แจ้งหนังสือการขอใช้ที่ราชพัสดุต่อผู้ครอบครอง 

3. ติดตามหนังสือยืนยอมให้ใช้พื้นที่ราชพัสดุ และเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีและ ผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาสั่งการ 

4. จัดส่งหนังสือและเอกสารประกอบให้ส านักงานธนารักษ์พื้นที่พร้อมยื่นค าร้อง 

5. ติดตามการอนุมัติของส านักงานธนารักษ์พื้นที ่

อนญุาต 
เจ้าหน้าที่ติดต่อและจัดส่งเอกสารประกอบให้ 

ส านักงานธนารักษ์พื้นที่ใหมอ่ีกครั้ง 

6. ด าเนินการใช้ที่ราชพัสดุหรือบนัทึกข้อมูลในทะเบียนคุมสินทรัพย์ (กรณีเป็นดิน สิ่งปลูกสร้าง) 

7. รายงานผลการขอให้ราชพัสดุ เสนอผอ.สนง.สกร.จ.รับทราบ 

8. รายงานข้อมูลการทะเบียนควบคุมที่ราชพัสดุ เสนอผอ.สนง.สกร.จ. ประจ าป ี

ไม่อนุญาต 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการด าเนินการที่ราชพัสดุ 

 - 



 

  

กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 

งานสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
หน่วยงานต่อสาธารณชน 

งานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

การสร้างเครือข่ายภาคนอกองค์กร 

การสร้างเครือข่ายภาคในองค์กร 



 

งานการสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 

ความหมายของงานสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 งานการสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร หมายถึง การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายนอก
ส านักงาน สกร. ร่วมกับหน่วยงานองค์กรภาครัฐ เอกชน และท้องถิ่น องค์กรชุมชน สถานประกอบการ 
สื่อมวลชน และบุคลกรที่เกี่ยวข้อง เป็นงานหนึ่งในงานการสร้างเครือข่ายการประสัมพันธ์ กลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 งานการสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร มีความส าคัญช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กรและ
เครือข่ายร่วมกัน รับรู้ผลงานละกิจกรรมขององค์กรเครือข่าย ให้เป็นที่รู้จักย่างแพร่หลาย น าไปสู่ความ
เข้าใจ เกิดเจตคติทีดีต่อองค์กรและเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 

ลักษณะงานการสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 เป็นการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ ผลงานและกิจกรรมขอส านักงาน สกร.จังหวัด 
สถานศึกษาในสังกัด และเครือข่ายองค์กรภายนอก เพ่ือให้เครื่ องข่ายและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบอย่าง
ต่อเนื่องด้วยรูปแบบที่หลากหลายและทั่วถึง 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการสร้าเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 1. ส ารวจข้อมูลเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 2. วิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานของเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 3. จัดท าท าเนียบเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และจัดประชุม ชี้แจงความเข้าใจและบันทึกข้อตกลง 
(MOU) 

 4. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้กับเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 5. ประเมินผลการสรร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 6. รายงานผลการสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสร้างเครือข่ายภายนอกองค์กร 

 งานการสร้างภายนอกองค์กร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

  
1. ส ารวจข้อมูลเครือข่ายภายนอกองค์กร 

2. วิเคราะห์ข้อมูลคัดเลือกใช้ข้อมูลพ้ืนฐานของเครือข่าย ที่ตรงกับความต้องการของ
ส านักงาน สกร.จ.ต้องการ 

3. น าข้อมูลที่คัดเลือกเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/รองผอ.สนง.สกร.จ.
และผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ปรบัปรุงขอ้มลูเครือขา่ย

ใหส้มบรูณเ์พิ่มเติม 

4. จัดท าเนียบเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

5. จัดประชุม ชี้แจง ท าความเข้าใจและบันทึกข้อตกลง (MOU) กับเครือข่าย 

6. ด าเนินการประชาสัมพันธ์กับเครือข่ายที่บันทึกข้อตกลง 

7. ประเมินผลการสร้าเครือข่ายภายนอกองค์ 

8. รายงานผลการสร้างเครือข่ายภายนอกองค์ ประจ าปี เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/
รองผอ.สนง.สกร.จ และผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานการสร้างเครือข่ายภายนอกองค์ 

 - 

ไม่เห็นชอบ 



 

งานการสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 

 

ความหมายของงานการสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 

 งานการสร้างเครือข่ายภายในองค์ หมายถึง การสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ภายในส านักงาน 
สกร.จังหวัด ที่เชื่อมโยงกับสถานศึกษา พร้อมทั้งมีการพัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์
เครือข่ายภายในองค์กรมีความรู้ความสามารถ ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานและกิจกรรมขององค์กร
และเครือข่ายภายในองค์กร เป็นงานหนึ่งในงานการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ กลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานการสร้างเครือข่ายในองค์กร 

 งานการสร้างเครือข่ายในองค์ ช่วยให้องค์กรและเครือข่าย รับรู้ข้อมูลสารสนเทศ ผลงานละ
กิจกรรมที่ เกิดขึ้น หรืออาจจะเกิดขึ้นในอนาคต ท าให้เครือข่ายภายในองค์กรเข้าร่วมกิจกรรมที่
ประชาสัมพันธ์ได้ น าไปสู่ความเข้าใจ เกิดเจตคติที่ดีต่อองค์กรและเครือข่ายภายในองค์กร 

 

ลักษณะงานการสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 

 เป็นการประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ ผลงานและกิจกรรมของส านักงาน สกร.จังหวัด และ
สถานศึกษาในสังกัด ให้เครือข่ายและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบอย่างต่อเนื่องด้วยรูปแบบที่หลากหลายและ
ทั่วถึง 

 

บทบาทหน้าที่ของงานการสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 

1. ส ารวจความต้องการจ าเป็นการประชาสัมพันธ์และฝึกอบรมของบุคคลในสถานศึกษาและกลุ่ม
งานในสังกัด 

2. วิเคราะห์ข้อมูลความจ าเป็นการประชาสัมพันธ์และการฝึกอบรม 

3. จัดท าแผนงานโครงการส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ 

4. เขียนโครงการและด าเนินการจัดโครงการส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ 

5. ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินโครงการตามคู่มือด าเนินโครงการการฝึกอบรม 

6. รายงานผลการปฏิบัติงาน การสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 

  



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 

 งานการสร้างเครือข่ายภายในองค์กร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. ส ารวจความต้องการจ าเป็นการประชาสมัพันธ์และการฝึกอบรวมของสถานศึกษาและ
กลุ่มงานในสังกัดส านักงาน สกร.จงัหวัด 

2. วิเคราะห์ข้อมลูความจ าเป็นการประชาสัมพันธ์และการฝึกอบรมของสถานศึกษาและกลุ่มงาน 

3. จัดท าแผนงานโครงการส่งเสรมิการประชาสัมพันธ์และการฝึกอบรมให้กับสถานศึกษาและกลุ่มงาน 
เสนอต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ/รองผอ.สงน.สกร.จ.และผอ.สนง.จ.พิจารณาอนุมัต ิ

อนมุติั 

ปรับปรุง
แผนงาน
เพิ่มเติม 

4. เขียนโครงการส่งเสริมการประชาสัมพันธ์และการฝึกอบรมให้กับสถานศึกษาและกลุ่มงานเสนอต่อ
หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ / รองผอ.สนง.สกร.จ.และผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณาอนุมัต ิ

อนมุติั 

5. ด าเนินการจดัโครงการส่งเสรมิการประชาสัมพันธ์และการฝึกอบรมให้กับสถานศึกษาและกลุ่มงาน 

6. ติดตาม ตรวจสอบ ระหว่างด าเนินโครงการ 

7. ประเมินผลการด าเนินโครงการส่งเสริมการประชาสัมพันธ์และการฝึกอบรมให้กับสถานศึกษาและกลุ่มงาน
(กรณีเป็นโครงการฝึกอบรมให้ด าเนินการตามคู่มือด าเนินการโครงการอบรม) 

8. รายงานผลการการปฏิบัติงาน การสร้างเครือข่ายภายในองค์กร เสนอต่อ หน.กลุ่มอ านวยการ / 
รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ.ทราบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 

 - 

ปรับปรุง
การเขียน
โครงการ
เพิ่มเติม 

ไม่อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



 

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อสาธารณชน 

 

ความหมายของงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อสาธารณชน 

 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อสารารณชน หมายถึง การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่างสารและผลงาน
ของส านักงาน ส านักงาน สกร.ประจ าจังหวัดปัตตานี และสถานศึกษาในสังกัด ความก้าวหน้าโครงการต่าง 
ๆ และกิจกรรมในภาพรวมและกิจกรรมที่จะจัดขึ้นในอนาคตไปยังประชาชน เพ่ือให้มีความรู้และสร้างความ
เข้าใจแก่ประชาชน รวมถึงการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กรและการเข้าร่วมกิจกรรมที่จัดผ่านสื่อ และ
ช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ เช่นสื่อหนังสือพิมพ์ สื่อวิทยุ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น เป็นงานในกลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ กลุ่มอ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อสาธารณชน 

 งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อสาธารณชน มีความส าคัญช่วยให้ประชาชนมีความรู้ความ
เข้าใจ เกิดเจตคติที่ดีต่อองค์ และการส่วนร่วมของประชาชน ท าให้การด าเนินงานหรือจัดกิจกรรมเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

 

ลักษณะงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อสาธารณชน 

 เป็นงานประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ ผลงานและกิจกรรมของหน่วยงานรวมถึงการจัดกิจกรรม
โครงการในอนาคต เพ่ือให้ประชาชนรับรู้และเข้าร่วม หรือมีส่วนร่วม สนับสนุน 

 

บทบาทหน้าที่ของงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อสาธารณชน 

1. รวบรวมข้อมูล เนื้อหา ข่าวสาร และกิจกรรมที่ต้องการประชาสัมพันธ์ 
2. วิเคราะห์ข้อมูล เนื้อหา ข่าวสาร กิจกรรมและจัดระบบเนื้อหา ที่ต้องการประชาสัมพันธ์ 
3. ผลิตข้อมูล ข่าวสาว กิจกรรมที่ต้องการประชาสัมพันธ์ 
4. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านเครือข่ายทั้งภายในและภายนอก 
5. ติดตาม และประเมินผลการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร หน่วยงานต่อสาธารณชน 
6. เขียนรายงานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานต่อสาธารณชน 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อสาธารณชน 

 งานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อสาธารณชน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. รวบรวมข้อมูล เนื้อหา ข่าวสาร และกิจกรรมที่ต้องการประชาสมัพันธ์จากเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

2. วิเคราะห์ข้อมลู เนื้อหา ข่าวสาร และกิจกรรมจักระบบเนื้อหาท่ีตอ้งการน าเผยแพร่จัดท าเป็นต้นฉบบั 

3. เสนอร่างต้นฉบับต่อ หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ / รองผอ.สนง.สกร.จ.และ
ผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. ผลิตข้อมลู ข่าวสาร บทความและรายการวิทยุ โทรทัศน์ และทางอินเทอร์เน็ต 

5. ด าเนินการประชาสมัพันธ์ผ่าเครือข่ายที่ภายในและภายนอกองค์กร 

6. ติดตาม และประเมินผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานต่อสาธารณชน 

7. เขียนรายงานการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร หน่วยงานต่อสาธารณชน ประจ าปีเสนอ
ต่อหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ / รองผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ 

ปรับปรุงแก้ไขร่าง
ต้นฉบับให้สมบูรณ์

เพิ่มเติม 

ไม่เห็นชอบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารหน่วยงานต่อสาธารณชน 

 - 



 

งานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

 

ความหมายของงานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

 งานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร หมายถึง การให้บริการข้อมูลข่าวสารและของส านักงาน สกร.
จังหวัด ด้วยรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Web Page) และ E-mail รวมทั้งให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้
สะดวก มีความถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน เป็นงานหนึ่งในกลุ่มงานประชาสัมพันธ์ กลุ่ม
อ านวยการ 

 

ความส าคัญของงานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

 งานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร มีความส าคัญ ช่วยให้ประชาชนที่ต้องการข้อมูลข่าวสารของ
ส านักงาน สกร. จังหวัด ได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารราชการ 
พ.ศ.2540 

 

ลักษณะงานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

 เป็นงานประชาสัมพันธ์ให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่ประชาชน 

 

บทบาทหน้าที่ของงานบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

 1. ศึกษาระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสาร และรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 

 2. จัดท าระบบข้อมูลข่าวสารของส านักงาน สกร.จังหวัด สถานศึกษา และส่วนกลางเพ่ือให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร 

 3. ให้ผู้ขอข้อมูลยื่นค าร้อง และเสนอค าร้องต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ 

 4. ให้บริการข้อมูลข่าวสาร และติดตามการน าข้อมูลข่าวสารไปใช้ 

 5. รายงานผลการติดตามการใช้ข้อมูลข่าวสาร 

  



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด้านข้อมูลข่าวสาร 

 งานการบริการด้านข้อมูลข่าวสาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  
1. ศึกษา ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้องกับข้อมูลข่าวสาร 

2. รวบรวมข้อมูลข่าวสารและจัดระบบข้อมูลข่าวสารของส านักงาน สกร.จังหวัดทีเ่ชื่อมโยง
กับสาธารณชน สถานศึกษา และส่วนกลาง 

3. น าเสนอระบบข้อมลูข่าวสารทีจ่ัด เสนอต่อหัวหน้ากลุม่อ านวยการ / รองผอ.สนง.สกร.จ. 
และผอ.สนง.สกร.จ และผอ.สนง.สกร.จ. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
รวบรวมขอ้มลู

ขา่วสารเพ่ิมเติม 

4. จัดระบบข้อมลูสาธารณชน สถานศึกษา และส่วนกลาง เพื่อให้บริการข้อมลูข่าวสาร 

4.1 ข้อมูลที่สามารถเข้าถึงได ้ 4.2 ข้อมูลที่ต้องขออนุญาต 

5. ให้ผู้ขอข้อมูลที่ต้องอนุญาตยื่นค าร้องขอและเสนอต่อหัวหน้ากลุม่อ านวยการ / 
รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ.พิจารณาอนุญาต 

อนุญาต 
แจ้งผู้ย่ืนค า
ร้องทราบ 

6. ให้บริการข้อมูลข่าวสารแกผู่้ยื่นค าขอ 

7. ติดตามการน าข้อมลูข่าวสารไปใช้ของผู้ยื่นค าร้องขอตามวัตถุประสงค์ 

8. รายงานผลการตดิตามการใช้ข้อมูลข่าวสารของผู้ยื่นค าขอ เสนอต่อ หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ /
รองผอ.สนง.สกร.จ. และผอ.สนง.สกร.จ. ทราบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงานการบริการด้านข้อมูลข่าวสาร 

 1. แบบฟอร์มค าขอข้อมูลข่าวสาร 

ไมอ่นญุาต 

ไมเ่ห็นชอบ 



 

บรรณานุกรม 

 

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 พ.ศ. 2560           

กระทรวงการคลัง. ระเบียนกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562.     

กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
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