
   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 

กิจกรรมแลกเปลี่ยนความรูโดยวิธีชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 

งานอํานวยการ (งานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ) ฝายบริหารทั่วไป 
 
              งานบริหารทั่วไป หมายถึง การดําเนินการเกีย่วกับการบริหารงานธุรการและงานสารบรรณ 

การบริหารงานบุคคล  การบริหารงานงบประมาณ  การเงิน การบัญชี  งานพัสดุ และระบบควมคุมภายใน  ที่
ดําเนินการถูกตองตามระเบยีบและแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กาํหนด 

              1. การบริหารงานธรุการ และงานสารบรรณ  หมายถึง  การบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการ
จัดทําหนังสือราชการทุกชนดิ การลงทะเบียนรับ และการลงทะเบียนสง ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย ตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 

             2. การบริหารงานบคุคล  หมายถงึ  การบริหารจัดการ และดาํเนินการเกี่ยวกับการสรรหา การ
โอนยาย การเลื่อนตําแหนง การประเมินผล เล่ือนขั้นเงินเดือน การพัฒนาสมรรถนะบุคลากร สวัสดิการ สิทธิ
ประโยชน วนิัย ลงทะเบยีนประวัติขาราชการใน กพ.7 การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ  โดยปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

            3. การบริหารงานงบประมาณ  การเงิน การบัญชี   หมายถึง การดําเนินงานที่เกี่ยวของกับการ
บริหารงานดานการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป  การควมคุมคาใชจายงบประมาณของสํานักงาน  
การเบิกจายเงินตางๆ ใหกับขาราชการ เจาหนาที่ และเจาหนี้ ของสํานักงาน โดยการตรวจสอบใบสําคัญตางๆ 
เชน รายงานการเดินทางไปราชการ  คารักษาพยาบาล คาเชาบาน  คาการศึกษาบุตร ใบแจงหนี้ตางๆ นับแตวันที่
ไดรับจนถึงขั้นตอนดําเนินการตามวิธีปฏิบัติงานระบบบริหารจัดการดานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส (GFMIS) โดยการนําเขาระบบ  และการบริหารงานดานระบบบัญชีที่กระทรวงการคลังกําหนด
ขึ้น  ซ่ึงรายการบัญชีตางๆ ไมวาจะเปนดานรับหรือดานจาย จะตองบันทึกในสมุดบัญชี โดยแยกออกเปนแตละ
ประเภท และทะเบียนคุมในแตละงานซึ่งจะตองทําการบันทึกบัญชี และการควมคุมบัญชีในสวนที่เกี่ยวของให
ครบถวนและถูกตอง   

             4.งานพัสดุ  หมายถึง การดําเนินงานดานจดัซื้อ จัดหา การจดัทําของ การจางที่ปรึกษา การจาง
ออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม การจําหนาย และการดําเนินการอื่นๆ  ตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2545  ตลอดจน
งานยานพาหนะอาคารสถานที่   รวมถึงการจัดซื้อจัดจางทีเ่ปนมิตรกับสิง่แวดลอม 

           5. ระบบควบคุมภายใน  หมายถึง  ระบบควบคุมภายในที่ดําเนินการตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสรางความ
มั่นใจอยางสมเหตุสมผลวาการดําเนินงานของ สสภ.10 จะบรรลุวัตถุประสงคของการควบคุมภายในดาน
ประสิทธิผล และประสิทธิภาพของการดําเนินงาน และใชทรัพยากรซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิน การ
ปองกัน หรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต ดานความเชื่อถือของ
รายงานทางการเงินและการดําเนินงาน  และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 



   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 

และนโยบาย ซ่ึงรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝายบริหาร และการลดความเสี่ยงที่ทําใหหนวยงานไมบรรลุ
วัตถุประสงคที่กําหนด 
งานธุรการและสารบรรณ  
               หนาท่ีและความรับผิดชอบ  
                          1. จัดทําแผนและขั้นตอนการดําเนนิงานตามระบบสารบรรณ 
                       2. ตรวจสอบถูกตองของหนังสือกอนลงทะเบียนรับ ทะเบียนสงและนําเสนอผูมีอํานาจสั่งการ
และลงนาม   
                          3. ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
                          4. ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
                          5. ลงทะเบียนหนังสือสงภายนอก 
                          6. สรุปรายงานงานการจดัเก็บขอมูลงานสารบรรณ 
               แนวทางการดําเนนิงาน 
                          การเสนองาน ผอ.สสภ.10  ผานฝายบริหารงานทั่วไป 
                          การเสนองานหนังสือรับภายนอก 

                          1. เจาหนาที่ธุรการเปดซองเอกสาร/จดหมาย เพื่อตรวจสอบความถูกตองและแยกชั้นความเรว็  
ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด ปกติ                     

                          2. ลงทะเบยีนรับหนังสือภายนอกในระบบสารบรรณของสสภ.10 และใสแฟมเสนองานตาม
ช้ันความเร็ว 

                          3. หัวหนาฝายบริหารฯ กล่ันกรองหนังสือ กอนนําเรยีน ผอ.สสภ.10 

                          4. นําเสนอผอ.สสภ.10 เพื่อพิจารณา/ส่ังการ ในกรณีทีม่ีหนังสือดวนมาก ตองแจงผอ.สสภ.10                

                             ในกรณีที่ ผอ.สสภ.10 ไปปฏิบัติงานนอกสํานักงาน (โดยไมไดขออนุมัติไปราชการ) ให ผอ. 
สสภ. 10 เปนผูพิจารณา/ส่ังการ 

                             ในกรณีที่ ผอ.สสภ.10 ไปราชการ ให รก.ผอ.สสภ.10 เปนผูพิจารณา/ส่ังการ  

                          5. บันทึกคําสั่งการของผอ.สสภ.10 ในระบบสารบรรณของสสภ.10  

                          6. หัวหนาฝายบริหารฯ พจิารณาและแยกหนังสือเพื่อจายกลุมงาน/ฝาย ตางๆ ตามคําส่ังของผอ.
สสภ.10                             

                          7. สงหนังสือใหกลุมงาน/ฝาย รับหนังสือเพื่อทราบ/ดําเนินการ ตามคาํส่ังของผอ.สสภ.10  

                          การเสนองานหนังสือสงออกภายนอก 
                          1. กลุม/ฝาย นํางานมาเสนอ  ผอ.สสภ.10  ที่ฝายบรหิารฯ โดยไมตองใสแฟมกลุมงาน  ฝาย
บริหารฯจะเปนผูจัดลงแฟมเพื่อเสนอ  ผอ.สสภ.10  



                          2. ขอใหมีใบนําสงทุกครั้งเพื่อจะไดรูวามาจากกลุมงานไหน  โดยผานหัวหนากลุมงานหรือผู
รักษาการแทนมาดวยทุกครั้ง  และระบุช้ันความเร็วของหนังสือสงออกวา   ดวน   ดวนมาก  ดวนที่สุด   ถาไม
ระบุจะถือวาปกต ิ
                          3.ใหพิมพ/ปมสําเนาคูฉบับมาใหเรียบรอยและกรุณาตดิโปรดลงนามในแผนสําเนาคูฉบับดวย 
                          4. การเสนอหนังสือสงออกถามีจํานวนมาก  ผอ.สสภ.10 จะเซ็นตัวจริง  แลวสําเนาแจงทายให
ระบุดานหลังวาสงถึงใคร 
                          5.ในกรณีทีม่ีเอกสารแนบ/ส่ิงที่สงมาดวยใหพิมพ/ปมวาเปน เอกสารแนบ/สิ่งที่สงมาดวย  และ
แนบเอกสารดงักลาวมาดวยทุกครั้ง       
                          6. หัวหนาฝายบริหารฯ (หรือผูแทน) จะตรวจทานหนังสือกอนเสนอ ผอ.สสภ.10 ในกรณีที่มี
การแกไขจะสงคืนกลุมงาน/ฝาย และเมื่อทาํการแกไขแลวใหแนบหนังสือเดิมมาดวย 
                          7. นําเสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่อลงนาม 
                          8. ลงทะเบียนหนังสือสงออกภายนอก 
                          9. สงหนังสือคูฉบับคืนกลุมงาน  ฝายบริหารฯจัดเก็บสาํเนาหนังสือ 
                            10. หากกลุมงานฯ มีหนังสือที่จะสงออกจํานวนมาก ทางกลุมงานฯ  จะตองมีเจาหนาที่มาชวย
สารบรรณจํานวน  1  คน  เพื่อทําการตรวจสอบเอกสารหรือส่ิงที่สงมาดวยวาถูกตองครบถวน  พรอมกับ
จัดเตรียมที่อยูมาใหดวยเพื่อความรวดเร็วในการจัดสง  
                            การเสนองานหนังสือภายใน
                            1. นําหนังสือภายในมาเสนอ  ผอ.สสภ.10  ที่ฝายบรหิารฯ                                 
                            2. ขอใหมใีบนําสงปะหนาหนังสือภายในมาดวย เพื่อจะไดรูวามาจากกลุมงานไหน โดยผาน
หัวหนากลุมงานทุกครั้ง ยกเวนการขออนมุัติเดินทางไปราชการ                               
                            3.ในกรณีทีม่ีเอกสารแนบ/ส่ิงที่สงมาดวยใหพิมพ/ปมวาเปน เอกสารแนบ/สิ่งที่สงมาดวย  และ
แนบเอกสารดงักลาวมาดวยทุกครั้ง       
                            4. หัวหนาฝายบริหารฯ จะตรวจทานหนังสือหรือกลั่นกรองเพื่อพิจารณาหนังสือกอนเสนอ 
ผอ.สสภ.10 ในกรณีที่มกีารแกไขจะสงคนืกลุมงาน และเมื่อทําการแกไขแลวใหแนบหนังสือเดมิมาดวย 
                            5.  ลงทะเบียนหนังสือภายใน 
                            6.  นําเสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่อลงนาม/พิจารณา/ส่ังการ 
                           กําหนดแบบฟอรมหนังสือสงออกภายนอก   ดังนี้  
                            1. หนังสือสงออกภายในกรมเดียวกนั  
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   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่ 10/ฝายบริหารทั่วไป โทร. 0-4324-6772-3 โทรสาร  0-4323-6107 

ที่     ทส  0205 (10.1)/                                                   วันที่                มิถุนายน  2553 

เรื่อง    การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  ประจําป 2553 

เรียน    ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 
 
 

“รวมน้ําใจ ใฝคุณธรรม นําสูความเปนเลิศ” 

 

                          2. หนังสือสงออกตางกรม 
 

บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สป.ทส./สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่  10  โทร. 0-4324-6772-3 โทรสาร  0-4323-6107 

ที่     ทส  0205 (10.1)/                                                   วันที่                มิถุนายน  2553 

เรื่อง     

เรียน    ผูอํานวยการสํานักตรวจและประเมินผล  
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                           3. ตัวอยางหนังสือสงออกภายนอก 

ที่ ทส 0205 (10.1)/    สํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่  10 
        ถนนกลางเมือง อําเภอเมือง 
        จังหวดัขอนแกน    40000 

                มิถุนายน  2552  

เร่ือง ขอแจงขัดของ  

เรียน ประธานคณะกรรมาธิการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม วุฒิสภา  

 (เนื้อหา)................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   
 

       ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                 (นายวิรุฬห    ฤกษธนะขจร) 
    ผูอํานวยการสํานักงานสิ่งแวดลอมภาคที่  10  

 
ฝายบริหารทั่วไป 
โทร./โทรสาร 0 -4324-6772-3, 0-4323-6107 
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   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 

 งานงบประมาณ  การเงิน การบัญชี    
                หนาท่ีและความรับผิดชอบ                             
                            1. จัดทําแผนและขั้นตอนการปฏิบัติงานการเงิน การบญัชี 
                            2. การบริหารงบประมาณ 
                            3. การขอเบิกเงิน 
                            4. การขอจายเงิน 
                            5. งานบัญชี 
               แนวทางการดําเนนิงาน 
                            การบริหารงบประมาณ 
                             1. แจงกลุมงานตางๆ ควบคุมดูแล การเบิกจายเงินงบประมาณ ใหเปนไปตามผลผลิตและ
กิจกรรม ที่ไดรับจัดสรรเงินงบประมาณ และประสานงานกับฝายบริหารงานทั่วไป ในการตรวจสอบยอดเงินที่
ไดรับ ใชไป คงเหลือ ใหถูกตองตรงกัน 
                             2. ตรวจสอบความถูกตองของหมวดเงินงบประมาณในระบบวาการโอนจัดสรรงบประมาณ
จากสวนกลางถูกตองตามใบโอน 
                             3. จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณ แยกตามหมวดเงินงบประมาณที่ไดรับจัดสรรแลว ลง
ขอมูลงบประมาณที่ไดรับจัดสรรในระบบคอมพิวเตอรและดําเนินการตัดยอดเงินเมื่อมีการเบิกจายเงินตาม
หมวดเงินงบประมาณ 
                           การขอเบิกเงิน 
                           1. ผูขออนุมัติเตรียมหลักฐาน ตางๆ เชน ใบขออนุมัติไปราชการ บิลน้ํามัน คารักษาพยาบาลฯ 
                           2. สงหลักฐานที่ฝายบริหารงานทั่วไป เจาหนาที่การเงนิ ตรวจสอบเอกสาร 
                           3. เสนอ ผอ. สสภ. 10 เพื่อพิจารณาอนุมตัิ 
                           4. เมื่อ ผอ. อนุมัติแลวเจาหนาที่การเงนิ จะดําเนินการดังนี ้
                                4.1 รวบรวมเอกสาร, ใบสําคัญตางๆ เพื่อตั้งฎีกา 
                                4.2 พิมพงบหนาประกอบฎีกา ใบสําคัญในแตละงบประมาณที่ระบ ุ
                                4.3 ลงทะเบียนคุมเงินประจํางวดแตละงบประมาณ 
                                4.4 วางฎีกา (ขบ02) 
                                4.5 สงขอมูลเขาระบบ GFMIS กอนเวลา 15.00 น. และไดเลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS  
                                4.6 บันทึกเลขที่เอกสาร ลงทะเบียนคมุฎีกาขอเบิก 

5. เสนอผอ. เพื่อพิจารณาอนุมัติฎีกา (ผอ.เซ็นต ฎีกา งบหนาประกอบฎีกา 2 ใบ) 
6. เมื่อโหลดฎีกาขอเบิกตางๆ ในระบบ GFMIS (Online) กอนเวลา 15.00 น. แลว สํานักงาน 

คลังจังหวัดขอนแกนทําการปลดบล็อค เพื่ออนุมัติขอมูลและสงขอมูลไปที่กรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง  ทํา
การปลดบล็อกและโอนเงิน ดังนี้ 
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                         - กรณีจายตรงโอนเขาบัญชีคูสัญญา-เจาหนี้ของสวนราชการและคาสาธารณูปโภค (วงเงนิเกนิ 
5,000 บาท ยกเวนคาสาธารณูปโภค ถาไมเกิน 5,000 บาทตองจายตรง) ถาไมเกิน 5,000 บาท จายเปนเช็ค  
                         - กรณีชดใชใบสําคัญ  โอนเขาเงินงบประมาณของ สสภ.10 เงินงบประมาณ ธนาคารกรุงไทย 
เชน คาเดินทางไปราชการ คารักษาพยาบาล คาจางเหมา เปนตน 
                           7. เจาหนาที่การเงินทําการตรวจสอบขอมูลวามีเงินเขามาในบัญชีงบประมาณของสสภ.10 ฎีกา
ใดบาง 
                         การขอจายเงนิ 
                         1. เมื่อตรวจสอบวามีเงินโอนเขาบัญชีเงินงบประมาณ สสภ.10 แลว พิมพ Statement แลว
ตรวจสอบกับ ขบ 02 วาไดเงนิครบทุกฎีกาหรือไม มีฎีกาใดยังไมไดเงิน ดําเนินการติดตามแกไข 
                         2. จัดทําเอกสารขอจายเงิน (ขจ 05) สําหรับฎีกาที่ไดรับเงินแลว Load เอกสารที ่สสภ.10  ใน
ระบบอินเตอรเน็ต (Excelloader) 
                         3. เรียกรายงานการนําสงเอกสาร ขจ 05 จาก web report พิมพรายงานออกมาแนบ ขบ 01 เสนอ 
ผอ.สสภ.10  ลงนาม 
                         4. นําหลักฐานการขอเบิก มาจัดทํารายการจายเช็ค บันทึกทะเบยีนคมุการจายเช็ค 
                         5. เขียนเช็คส่ังจาย เสนอ ผูมีอํานาจเพื่อลงนาม 2 ใน 3 
                         6. แจงผูมีสิทธิ์ไดรับเงินมารับเช็คและลงชื่อ ลงวัน/เดอืน/ป ที่ไดรับเปนหลักฐานในตนขั้วเช็ค
และสมุดคุมตรวจเช็ค 
                        งานบัญช ี
                        1. จัดทําทะเบยีนคุมฎีกาเบกิจาย  บันทกึในใบสําคัญการลงบัญชีสรุปรายการฏีกา/วัน 
                        2. บันทึกในสมุดรายวนัทั่วไป   
                        3. บันทึกในสมุดรายวนัเงินรับ   
                        4. บันทึกในสมุดรายวนัเงินจาย 
                        5. ผานรายการไปยังสมุดแยกประเภททั่วไป 
                        6. จัดทํางบทดลองรายเดือน และตรวจสอบความถูกตองของงบทดลองจากระบบ GFMIS 
                        7. สรุปรายงานผูตรวจสอบตามลําดับขั้น 
                        8. รายงานประจําเดือนจากระบบ GFMIS สง สตง. 
                        9.  รายงานประจําเดือนจากระบบ GFMIS สง คลังจังหวดัขอนแกน 
                        10. รายงานการปรับปรุงกระดาษทําการ สง สบก. และคลังจังหวัดขอนแกน 
การขออนุมัติเบิกจายของเจาหนาที่การเงนิจะสิ้นสุดในขัน้ตอนการจายเช็คใหแกผูมีสิทธิ์/เจาหนี้ สวนการนําเช็ค
ไปเขาบัญชีจะเปนหนาที่ของผูมีสิทธิ์/เจาหนี้ ยกเวนในกรณีที่เจาหนาที่การเงินของสสภ.10 มีธุรกรรมในการ
ติดตอธนาคารสามารถฝากเช็คไปเขาธนาคารได แตจะไมเกินครั้งละ 5 ใบ  
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งานพัสดุ   
                หนาท่ีและความรับผิดชอบ                             
                           1. จัดทําแผนและขั้นตอนการดําเนนิงานพัสด ุ
                           2. ประสานกลุมงานจัดทําแผนความตองการใชพัสด ุ
                           3. ดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจางพัสด ุ
                           4. จายวัสดแุกผูขอเบิกพสัดุตามใบเบิกพัสดุ/บันทึกขออนุมัติหลักการ 
                           5. ลงบัญชีควบคุมวัสดุ (บญัชีวัสดุ) 
                           6. รายงานสรุปผูตรวจตามลําดับขั้น 
                           7. ดําเนินการดูแลงานยานพาหนะและอาคารสถานที่ 
                แนวทางการดําเนนิงาน 
                          1. การจัดซ้ือ/จัดจาง 
                              1.1 วิธีตกลงราคา 
             1. ผูขออนุมัติทําหนังสือบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติในหลักการ ผานหัวหนากลุมงาน/ฝาย 
                            2. ยื่นหนังสือที่ฝายบริหารงานทั่วไป เจาหนาที่ธุรการออกเลขที่หนังสือภายใน  
                                3. นําเรียน ผอ.สสภ.10 เพื่อพิจารณาอนุมัติในหลักการ   
                                4. เจาหนาที่พัสดุรับหนังสือขออนุมัติในหลักการจากกลุมงาน/ฝาย 
                                5. เจาหนาที่พัสดุขอใบเสนอราคาจากหางราน/บริษัท เพื่อเปรียบเทียบราคา 
               6. จัดทํารายงานขอซื้อ/จางเสนอใหผอ.สสภ.10 อนุมัติจัดซื้อ/จาง 
                                7. จัดทําใบสั่งซ้ือ/ส่ังจางใหหางราน/บริษัท และแตงตั้งกรรมการตรวจรับพสัดุเสนอ ผอ. 
สสภ.10 พิจารณาอนุมัติ  
               8. จัดทํารายงานตรวจรับพัสดแุละแจงกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                                 9. จัดทํารายงานผลการจัดซื้อ/จาง เสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
                                 10. สงรายงานผลการจัดซื้อ/จาง ใหการเงินทําการเบิกจายตอไป   
                              1.2 วิธีสอบราคา 
              1. ผูขออนุมัติทําหนังสือบันทึกขอความเพื่อขออนุมัติในหลักการ ผานหัวหนากลุมงาน/ฝาย 
                             2. ยื่นหนังสือที่ฝายบริหารงานทั่วไป เจาหนาที่ธุรการออกเลขที่หนังสือภายใน  
                                 3. นําเรียน ผอ.สสภ.10 เพื่อพิจารณาอนุมัติในหลักการ   
                                 4. เจาหนาที่พัสดุรับหนังสือขออนุมัติในหลักการจากกลุมงาน/ฝาย 
                                 5. จัดทาํบันทึกขออนมุัติจัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีสอบราคา  โดยแตงตั้งคณะกรรมการรับซอง
เปดและพิจารณาผล,ตรวจรบั                           
              6. จัดพิมพหนังสือประกาศสอบราคาเพื่อประชาสัมพันธหนวยงานที่เกี่ยวของและหางราน/
บริษัทผูรับจาง/ผูขาย 
              7. พิมพและจดัสงเอกสารประสอบราคาใหหางราน/บริษัทผูรับจาง 
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              8. จัดทําสัญญาจาง/ซ้ือขาย 
     9. ตรวจรับพัสดุ/งาน 

                   2. การเบิกจายเงินใหกับรานคา/บริษัท ผูขาย    
                              - กรณยีอดเงินตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป จนท.พัสดดุําเนินการจัดทํา PO ในระบบ GFMIS 
(บส.01) เสนอหัวหนาเจาทีพ่ัสดุ พิจารณาอนุมัติ และสงเอกสารใหกับ จนท.การเงินเบิกจาย (ขบ.01) เสนอ
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ และ ผอ.สสภ.10 พิจารณาอนุมัตกิารเบิกจาย 
                             - กรณยีอดเงินต่ํากวา 5,000 บาท  จนท.พัสดุสงเอกสารใบสําคัญใหกับ จนท.การเงินเบิกจาย 
                             - ตรวจสอบยอดการเบกิจายเงินในระบบจายตรง GFMIS แจงผลใหทางรานคา/บริษัท ทราบ
พรอมจัดสงเอกสารใบเสร็จรับเงิน 
                      3. การเบิกพัสดุ 
                              1. ผูขอเบิกพัสดุ กรอกแบบฟอรมใบเบิกพัสดุ โดยผานหัวหนากลุมงาน/ฝาย  
                              2. ยื่นแบบฟอรมที่ฝายบริหารฯ เพื่อลงเลขทะเบียนหนังสือภายใน 
                              3. เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบพัสดุที่จะขอเบิก 
                              4. เสนอหวัหนาฝายบรหิารงานทั่วไปเพื่อพิจารณาอนุมัติ แทนผอ.สสภ.10 
                              5. เจาหนาที่พัสดุดําเนนิการลงบัญชีควบคุมวัสดุ (บญัชีวัสดุ) และจัดหาวัสดุตามใบขอเบิก  
                                  พัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุ 

      4. การขออนุญาตใชรถยนตสวนราชการ  
                  1. ผูขออนุญาตกรอกแบบฟอรมการขออนุญาตในแบบฟอรมในใบขออนุญาตใชรถยนต

สวนราชการ ในสวนที่ 1 และผานหวัหนากลุมงาน/ฝาย 
                  2. ยื่นแบบฟอรมที่ฝายบริหารทั่วไป เพื่อใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการจายรถ กําหนดรถและ

พนักงานขับรถยนต โดยกรอกขอมูลในสวนที่ 2      
                  3. เสนอหัวหนาฝายบริหารฯ เพื่อเซ็นตรับรองการจายรถ ในกรณีที่ไปราชการในพืน้ที่ 

อําเภอเมือง จังหวัดขอนแกน หัวหนาฝายบริหารฯ เปนผูอนุมัติแทนผอ.สสภ.10 
                  4. เจาหนาที่ธุรการลงทะเบียนหนงัสือภายใน  
                  5. นําเรียนผอ.สสภ.10 เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
                  6. ฝายบริหารฯ สงคืนผูขออนุญาต 
                  7. พนักงานขับรถยนตและผูขออนุญาต ตองกรอกแบบฟอรมในสวนที่ 3 และผูขออนุญาต

นําใบขออนุญาติสงคืนฝายบริหารฯ ทุกครัง้ หลังกลับจากราชการ 



 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ กล่ันกรองหนังสือกอน 
นําเรียน ผอ.สสภ.10 

ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
ในระบบสารบรรณของสสภ.10 

บันทึกคําส่ังการของผอ.สสภ.10ใน 
ระบบสารบรรณของ สสภ.10  

เสนอ ผอ.สสภ.10 
เพื่อพิจารณา/สั่งการ  

ขั้นตอนการเสนอหนังสือรับ

1 วันทําการ 

(จุดเริ่มตน-สิ้นสุด ภายใน 2 วันทําการ) 
 
 
 
 
 
 ½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 

หน. ฝายบริหารฯ  แจงกลุมงาน/ฝาย ที่เกีย่วของ 
เพื่อทราบ/ดําเนินการ ตามคาํส่ัง 

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 



หัวหนาฝายบริหารฯตรวจทาน

กลุมงาน/ฝาย เสนอหนังสือสงออกภายนอก

เสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่อลงนาม 

ลงทะเบียนหนังสือสงออก 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือสงออกภายนอก 

หนังสือที่ไมมกีารแกไข 

บรรจุซองและนําสง 

จัดเก็บคูฉบับสําเนาหนังสือ 
กลุมงาน       1 ฉบับ (คูฉบับ) 
ฝายบริหารฯ  1 ฉบับ (สําเนา) 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

   (จุดเริ่มตน-สิ้นสุด ภายใน 3 วันทําการ) 

หนังสือท่ีตองแกไข  

½ วันทําการ 

 

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 



   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

(จุดเริ่มตน-สิ้นสุด ภายใน 3 วันทําการ) 

หัวหนาฝายบริหารฯตรวจทาน/กล่ันกรองหนังสือ
เพื่อพิจารณา 

 

กลุมงาน/ฝาย เสนอหนังสือภายใน

เสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่อลงนาม/พิจารณา/ส่ังการ 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือภายใน 

หนังสือท่ีตองแกไข 

หนังสือที่ไมมกีารแกไข 

ลงทะเบียนหนังสือภายใน 

สงคืนกลุมงาน/ฝาย 



 ขั้นตอนการขออนุมัติเบกิเงิน 

 
 

(จุดเริ่มตน-สิ้นสุด ภายใน 5 วันทําการ) 

 
 
 
 
 
 

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 

 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
- รวบรวมเอกสาร, ใบสําคัญตางๆ 
- พิมพหนางบใบสําคัญในแตละ งปม.ที่ระบุ 
- ลงทะเบียนคุมเงินประจํางวดแตละ งปม. 
- วางฎีกา (ขบ 02) 
 
- ลงทะเบียนคุมฎีกาขอเบิกและลงเลขที่เอกสาร 

สํานักงานคลังจังหวัดขอนแกน 
ทําการปลดบล็อค 

- สงขอมูลเขาระบบ GFMIS กอนเวลา 15.00 

เสนอ ผอ.สสภ. 10 เพื่อพิจารณาอนุมัติฎีกา 

  ฎีกาใดบาง 

เจาหนาที่การเงิน 
- ตรวจสอบเงินเขามาในบัญชีงบประมาณของสสภ. 10 มี   

เสนอ ผอ.สสภ. 10 เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

กรมบัญชีกลาง  ทําการปลดบล็อกและโอนเงิน ดังนี้.- 
 -  กรณีจายตรงโอนเขาบัญชีคูสัญญา-เจาหนี้ของสวน
ราชการ 
- กรณีชดใชใบสําคัญ  โอนเขาสวนราชการ/หนวยเบิกจาย

บัญชีของ สสภ.10 เงินงบประมาณ ธนาคารกรุงไทย 
 

1-2 วันทําการ 

1 วันทําการ 

1 วันทําการ 

หัวหนาฝายบริหารฯ 
- ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน กอนนําเสนอ ผอ.สสภ.10 

½ วัน 

เจาหนาที่การเงิน 
- ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

ผูขออนุมัติ 
- เตรียมเอกสาร/หลักฐานตางๆ เพื่อสงใหฝายบริหารฯ 

½ วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(จุดเริ่มตน-สิ้นสุด ภายใน 5 วันทําการ) 

ขั้นตอนการขออนุมัติจายเงิน 

 
 
 
 

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 

 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

½ วันทําการ 

เจาหนาที่การเงิน 

จายเช็ค บันทกึทะเบียนคุมการจายเช็ค 

เช็คสั่งจาย เสนอ ผูมีอํานาจเพื่อลงนาม 2 ใน 3 

½ วันทําการ 

1 วันทําการ 

ผูมีสิทธ์ิ/เจาหนี้ รับเช็ค 

จายเช็คใหกับผูมีสิทธ์ิ/เจาหนี ้ 

 จัดทําเอกสารขอจายเงิน (ขจ 05) 

ตรวจสอบเงินเขามาในบัญชีงบประมาณของสสภ. 10 
(ตามฎีกา) 

1 วันทําการ 

1 วันทําการ 

1 วันทําการ 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
(จุดเริ่มตน-สิ้นสุดภายใน 5 วันทําการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขออนุมัติ  
 ทําหนังสือบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซื้อ/จัดจาง 

ย่ืนหนังสือบันทึกท่ีฝายบริหารฯ เจาหนาที่ธุรการลงรับเลข
ทะเบียนหนังสือภายใน 

เสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่ออนุมัติในหลักการ 

เจาหนาที่พัสดุ/หน.พัสดุ 
รายงานผลการจัดซื้อ/จัดจาง 

1 วันทําการ 

 1 วันทําการ 

 เริ่มขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจาง 

เสนอ ผอ.สสภ.10  
เพื่อพิจารณาใหความเห็น ขอ 29 

 กรณีปกติ 
เจาหนาที่พัสดุทํารายงานขอจัดซื้อ/จัดจาง  

ขอที่ 27 

เจาหนาที่พัสดุ 
รับหนังสืออนุมัติหลักการจัดซื้อ/จาง 

เสนอ ผอ.สสภ.10  
เพื่อพิจารณาใหความเห็น ขอ 29 

เจาหนาที่พัสดุ/หน.พัสดุ 
รายงานผลการจัดซื้อ/จัดจาง 

เสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่อพิจารณาใหความเห็น  

 กรณีสั่งของ/จางทํา 
เจาหนาที่พัสดุทํารายงานขอจัดซื้อ/จัดจาง  

ขอที่ 27 

เสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่อพิจารณาใหความเห็น  

1 วันทําการ 

3 วันทําการ 

ขั้นตอนการจัดซื้อและการจัดจางโดยวิธีตกลง

เปรียบเทียบ/ติดตอใบเสนอราคา 

- การเงิน (ฉบับจริง)  - ดําเนินการเบิกจาย 
- เจาหนาที่พัสดุการเงิน (สําเนา) - คุมบัญชีพัสดุ 

ตามระยะเวลาของ
ใบสั่งซื้อ/ขาย 
ขอ 132 - 135 

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 



ขั้นตอนการจัดซื้อและการจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
 
 

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาหนาที่พัสดุ 
รับหนังสืออนุมัติหลักการจัดซื้อ/จาง ขอ 40 

เจาหนาที่พัสดุ 
ทําสัญญาการจัดซื้อ/จัดจาง 

เสนอ ผอ.สสภ.10  
เพื่อพิจารณาใหความเห็น ขอ 29 

 เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงาน 
ขอจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธีสอบราคา ขอ 27, 41 

คณะกรรมการเปดซอง  ขอ 42 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

- การเงิน (ฉบับจริง)  - ดําเนินการเบิกจาย 
- เจาหนาที่พัสดุการเงิน (สําเนา) - คุมบัญชีพัสดุ 

เสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่ออนุมัติในหลักการ 

ย่ืนหนังสือบันทึกท่ีฝายบริหารฯ เจาหนาที่ธุรการลงรับเลข
ทะเบียนหนังสือภายใน 

ผูขออนุมัติ  
 ทําหนังสือบันทึกขออนุมัติหลักการจัดซื้อ/จัดจาง 

 เริ่มขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจาง 



 ขั้นตอนการจางที่ปรึกษา 

  

ผูรับผิดชอบโครงการ 

ผอ.สสภ. 10 

เจาหนาทีพ่ัสด ุ

ขออนุมัติจางที่ปรึกษา 

ทําสัญญา 

ตรวจรับงานจาง 

ทําขอบเขตการจาง  ทําหนังสือเชิญ
ชวนที่ปรึกษาจัดทําขอเสนอโครงการ 

ขอ 87 

ใหความเห็นชอบ  ขอ 78 

จัดจางที่ปรึกษาและแตงตั้ง
คณะกรรมการ ตามระเบียบ 
ขอ78, 79(1), 83(3) 

ขอ 78, 79(1) 

ขอ 132 

ขอ 116, 117 

เบิกจาย

 
 

 

 
 
 
 
                         

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 



 

  
 ขั้นตอนการขอเบิกพัสด ุ

(จุดเริ่มตน-สิ้นสุด ภายใน 3 วันทําการ) 
 

ผูขอเบิกพัสด ุ
กรอกแบบฟอรมใบเบิกพัสด ุ

 หัวหนากลุมงาน/ฝาย อนุมัต ิ

เจาหนาท่ีพัสด ุตรวจสอบพัสดุที่จะขอเบกิ 

เสนอหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อพจิารณาอนุมัต ิ

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

½ วันทําการ 

1 วันทําการ 

เจาหนาท่ีพัสด ุ
จัดหาวัสดุตามใบเบิกวัสดุใหแกผูขอเบิก 

เจาหนาท่ีพัสด ุลงบัญชีควบคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ½  วันทําการ 
 
 
 
 

             
 
 
 
 
 
 

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 



 

ผานหัวหนากลุม/ฝาย  

ผูขออนุญาตกรอกแบบฟอรม สวนที่ 1 

ในกรณีที่ไปราชการ
ในพื้นที่ อ. เมือง 

หัวหนาฝายบริหารฯ
เปนผูอนุมัติ 

ยื่นแบบฟอรมที่ฝายบริหาร

ผูจัดรถยนต และหัวหนาฝายบริหารฯ  
กรอกขอมูลแบบฟอรม สวนที่ 2 

เจาหนาที่ธุรการ ลงทะเบียนหนังสือภายใน 

เสนอ ผอ.สสภ.10 เพื่อขออนุมัติ 

ฝายบริหารฯสงคืนใบขออนญุาตฯใหผูขอ 

สงคืนฝายบริหารฯ 

พขร.และผูขออนุญาตใชรถ กรอกแบบฟอรม สวนที่ 3 

การขออนุญาตใชรถยนตสวนราชการ 

 
 

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานยานพาหนะ  
 
 
 
 
 
 
 
                                                         
                                                          
                                                                    ตรวจสอบรถพรอมใชงานหรือไม   
                                                                  
                                                                   

 
 

 
 

    ผูควบคุมยานพาหนะ 
- รับใบขอใชรถ 
- ตรวจสอบรถ 
-แจงผลใหผูขอใชบริการรับทราบ 

 ฝายบริหารงานทั่วไป 

เสนอ ผอ.สสภ.10  
 เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

กลุมงาน/ฝาย ขออนุมัติใชรถยนต 

  หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

- ตรวจเช็ครถประจําวัน   
- ตรวจสอบรถกอนเดินทางไกล  
- ตรวจพบขอบกพรองแจงซอมผานผูควบคุมยานฯและ 

        พนักงานขับรถยนต 

 
 
 

ผูควบคุมยานพาหนะ 
 1.กรณีตรวจแกไขเองได 
 - ตรวจแกไขสามารถใชงานไดดังเดิม 
 2.ไมสามารถแกไขเองได 
 - ตรวจประวัติการซอม,ตรวจสอบรถ,  
ประมาณการอะไหลและราคา  และจัดสง
ใบแจงซอมใหงานพัสดุ  โดยผานหัวหนา
ฝายบริหารท่ัวไปเพื่อเสนอ คณะกรรมการ
กํากับยานพาหนะฯ และ ผอ.สสภ.10  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                
 
                

 
 
 
 
 

   “รวมน้ําใจ  ใฝคุณธรรม  นําสูความเปนเลิศ” 

 
 
 
 
 
  
 
 

 - ตรวจสอบอะไหลเกาที่เปลี่ยนออกและจัดสงคืนซากใหงานพัสดุ 
 - สงใบสงของ/ใบเสนอราคา ใหงานพัสดุดําเนินการ 

 - ตรวจสอบการซอมวาไดผลประการใด 

  หลังตรวจซอม 
 - ตรวจสอบการซอม/การเปลี่ยนอะไหลที่ราน/หางภายนอก (ถาจําเปน) 

  พรอมสําเนาใบแจงซอม 
- ราน/หางดําเนินการตรวจสอบ/ซอม 

พนักงานขับรถยนต 
- ขอนํารถเขาซอมท่ีรานภายนอก  

 
 
  


