


 
 

 

�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

�ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³·É��¨¼�¦oµ� 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³·É�� ¼̈�¦oµ��̧É¦µ�¡́�»

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³·É�� ¼̈�¦oµ��¼��o°��µ¤¦³Á�̧¥� Â¨³Â�ª��·�́�·

�°��¦³�¦ª��µ¦�΅�Á�¸É¥ª�´�¦ºÊ°�°�·É�� ¼̈�¦oµ��̧ÉÁ�}��̧É¦µ�¡´�»

3. �°�Á���°��µ�
�µ��µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³·É�� ¼̈�¦oµ� �µ¤¡¦³¦µ��́��́�·�̧É¦µ�¡´�» ¡.«. 2518 

Â�ª��·�́�·�°��¦³�¦ª��µ¦�΅�Á�¸É¥ª�´�¦ºÊ°�°�·É�� ¼̈�¦oµ��̧ÉÁ�}��̧É¦µ�¡´�» Â¨³Â�ª��·�́�·�°�
Îµ�´��µ���³�¦¦¤�µ¦�µ¦«¹�¬µ�´Ê�¡ºÊ��µ�Á�¸É¥ª�´�Â�ª��·�́�·�µ¦¦ºÊ°�°�Â¨³�Îµ®�nµ¥°µ�µ¦Á¦̧¥�
®¦º°·É�� ¼̈�¦oµ� ª´�»�̧É¦ºÊ°�°� �o�Å¤o �·� ®¦º°ª´�»°ºÉ��̧ÉÅ�o�µ��̧É¦µ�¡´�»

4. �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³·É�� ¼̈�¦oµ��̧É¦µ�¡́�»
5.1 Ã¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ�°µ�µ¦�µ��̧É�°� ¡�. Á�°�°°�»�µ�¦ºÊ°�°�
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡´�»�¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�Á°�µ¦Â¨³¦³Á�¸¥�

��®¤µ¥�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�
5.3 Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡´�»�´��Îµ¦nµ��Îµ́É�Â�n��́Ê���³�¦¦¤�µ¦�¦ª�°�£µ¡

°µ�µ¦ ·É�� ¼̈�¦oµ��̧É�°¦ºÊ°�°� Á�° �°.¡�. ¡·�µ¦�µ
5.4 �°.¡�.¡·�µ¦�µ¨��µ¤�Îµ́É�Â�n��́Ê�
5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡´�»�´��Îµ�Îµ́É�Â�n��́Ê�Ä®oÃ¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ��ÎµÁ�·��µ¦

�¦ª�£µ¡Â¨³¦µ¥�µ� ¡�.
5.6. Á�oµ®�oµ�̧É�´��Îµ¦µ¥�µ��µ¦�¦ª�£µ¡² �°���³�¦¦¤�µ¦Á�° �°.¡�.

¡·�µ¦�µ°�»�µ��µ¦¦ºÊ°�°��º°�µ¤Â�ª��·�́�·²
5.7. ¡�. Â�o�Ã¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ�°µ�µ¦�µ��̧É�ÎµÁ�·��µ¦¦ºÊ°�°� �Îµ®�nµ¥�µ¤

Â�ª��·�́�·
5.8 Ã¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ�°µ�µ¦�µ��̧É¦µ¥�µ��¨�µ¦�ÎµÁ�·��µ�Ä®o ¡�.
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6. Flow Chart  �µ¦��·�´�·�µ� 
 

�µ¦�°�°¦ºÊ°�°�°µ�µ¦Â¨³·É��¨¼�¦oµ��¸É¦µ�¡́�» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ã¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ�°µ�µ¦�µ��̧É�°� ¡�. 

Á�°�°°�»�µ�¦ºÊ°�°� 

Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡́�»�¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�

Á°�µ¦Â¨³¦³Á�̧¥� ��®¤µ¥�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°� 

Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡́�»��́�Îµ¦nµ��Îµ´É�Â�n��´Ê���³�¦¦¤�µ¦�¦ª�°�£µ¡

°µ�µ¦ ·É�� ¼̈�¦oµ��̧É�°¦ºÊ°�°� Á�° �°.¡�. ¡·�µ¦�µ 

Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡́�»��́�Îµ�Îµ´É�Â�n��´Ê�Ä®oÃ�¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ��ÎµÁ�·��µ¦

�¦ª�£µ¡Â¨³¦µ¥�µ� ¡�. 

 

Á�oµ®�oµ�̧É��́�Îµ¦µ¥�µ��µ¦�¦ª�£µ¡² �°���³�¦¦¤�µ¦Á�° �°.¡�. 

¡·�µ¦�µ°�»�µ��µ¦¦ºÊ°  �º°�µ¤Â�ª��·��́·² 

¡�.Â�o�Ã¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ�°µ�µ¦�µ��̧É�ÎµÁ�·��µ¦ 

¦ºÊ°�°� �Îµ®�nµ¥�µ¤Â�ª��·��́· 

Ã¦�Á¦̧¥�/� »̈n¤�µ�°µ�µ¦�µ��̧É¦µ¥�µ� 

�¨�µ¦�ÎµÁ�·��µ�Ä®o¡�. 

�°.¡�.¡·�µ¦�µ¨��µ¤�Îµ´É�Â�n��´Ê� 

Å¤n�¼��o°� 

�¼��o°� 
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7.  Â��¡·¤¡r�¸ÉÄ�o  

 7.1 Â��Îµ¦ª�°µ�µ¦Á¦̧¥� 

 7.2  Â��Îµ¦ª�°µ�µ¦�̧É�°¦ºÊ °�°� 

 7.3  Â�� ��.3 

             7.4  ��́�¹��o°�ªµ¤ 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

8.1   ¡¦³¦µ���́��́·�̧É¦µ�¡́�»  ¡.«.  ŚŝřŠ   

8.2  ���¦³�¦ª�ªnµ�oª¥®¨�́Á���r  Â¨³ª·�̧�µ¦���¦°��¼Â¨  �Îµ¦»�¦́�¬µ  Ä�o   

                     Â¨³��́®µ�¨�¦³Ã¥��rÁ�̧É¥ª��́�̧É¦µ�¡́�»  ¡.«.  ŚŝŜŝ 

                           Š.ś  ®��́º°Îµ��́�µ���³�¦¦¤�µ¦�µ¦«¹�¬µ�´Ê�¡ºÊ��µ� �̧É «�  ŘŜŘŘŚ/ŝśŘş 

¨�ª�́�̧É  Śŝ ·�®µ�¤ ŚŝŜš Á¦ºÉ°� Â�ª��·��́·�µ¦¦ºÊ °�°�  Â¨³�Îµ®�nµ¥°µ�µ¦Á¦̧¥�

®¦º°·É�� ¼̈�¦oµ�ª́�»�̧É¦ºÊ °�°�  �o�Å¤o  �·�  ®¦º°ª́�»°ºÉ��̧ÉÅ�o�µ��̧É¦µ�¡́�» 
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�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 
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1.  �ºÉ°�µ� 

 �µ¦�ª��»¤¡́�»  (�µ¦Á�È�¦́�¬µ¡́�») 

2.  ª�́�»�¦³��r 

 Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�ª��»¤¡́�» (�µ¦Á�È�¦́�¬µ¡́�») �¼��o°�Á�È �¦³���µ¤�´Ê��°�

�̧É¦³Á�̧¥��Îµ®�� 

3.  �°�Á���°��µ� 

            �µ¦�ª��»¤¡́�» (�µ¦Á�È�¦́�¬µ¡́�»)�µ¤¦³Á�̧¥�Îµ��́�µ¥�¦́�¤��¦̧ ªnµ�oª¥

�µ¦¡́�» ¡.«. Śŝśŝ Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�ÎµÁ�·��µ¦Ä�¦³�� GFMIS �¹É ��¼ o��·��́·�µ��³�o°���́�Îµ�¼n¤º°

�µ¦��·��́·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ� 

 4.  �Îµ�Îµ��́�ªµ¤ 

- 

 5. �́Ê��°��µ¦��·�´�·�µ� 

�µ¦Á�È�¦́�¬µ¡́�» 

5.1 Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»¦́�¤°�¡́�»�µ���³�¦¦¤�µ¦�¦ª�¦́�¡́�»  
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»��́�¹�Á�° �°.¡�. Á¡ºÉ°�¦µ�Â¨³´É��µ¦ 

5.3 Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»��́�¹�¦µ¥�µ¦¡́�»Ä��³Á�̧¥�/��́�̧ª́�» 

5.4 Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»Á�È�¦́�¬µ¡́�»Ä��µ��̧ÉÁ�È�¡́�»Ä®o�¼��o°��¦��oª� 

�µ¤��́�̧®¦º°�³Á�̧¥��»¤ 
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6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 

 

                     �µ¦Á�È�¦́�¬µ¡́�» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1  �³Á�̧¥�/��́�̧ª́�» 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1  ¦³Á�̧¥�Îµ��́�µ¥�¦́�¤��¦̧ ªnµ�oª¥�µ¦¡́�» ¡.«. Śŝśŝ  ®¤ª� 3 nª��̧É 2,3  

 

 

Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»¦́�¤°�¡́�»�µ�

��³�¦¦¤�µ¦�¦ª�¦́�¡́�» 

 

 

Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»��́�¹�¦µ¥�µ¦¡́�» 

Ä��³Á�̧¥�/��́�̧ª́�» 

Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»Á�È�¦́�¬µ¡́�»Ä��µ��̧ÉÁ�È�¡́�» 

Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»��́�¹�Á�° 

�°.¡�. Á¡ºÉ°�¦µ�Â¨³´É��µ¦ 
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�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

�ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦�ª��»¤¡́�» (�µ¦Á�·� - �nµ¥¡́�») 
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1.  �ºÉ°�µ� 

                           �µ¦�ª��»¤¡́�»  (�µ¦Á�·� - �nµ¥¡́�») 

2.  ª�́�»�¦³��r 

 Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�ª��»¤¡́�» (�µ¦Á�·� - �nµ¥¡́�») �¼��o°�Á�È �¦³���µ¤�´Ê��°�

�̧É¦³Á�̧¥��Îµ®�� 

3.  �°�Á���°��µ� 

  �µ¦�ª��»¤¡́�» (�µ¦Á�·� - �nµ¥¡́�») �µ¤¦³Á�̧¥�Îµ��́�µ¥�¦́�¤��¦̧        

ªnµ�oª¥�µ¦¡́�» ¡.«. Śŝśŝ Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�ÎµÁ�·��µ¦Ä�¦³�� GFMIS �¹É ��¼ o��·��́·�µ��³�o°���́�Îµ

�¼n¤º°�µ¦��·��́·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ� 

4.  �Îµ�Îµ��́�ªµ¤ 

- 

 5. �́Ê��°��µ¦��·�´�·�µ� 

  �µ¦Á�·� – �nµ¥¡́�» 

5.1 Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»Ä� ¡�. ��́�ÎµÄ�Á�·�¡́�» 

5.2 Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»�¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�Ä�Á�·�Â¨³Á°�µ¦�¦³�°� 

¦ª¤�´Ê�¡́�»�̧É¤̧ 

5.3 Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»Á�°Ä�Á�·�¡́�» ®ª́®�oµ®�nª¥¡́�»�¼ oÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥ 

´É��nµ¥¡́�» 

5.4 Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»�nµ¥¡́�»Ä®oÂ�n�¼ o�°Á�·�¡́�»Â¨³��́�¹�Ä�Á°�µ¦�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°� 

¡¦o°¤Á�È�ÅªoÁ�È �®¨�́�µ�   
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6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 

 

          �µ¦�ª��»¤¡́�»  (�µ¦Á�·� - �nµ¥¡́�») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1  Ä�Á�·�¡́�»  �³Á�̧¥�/��́�̧ª́�» 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.2  ¦³Á�̧¥�Îµ��́�µ¥�¦́�¤��¦̧ ªnµ�oª¥�µ¦¡́�» ¡.«. Śŝśŝ  ®¤ª� 3 nª��̧É 2 

 

Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»Ä� ¡�. 

��́�ÎµÄ�Á�·�¡́�» 

 

 

  Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»Á�°Ä�Á�·�¡́�»®ª́®�oµ®�nª¥

¡́�»�¼ oÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥´É��nµ¥´É��nµ¥¡́�» 

Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»�¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�Ä�Á�·�Â¨³

Á°�µ¦�¦³�°�¦ª¤�´Ê�¡́�»�̧É¤̧ 

Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»�nµ¥¡́�»Ä®oÂ�n�¼ o�°Á�·�¡́�»  Â¨³��́�¹� 

Ä�Á°�µ¦�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�¡¦o°¤Á�È�ÅªoÁ�È �®¨�́�µ� 
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�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

�ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦�ª��»¤¡́�» (�µ¦¥º¤¡́�») 
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1. �ºÉ°�µ�
    �µ¦�ª��»¤¡´�» (�µ¦¥º¤¡´�»)

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦¥º¤¡´�» �¼��o°�Á�}�¦³���µ¤�́Ê��°��̧É¦³Á�̧¥��Îµ®��

3. �°�Á���°��µ�
                          �µ¦¥º¤¡´�» �¦³�°��oª¥ �µ¦¥º¤Â¨³�µ¦�ª��»¤Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�ÎµÁ�·��µ¦
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°�µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦¥º¤¡´�»
5.1 �¼o¥º¤�ÎµÄ�¥º¤�n°Á�oµ®�oµ�̧É�¼o¦́��·��°�
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°�Ä�¥º¤�µ¤®΅�Á���r
5.3 �́��¹�Á�° �°.¡�. ́É��µ¦
5.4 Á�oµ®�oµ�̧É�ª��»¤�µ¦¥º¤ �µ¦n��º�¡´�»Ä®oÁ�}�Å��µ¤�Îµ®��
5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�Á°�µ¦�µ¦¥º¤/�µ¦n��º�Ä�Á°�µ¦�¸ÉÁ�¸É¥ª�o°�
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6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 

 

�µ¦¥º¤¡́�» 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1  Ä�¥º¤¡́�» 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1   ¦³Á�̧¥�Îµ��́�µ¥�¦́�¤��¦̧ ªnµ�oª¥�µ¦¡́�» ¡.«. Śŝśŝ   ®¤ª� ś nª��̧É ř 

 

�¼ o¥º¤�ÎµÄ�¥º¤�n°Á�oµ®�oµ�̧É 

 

��́�¹�Á�°  

�°.¡�. ´É��µ¦ 

�¦ª�°�Ä�¥º¤�µ¤®¨�́Á���r 

�ª��»¤�µ¦¥º¤ �µ¦n��º�¡́�»Ä®oÁ�È �Å��µ¤�Îµ®�� 

��́�¹�Á°�µ¦�µ¦¥º¤/�µ¦n��º�Ä�Á°�µ¦�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°� 

Å¤n�¼��o°� 

�¼��o°� 
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�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

�ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦�¦ª�°�¡́�»�¦³�Îµ�̧ 
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1.  �ºÉ°�µ� 

     �µ¦�¦ª�°�¡́�»�¦³�Îµ�̧ 

2.  ª�́�»�¦³��r 

 Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�¦ª�°�¡́�»�¦³�Îµ�̧  �¼��o°��µ¤�´Ê��°��̧É¦³Á�̧¥��Îµ®�� 

3.  �°�Á���°��µ� 

         �µ¦�¦ª�°�¡́�»�¦³�Îµ�̧  �µ¤¦³Á�̧¥�Îµ��́�µ¥�¦́�¤��¦̧ ªnµ�oª¥�µ¦¡́�»  

¡.«. Śŝśŝ   Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�ÎµÁ�·��µ¦Ä�¦³�� GFMIS �¹É ��¼ o��·��́·�µ��³�o°���́�Îµ�¼n¤º°�µ¦

��·��́·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ� 

4.  �Îµ�Îµ��́�ªµ¤ 

- 

5. �́Ê��°��µ¦��·�´�·�µ� 

�µ¦�¦ª�°�¡́�»�¦³�Îµ�̧ 

5.1.1 Á�oµ®�oµ�̧É��́�¹�Á�°Â�n��´Ê�Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°�¡́�»�¦³�Îµ�̧ 

5.1.2 Á�oµ®�oµ�̧ÉÂ�o��¼ oÅ�o¦́��µ¦Â�n��´Ê�Á¡ºÉ°�¦µ�Â¨³��·��́·®�oµ�̧É 

5.1.3 Á�oµ®�oµ�̧É�̧ÉÅ�o¦́�Â�n��´Ê��¦ª�°��µ¦¦́�-�nµ¥¡́�»/¡́�»��Á® º̈°/¡́�»

�Îµ¦»�ÁºÉ°¤£µ¡/¼�Å�®¦º°®¤��ªµ¤�ÎµÁ�È � 

5.1.4 Á�oµ®�oµ�̧ÉÁ�°¦µ¥�µ��¨�µ¦�¦ª�°��n° �°.¡�. Â¨³¦µ¥�µ� ��. 

5.1.5 �¦�̧¤̧¡́�»�Îµ¦»�Ä®oÁ�oµ®�oµ�̧ÉÁ�°Â�n��´Ê���³�¦¦¤�µ¦°�®µ�o°Á�È��¦·� 

5.1.6 Á�oµ®�oµ�̧ÉÁ�°¦µ¥�µ��¨�µ¦°�®µ�o°Á�È��¦·�Á¡ºÉ° �°.¡�.´É��µ¦ 

5.1.7 Á�°�°°�»¤�́·� Îµ®�nµ¥ 

5.1.8 �Îµ®�nµ¥�µ¤ª·�̧�µ¦�̧ÉÅ�o¦́�°�»¤�́· 

5.1.9 Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»¨��nµ¥°°��µ��³Á�̧¥�/��́�̧ 

5.1.10 ¦µ¥�µ��n° ��. �¦µ� 
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6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 
 

    �µ¦�¦ª�°�¡́�»�¦³�Îµ�̧ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Â�n��´Ê�Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°�¡́�»�¦³�Îµ�̧ 

Â�o��¼ oÅ�o¦́��µ¦Â�n��´Ê�Á¡ºÉ°�¦µ�Â¨³��·��́·®�oµ�̧É 

�¦ª�°��µ¦¦́�-�nµ¥¡́�»/¡́�»��Á® º̈°/¡́�»�Îµ¦»�

ÁºÉ°¤£µ¡/¼�Å�®¦º°®¤��ªµ¤�ÎµÁ�È � 

�Îµ®�nµ¥�µ¤ª·�̧�µ¦�̧ÉÅ�o¦́�°�»¤�́· 

�¦�̧¤̧¡́�»�Îµ¦»�Ä®oÁ�oµ®�oµ�̧ÉÁ�°Â�n��´Ê���³�¦¦¤�µ¦°�®µ�o°Á�È��¦·� 

Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»¨��nµ¥°°��µ��³Á�̧¥�/��́�̧ 

¦µ¥�µ� ��. 

 

Á�°¦µ¥�µ��¨�µ¦°�®µ�o°Á�È��¦·� 

Á�°¦µ¥�µ��¨�µ¦�¦ª�°� 

Á�°�°°�»¤�́·� Îµ®�nµ¥ 

Å¤n�¼��o°� 

�¼��o°� 
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7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1  Â��¡·¤¡r��́�ºÊ°��́�oµ�  

 7.2  Á���r�»�¨�́¬�³�°�ª́�» �¦»£�́�r 

 7.3  ��́�¹��o°�ªµ¤ 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1   ¦³Á�̧¥�Îµ��́�µ¥�¦́�¤��¦̧ ªnµ�oª¥�µ¦¡́�» ¡.«. Śŝśŝ   ®¤ª� 2 nª��̧É 1 

Š.Ś   ¦³Á�̧¥�Îµ��́�µ¥�¦́�¤��¦̧ ªnµ�oª¥�µ¦¡́�» ¡.«. Śŝśŝ   ®¤ª� ś  nª��̧É 2 
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คำส่ังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

ท่ี 141 / 2564 

เร่ือง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายใหNขNาราชการและบุคลากรปฏิบัติหนNาท่ีราชการ 

......................................................... 

ตามที ่ ได Nม ีคำส ั ่งสำนักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4                                 

ท่ี 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2564 เรื่อง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายใหNขNาราชการปฏิบัติหนNาท่ี

ราชการ เพ่ือใหNการปฏิบัติงานตามภารกิจของขNาราชการ ถูกตNอง เหมาะสม ชัดเจน เปYนไปอยZางมีระบบ น้ัน 

เนื่องจากมีบุคลากรที่ไดNรับการสรรหาและเลือกสรรใหNเปYนพนักงานราชการ ประกอบกับ                    

มีการปรับเปลี่ยนภารกิจงานและหนNาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เพื่อใหNการปฏิบัติงานตามภารกิจของขNาราชการ พนักงานราชการ

รวมทั้งลูกจNางในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เปYนไปดNวยความถูกตNอง 

เหมาะสม ชัดเจน มีระบบตZอเนื่อง คลZองตัว มีประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคลNองกับเป[าหมายตาม

ภารกิจที่กำหนดไวNในกฎหมาย สอดคลNองกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 

เร่ืองมาตรฐานตำแหนZงและมาตรฐานวิทยฐานะของขNาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยอาศัยอำนาจ

ตามความในมาตรา 37 มาตรา 45 (5) แหZงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.

2546 และมาตรา 24 แหZงพระราชบัญญัติระเบียบขNาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547                          

จึงขอยกเลิกคำส่ังดังกลZาว และใชNคำส่ังน้ีแทน โดยมีรายละเอียดตามท่ีแนบทNายคำส่ังน้ี 

ท้ังน้ี ต้ังแตZบัดน้ีเปYนตNนไป 

            ส่ัง ณ วันท่ี  5  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 
 

 
      (นายเธียนไท  คำลNาน) 

                        ผูNอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4
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รายละเอียดการมอบหมายหน/าท่ีและความรับผิดชอบให/ข/าราชการและบุคลากรปฏิบัติหน/าท่ีราชการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

แนบท/ายคำส่ังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

ท่ี 141 / 2564  ลงวันท่ี 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุSมบริหารงานการเงินและสินทรัพยT 

 

7.นางสาวยศระวี  ถนอมสุข  ตำแหนZง เจNาพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน ปฏิบัติหนNาที่หัวหนNางานธุรการประจำ

กลุZมบริหารงานการเงินและสินทรัพยf  
     

 มีหน/าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 1. ศึกษา วิเคราะหf วางแผนจัดระบบขNอมูลสารสนเทศและการบริหารงานของกลุZมบริหารงาน

การเงินและสินทรัพยf ใหNสามารถดำเนินงานตามภารกิจไดNอยZางมีประสิทธิภาพ 

 2. ศึกษาวิเคราะหfสภาพงานของกลุZมบริหารงานการเงินและสินทรัพยf ออกแบบงานสารบรรณ                

ใหNเหมาะสม  และสอดคลNองกับระบบงานสารบรรณของสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 3. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดประชุมภายในกลุZมบริหารงานการเงินและสินทรัพยf และจัดทำวาระ                 

การประชุม/รายงานการประชุม 

 4. ปฏิบัติงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วZาดNวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ                    

ท่ีแกNไขเพ่ิมเติม ไดNแกZงานรับ – สZงหนังสือ งานจัดเก็บหนังสือราชการ งานยืมหนังสือราชการ และงานทำลาย

หนังสือราชการ 

 5. ติดตZอประสานงานกับกลุZมงานอ่ืนๆ ในสำนักงานฯ เก่ียวกับงานราชการ หนZวยงาน สถานศึกษา                

ในงานท่ีเก่ียวขNองกับการบริหารงานของกลุZมบริหารงานการเงินและสินทรัพยf  

 6. ประชาสัมพันธf เผยแพรZขNอมูลขZาวสารและผลงานของกลุZมบริหารงานการเงินและสินทรัพยf                         

ใหNสถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ 

 7. ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวZาดNวยการพัสดุ เก่ียวกับการจัดหา การรายงาน                      

การกZอหน้ีผูกพันทำสัญญา หรือขNอตกลงเปล่ียนแปลงแกNไขสัญญา การรายงานการจัดซ้ือรายการคZาครุภัณฑf

รวมถึงการเบิกจZายเงินคZาครุภัณฑfของ สพป. และสถานศึกษาในสังกัด  

 8. ดำเนินการจัดหา – จัดซ้ือพรNอมทำเอกสารการเบิกจZายเงินคZาวัสดุสำนักงาน/วัสดุโครงการของ                 

กลุZมงานตZาง ๆ ตลอดจนวัสดุโรงเรียน พรNอมท้ังการจัดทำทะเบียนคุมการเบิก-จZายวัสดุจากคลังพัสดุ 

 9. ดำเนินการเบิก-จZายเงินคZาจNางเหมารถยนตfรับ – สZงนักเรียน รวมถึงคZาจNางพนักงานขับรถยนตf                   

รับ – สZงนักเรียนตามโครงการโรงเรียนขนาดเล็ก เรียนรZวม เรียนรวม 

 10. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ – จัดหาวัสดุตZางๆ จากงบประมาณเงินนอกงบประมาณทุก

โครงการของ สพป.อุบลราชธานี เขต 4   

 11. ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวZาดNวยการพัสดุ  เก่ียวกับการจัดทำ แลกเปล่ียน                 

การเชZา การยืม การควบคุมและการจำหนZาย 

 12. ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบพัสดุ และขออนุญาตจำหนZายพัสดุประจำปn 
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 13. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำทะเบียนคุมทรัพยfสิน ของ สพป.อุบลราชธานี เขต 4 

 14. ใหNความรูN คำแนะนำ แนวทางท่ีเก่ียวขNองกับการปฏิบัติงานตามระเบียบและกฎหมาย ท่ี

เก่ียวขNองกับงานพัสดุ รายการงบลงทุน คZาครุภัณฑfและการจัดซ้ือ/จัดจNางทุกประเภท 

 15. การดำเนินการตามระเบียบสำนักรัฐมนตรีวZาดNวยการพัสดุ  เก่ียวกับการจัดหา การรายงานการ                

กZอหน้ีผูกพัน  การกันเงินเหล่ือมปn ทำสัญญาหรือขNอตกลงตZอสัญญาเปล่ียนแปลงแกNไขสัญญา รายงานผล                 

การจัดจNางในรายการท่ีดินและส่ิงกZอสรNางท่ีไดNรับจัดสรรงบประมาณ ทุกแผนงาน / โครงการ 

 16. ดำเนินการจัดทำเอกสารเบิก-จZายเงินคZาติดต้ังระบบไฟฟ[า ประปา โทรศัพทfของ สพป.และ

โรงเรียนในสังกัด 

 17. ดำเนินการจัดทำเอกสารเบิก-จZายเงินคZาท่ีดินส่ิงกZอสรNางของ สพป.และโรงเรียนในสังกัด 

 18. ดำเนินการเบิก – จZายเงินคZาปรับปรุงซZอมแซมฯ งบดำเนินงานของ สพป. และโรงเรียนในสังกัด

 19. ดำเนินการเบิก – จZายเงินคZาสาธารณูปโภค ของ สพป. (คZาน้ำประชา , คZาโทรศัพทf , คZาอิน

เทอรf-เนต , คZาไปรษณียf , คZาน้ำมันเช้ือเพลิงและคZาถZายเอกสาร) 

 20. รายงานการใชNใบเสร็จรับเงินและขอเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ือใชNในราชการ 

 21. ใหNความรูN  คำแนะนำ  แนวทางท่ีเก่ียวขNองในการปฏิบัติงานตามระเบียบและกฎหมายท่ี

เก่ียวขNองกับงานพัสดุ  งบลงทุนคZาท่ีดินและส่ิงกZอสรNาง งบคZาครุภัณฑfและการจัดซ้ือ/จัดจNางทุกประเภท 

 22. ปฏิบัติหนNาท่ีแทนนางสาวนันทนา  ถ่ินระหา  กรณีไมZอยูZหรือไมZสามารถปฏิบัติหนNาท่ีไดN 

 23. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูNบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


