


 

 
 

 

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

�ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·� 
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1.  �ºÉ°�µ� 

                �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·� 

2.  ª�́�»�¦³��r 

  Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·� Á�È �Å��oª¥�ªµ¤Á¦̧¥�¦o°¥  �¼��o°�  Á�È �¦³���µ¤

�´Ê��°��̧É¦³Á�̧¥��Îµ®�� 

3.  �°�Á���°��µ� 

                             �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�  �µ¤¦³Á�̧¥��µ¦Á�·��nµ¥Á�·��µ��¨�́ �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�Â¨³�µ¦   

�ÎµÁ�·�n��¨�́ ¡.«. 2551 Â¨³  Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�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�¦́�¬µÁ�·� 

5.1 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·�Á�°Â�n��´Ê���³�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�Â¨³Á�oµ®�oµ�̧É 
�¦ª�°��µ¦¦́��nµ¥Á�·��°� ¡�. 

5.2 �°.¡�.¨��µ¤Â�n��´Ê� 

5.3 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·�¤°��»�Â�Ä®o��³�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·� 

5.4 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·��ÎµÁ�·�Â¨³¦µ¥�µ�Á�·���Á® º̈°�¦³�Îµª�́ n�¤°�

��³�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·��¦ª�°� 

5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·��ÎµÁ�·�Â¨³Á°�µ¦Â���ª́Á�·�Á�È�¦́�¬µÄ��¼ o�·¦£¥́   

�¦¦¤�µ¦²   ¨�¨µ¥¤º°�ºÉ°Ä�¦µ¥�µ�Á�·���Á® º̈°�¦³�Îµª�́ 

5.6 Á�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·���́�¹�  Á�° �°.¡�. Á¡ºÉ°�¦µ� 

5.7 �¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�¨�¨µ¥¤º°�ºÉ°���¦³�µ¬�· ���́®¦º°�¦³�Îµ�¦µ�¦́É� 

5.8 ª�́�Îµ�µ¦��́Å���³�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�n�¤°�Á�·�Ä®oÁ�oµ®�oµ�̧É�µ¦Á�·� 

¦́�Å��nµ¥ Â¨³¨�¨µ¥¤º°�ºÉ°Ä�¦µ¥�µ�Á�·���Á® º̈°�¦³�Îµª�́ 
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6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 

�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·� 
 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

���.�µ¦Á�·��ÎµÁ�·�Â¨³¦µ¥�µ�Á�·���Á® º̈°² n�¤°� 

��³�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·��¦ª�°� 

���.�µ¦Á�·��ÎµÁ�·�Â¨³Á°�µ¦Â���ª́Á�·�Á�È�¦́�¬µÄ��¼ o�·¦£¥́ 

�¦¦¤�µ¦² ¨�¨µ¥¤º°�ºÉ°Ä�¦µ¥�µ�Á�·���Á® º̈°�¦³�Îµª�́ 

�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�¨�¨µ¥¤º°�ºÉ°���¦³�µ¬�· ���́ 

®¦º°�¦³�Îµ�¦µ�¦́É� 

�°.¡�.¨��µ¤Â�n��´Ê� 

���. �µ¦Á�·�¤°��»�Â�Ä®o��³�¦¦¤�µ¦¦́�¬µÁ�·� 

���.��́�¹�Á�° �°.¡�. Á¡ºÉ°�¦µ� 

Á�°Â�n��´Ê���³�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�Â¨³ 

Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°��µ¦¦́��nµ¥Á�·��°� ¡�.  

 

ª�́�Îµ�µ¦��́Å���³�¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�¤°�n�Á�·� 

Ä®o ���.�µ¦Á�·�¦́�Å��nµ¥Â¨³¨�¨µ¥¤º°�ºÉ° 

Ä�¦µ¥�µ�Á�·���Á® º̈°�¦³�Îµª�́ 
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7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

7.1   ¦µ¥�µ�Á�·���Á® º̈°�¦³�Îµª�́  

7.2   ��́�¹��o°�ªµ¤ 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

 8.1   ¦³Á�̧¥��µ¦Á�·��nµ¥Á�·��µ��¨�́ �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�Â¨³�µ¦�ÎµÁ�·�n��¨�́  ¡.«. 2551    

                       -  ®¤ª�  7 �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·��°�nª�¦µ��µ¦ nª��̧É 2 �¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�   

                           nª��̧É 2  �¦¦¤�µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·� 

nª��̧É 3  �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·� 

                                    



 

 
 

 

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

�ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦�°�¹Ê��³Á�¸¥��¸É¦µ�¡́�» 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�°�¹Ê��³Á�¸¥��̧É¦µ�¡´�»

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�°�¹Ê��³Á�̧¥��̧É¦µ�¡´�»�¼��o°��µ¤�́Ê��°�¡¦³¦µ��́��́�·

�̧É¦µ�¡́�» ¡.«. 2518 ���¦³�¦ª�ªnµ�oª¥®΅�Á���r Â¨³ª·�̧�µ¦���¦°��¼Â¨ �Îµ¦»�¦́�¬µ
Ä�oÂ¨³�́�®µ�¨�¦³Ã¥��rÁ�¸É¥ª�´��̧É¦µ�¡´�» ¡.«. 2546 

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�°�¹Ê��³Á�̧¥��̧É¦µ�¡́�» �µ¤¡¦³¦µ��´��́�· �̧É ¦µ�¡́�» ¡ .« .  2518  

���¦³�¦ª�ªnµ�oª¥®΅�Á���r Â¨³ª·�̧�µ¦���¦°��¼Â¨ �Îµ¦»�¦́�¬µ Ä�oÂ¨³�́�®µ�¨�¦³Ã¥��r
Á�¸É¥ª�´��̧É¦µ�¡´�» ¡.«. 2546 Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�ÎµÁ�·��µ¦�¦·®µ¦·��¦́¡¥rÄ�¦³�� GFMIS  
�¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°�µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
�µ¦�¹Ê��³Á�̧¥��̧É¦µ�¡´�» ®¤µ¥�¹� �µ¦¦́�¦µ¥�µ¦�¸É�·�®¦º°·É�� ¼̈�¦oµ�¤µ

¨��³Á�̧¥��̧É¦µ�¡´�»Ã�¥Ä®o¦®´Â¨³®¤µ¥Á¨�Îµ®¦́��̧É�·�Â¨³·É�� ¼̈�¦oµ��´Ê� Ã�¥�¼o¤̧°Îµ�µ��´��Îµ
�³Á�̧¥��̧É¦µ�¡´�»¨��µ¤¦́�¦°�Á�}�®΅��µ�

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�°�¹Ê��³Á�¸¥��̧É¦µ�¡´�»
5.1 Ã¦�Á¦̧¥�/Á�oµ®�oµ�̧É¡´�»�°� ¡�.�´��ÎµÂ�� �¦.03, 04, 05 
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�Á°�µ¦Â¨³¦³Á�̧¥� ��®¤µ¥�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�
5.3 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�Á�° �°.¡�.¨��µ¤Â�o��¦¤��µ¦́�¬r/Îµ�´��µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧É
5.4 �¦¤��µ¦́�¬r/Îµ�´��µ���µ¦´�¬r¡ºÊ��̧ÉÂ�o��¨�µ¦�Îµ�¹Ê��³Á�̧¥�Ä®o ¡�.
5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�Á�° �°.¡�. �¦µ�
5.6 Á�oµ®�oµ�̧É¡´�» Á�È�Á°�µ¦ Â�� �¦. 03, 04, 05 �̧É�¦¤��µ¦́�¬r/Îµ�´��µ�

��µ¦́�¬r¡ºÊ��̧Én��΅�¤µÅªoÁ�}�®΅��µ�Â¨³Â�o�Á�oµ®�oµ�̧É�³Á�̧¥�·��¦́¡¥r
�́��¹�·��¦́¡¥rÄ�¦³�� GFMIS 
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6. Flow Chart  �µ¦��·�´�·�µ� 

 

�µ¦�°�¹Ê��³Á�¸¥��¸É¦µ�¡́�» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ã¦�Á¦̧¥�/Á�oµ®�oµ�̧É¡́�»�°�  

 ¡�.��́�ÎµÂ�� �¦.03,04,05 

 

��́�¹�Á�° �°.¡�. ¨��µ¤

Â�o� �¦¤��µ¦́�¬r/Îµ��́�µ� 

��µ¦́�¬r¡ºÊ��̧É 

���.�¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�Á°�µ¦Â¨³

¦³Á�̧¥� ��®¤µ¥�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°� 

�¦¤��µ¦́�¬r/Îµ��́�µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧ÉÂ�o��¨�µ¦�Îµ�¹Ê��³Á�̧¥�Ä®o ¡�. 

Á�oµ®�oµ�̧É¡́�» Á�È�Á°�µ¦ Â¨³Â�o�Á�oµ®�oµ�̧É�³Á�̧¥�·��¦́¡¥r

��́�¹�·��¦́¡¥rÄ�¦³�� GFMIS 

Á®È��°� 

Å¤nÁ®È��°� 

��́�¹�Á�° �°. �¦µ� 
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7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1   Â�� �¦.03, 04, 05  

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�¡́�»  ¡.«.  ŚŝŜŞ    
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�¦³Á£�Á°�µ¦  :  �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

     �ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦�°Ä�o�¸É¦µ�¡́�» 

      (�µ¦�°Ä�o�¸É¦µ�¡́�»�°��¦³�¦ª�  ��ª� 

�¦¤ Â¨³°��r�¦���¦°�nª��o°��·É��¸É�°   

Ä�o�¸É¦µ�¡́�»Ä��ªµ¤�¼Â¨�¦°��¦°��°�

�µ�«¹�¬µ  Îµ�́��µ�Á��¡ºÊ��¸É�µ¦«¹�¬µ) 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» (�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»�°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤Â¨³°��r�¦

���¦°�nª��o°��·É��̧É�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»Ä��ªµ¤�¼Â¨
�¦°��¦°��°��µ�«¹�¬µ Îµ�´��µ�Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ)

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

3. �°�Á���°��µ�
�µ��µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» �µ¤¡¦³¦µ��´��́�·�̧É¦µ�¡́�» ¡.«. 2518 Â¨³��®¤µ¥

�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�¦·®µ¦·��¦́¡¥rÄ�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°�µ¦
��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�» ®¤µ¥�¹� �µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�» �µ¤���¦³�¦ª�(¡.«. 2519)

°°��µ¤�ªµ¤Ä�¡¦³¦µ��¸É¦µ�¡́�» ¡.«. 2518 ®¤ª� 2 �µ¦Ä�o�̧É¦µ�¡´�»�°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤
Â¨³°��r�¦���¦°�nª��o°��·É�¤µ�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»Ä��ªµ¤�¦°��¦°��¼Â¨�°��µ�«¹�¬µ
Îµ�´��µ�Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ

5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»  (�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»�°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤Â¨³°��r�¦
���¦°�nª��o°��·É��̧É�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»Ä��ªµ¤�¼Â¨�¦°��¦°��°��µ�«¹�¬µ
Îµ�´��µ�Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ)
5.1 �¦³�¦ª� ��ª� �¦¤®¦º°°��r�¦���¦°�nª��o°��·É� �̧É�°Ä�o�́��¹�Á®�»�¨

Â¨³�ªµ¤�ÎµÁ�}�Ä��µ¦�°Ä�o ¤̧���¦³¤µ�Îµ®¦́��µ¦�°Ä�o
5.2 Ã¦�Á¦̧¥��¦³�»¤Á�°�ªµ¤Á®È��°���³�¦¦¤�µ¦�µ�«¹�¬µ�́Ê�¡ºÊ��µ�
5.3 Ã¦�Á¦̧¥��´�n�Á°�µ¦�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�Á�° ¡�.¡·�µ¦�µ
5.4 Á�oµ®�oµ�̧É�µ��̧É¦µ�¡´�»Á�° �°.¡�.¡·�µ¦�µ
5.5 ¡�.n�Á¦ºÉ°�Ä®o�¦¤��µ¦́�¬rÂ¨³Îµ��́�µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧É¡·�µ¦�µ
5.6 �¦¤��µ¦́�¬rÂ¨³Îµ�´��µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧ÉÂ�o��¨�µ¦¡·�µ¦�µÄ®o ¡�.
5.7 ¡�.Â�o��¨�µ¦¡·�µ¦�µÄ®o�¦³�¦ª� ��ª� �¦¤®¦º°°��r�¦���¦°�

nª��o°��·É� �̧É�°Ä�o
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6. Flow Chart �µ¦��·�́�·�µ�

�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» (�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»�°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤Â¨³°��r�¦
���¦°�nª��o°��·É��̧É�°Ä�o�̧É¦µ�¡´�»Ä��ªµ¤�¼Â¨�¦°��¦°��°��µ�«¹�¬µ Îµ�´��µ�
Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ)

               

�¦³�¦ª� ��ª� �¦¤®¦º°°��r�¦���¦°�nª��o°��·É�
�̧É�°Ä�o�́��¹�Á®�»�¨Â¨³�ªµ¤�ÎµÁ�}�Ä��µ¦�°Ä�o

Ã¦�Á¦̧¥��¦³�»¤Á�°�ªµ¤Á®È��°���³�¦¦¤�µ¦�µ�«¹�¬µ�́Ê�¡ºÊ��µ�

Ã¦�Á¦̧¥��´�n�Á°�µ¦�̧ÉÁ�¸É¥ª�o°�Á�° ¡�. ¡·�µ¦�µ

¡�.n�Á¦ºÉ°�Ä®o�¦¤��µ¦́�¬rÂ¨³Îµ��́�µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧É¡·�µ¦�µ

Á�° �°.¡�.¡·�µ¦�µ

�¦¤��µ¦́�¬rÂ¨³Îµ�´��µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧ÉÂ�o��¨�µ¦¡·�µ¦�µÄ®o ¡�.

¡�.Â�o��¨�µ¦¡·�µ¦�µÄ®o�¦³�¦ª� ��ª� �¦¤
®¦º°°��r�¦���¦°�nª��o°��·É��̧É�°Ä�o

Å¤n�¼��o°�

�¼��o°�
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7.  Â��¡·¤¡r�¸ÉÄ�o  

  7.1  Â�� ��.4 

 7.2  ��́�¹��o°�ªµ¤  

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1  ���¦³�¦ª�  (¡.«. 2519 )°°��µ¤�ªµ¤Ä�¡¦³¦µ��̧É��́��́·¦µ�¡́�» ¡.«. 2518  

                           8.2   ®��́º°�¦³�¦ª��µ¦�¨�́ �nª��̧É»� �̧É �� 0407/ª 90 ¨�ª�́�̧É 7 �»¤£µ¡�́�r 2538 
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�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

     �ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦�°Ä�o�¸É¦µ�¡́�» 

    (�µ¦�°Ä�o�¸É¦µ�¡́�»�°��µ�«¹�¬µ 

�¸É�°Ä�o�¸É¦µ�¡́�»Ä��ªµ¤�¼Â¨ 

�¦°��¦°��°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤  

Â¨³°��r�¦���¦°�nª��o°��·É�) 
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1.  �ºÉ°�µ� 

 �µ¦�°Ä�o�¸É¦µ�¡́�» (�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»�°��µ�«¹�¬µ�̧É�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» 

        Ä��ªµ¤�¼Â¨�¦°��¦°��°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤ 

         Â¨³°��r�¦���¦°�nª��o°��·É�) 

2.  ª�́�»�¦³��r 

   Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»Á�È �Å��oª¥�ªµ¤Á¦̧¥�¦o°¥ �¼��o°� Á�È �¦³�� �µ¤

�´Ê��°��̧É¦³Á�̧¥��Îµ®�� 

3.  �°�Á���°��µ� 

                 �µ��µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»       �µ¤¡¦³¦µ���́��́·�̧É¦µ�¡́�» ¡.«. 2518 Â¨³��®¤µ¥

�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�¦·®µ¦·��¦́¡¥rÄ�¦³�� GFMIS �¹É ��¼ o��·��́·�µ��³�o°���́�Îµ�¼n¤º°�µ¦

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

 4.  �Îµ�Îµ��́�ªµ¤ 

�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» ®¤µ¥�¹� �µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» �µ¤���¦³�¦ª�(¡.«. 2519) 

°°��µ¤�ªµ¤Ä�¡¦³¦µ��̧É¦µ�¡́�» ¡.«. 2518 ®¤ª� 2 �µ¦Ä�o�̧É¦µ�¡́�»�°��µ�«¹�¬µ�̧É�°Ä�o 

�̧É¦µ�¡́�»Ä��ªµ¤�¼Â¨�¦°��¦°��°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤ Â¨³°��r�¦���¦°�nª��o°��·É� 

5. �´Ê��°��µ¦��·�´�·�µ� 

�µ¦�°Ä�o�¸É¦µ�¡́�»  

(�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»�°��µ�«¹�¬µ�̧É�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»Ä��ªµ¤�¼Â¨�¦°��¦°� 

�°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤ Â¨³°��r�¦���¦°�nª��o°��·É�) 

5.1 ���.�µ��̧É¦µ�¡́�»¦́�Á¦ºÉ°��Îµ�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�» 

5.2 ���. �¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�Á°�µ¦Â¨³��®¤µ¥�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°� 

5.3 ���. ��́�¹�Á�° �°.¡�. Á¡ºÉ°¡·�µ¦�µ´É��µ¦ 

5.4 ���. ��́n�Á°�µ¦�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�Ä®o®�nª¥�µ��¼ o�¦°��¦°��̧É¦µ�¡́�» 

5.5 ¡�. ¦́�Á¦ºÉ°��¨�µ¦¡·�µ¦�µ�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»�µ�®�nª¥�µ� 

�¼o�¦°��¦°�Â¨³�¦¤��µ¦́�¬rÂ¨³Îµ��́�µ���µ¦́�¬r¡ºÊ��̧É  

5.6 ���. ��́�¹�Á�° �°.¡�. Á¡ºÉ°¦́��¦µ�Â¨³¡·�µ¦�µ´É��µ¦ 

5.7 ���.�µ��̧É¦µ�¡́�»��́�¹��³Á�̧¥��»¤Á°�µ¦�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°� 
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6. Flow Chart  �µ¦��·�´�·�µ� 

 

�µ¦�°Ä�o�¸É¦µ�¡́�» (�µ¦�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»�°��µ�«¹�¬µ�̧É�°Ä�o�̧É¦µ�¡́�»Ä��ªµ¤�¼Â¨ 

                                 �¦°��¦°��°��¦³�¦ª� ��ª� �¦¤ Â¨³°��r�¦���¦°�nª��o°��·É�)

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

���.�µ��̧É¦µ�¡́�»¦́�Á¦ºÉ°� 

 

���. ��́�¹�Á�° �°.¡�. 

Á¡ºÉ°¡·�µ¦�µ´É��µ¦ 

���. �¦ª�°��ªµ¤�¼��o°��°�

Á°�µ¦Â¨³��®¤µ¥�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°� 

¡�. ¦́�Á¦ºÉ°��¨�µ¦¡·�µ¦�µ 

���. ��́n�Á°�µ¦�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�Ä®o

®�nª¥�µ��¼ o�¦°��¦°��̧É¦µ�¡́�» 

Å¤n�¼��o°� 

�¼��o°� 
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7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1  Â�� ��.4 

 7.2  Â����́�¹�·��¦́¡¥r�µª¦ 

 7.3  ��́�¹��o°�ªµ¤  

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

 8.1   ���¦³�¦ª�  (¡.«. 2519) °°��µ¤�ªµ¤Ä�¡¦³¦µ��̧É��́��́·¦µ�¡́�» ¡.«. 2518  

���. ��́�¹�Á�° �°.¡�. 

Á¡ºÉ°¦́��¦µ�Â¨³¡·�µ¦�µ´É��µ¦ 

���.�µ��̧É¦µ�¡́�»��́�¹��³Á�̧¥��»¤Á°�µ¦ �̧ÉÁ�̧É¥ª�o°� 
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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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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�́��Îµ�́��¸Á�·��¦³�Îµ�ª�

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��Îµ�́��̧Á�·��¦³�Îµ�ª� �¼��o°��µ¤¦³���́��̧Á���r���oµ�

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�́��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É 2 Â¨³

�¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�
¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�́��Îµ�́��¸Á�·��¦³�Îµ�ª�
5.1 ¦́�Á°�µ¦/¦µ¥�µ��µ¦Ã°�Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦�´�¦¦���¦³¤µ�¦µ¥�nµ¥
5.2 �́��¹�¦́�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª��´�®ª´�
5.3 �́��¹�¦µ¥�µ¦Á�·�Á�·�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª���́®ª´�,

�́��¹��µ¦¨�¥°��µ¦Á�·� (�¦�¸¤̧�µ¦Á�·�Á�·�n��º��΅�)
5.4 �́��¹��¼�¡´� (�¦�¸¤̧�µ¦�Îµ́��µ�n°®�¸Ê�¼�¡´�)
5.5 �́��¹��µ¦��́Á�·�ÅªoÁ�·�Á® º̈É°¤�e
5.6 �´��Îµ¦µ¥�µ�Á�·��¦³�Îµ�ª� � ª�́·Ê�Á�º°�/·Ê��e���¦³¤µ�
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��́�Îµ¦µ¥�µ�Á�·��¦³�Îµ�ª� � ª�́ 

·Ê�Á�º°�/ ·Ê��̧���¦³¤µ� 

6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 

  �µ¦�́��Îµ�´��̧Á�·��¦³�Îµ�ª� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1   ¦µ¥�µ��µ¦Ã°�Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦��́¦¦���¦³¤µ�¦µ¥�nµ¥ 

 ş.Ś   �³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª���́®ª�́ 

 ş.3   �³Á�̧¥��»¤�µ¤Â���µ�/Ã�¦��µ¦ 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1   �¼n¤º°Â�ª��·��́·�µ���́�̧�°��¦³�¦ª��µ¦�¨�́ 

  8.2   ¦³Á�̧¥��µ¦�¦·®µ¦���¦³¤µ�nª���́®ª�́ ¡.«.2548 Â¨³�̧ÉÂ�oÅ�Á¡·É¤Á�·¤ 

��́�¹�¦́�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª���́®ª�́ 

     ��́�¹�¦µ¥�µ¦Á�·�Á�·�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�, 

       ��́�¹�¨�¥°��µ¦Á�·� (�¦�̧¤̧�µ¦Á�·�Á�·�n��º�) 

��́�¹��¼�¡�́ (�¦�̧¤̧�µ¦�Îµ´��µ�n°®�̧Ê�¼�¡�́) 

¦́�Á°�µ¦/¦µ¥�µ��µ¦Ã°�Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦

��́¦¦���¦³¤µ�¦µ¥�nµ¥ 

��́�¹��µ¦��́Á�·�ÅªoÁ�·�Á® º̈É°¤�̧ 
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�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

�ºÉ°Á°�µ¦  :  ��·�´�·�µ�¦nª¤��́®¦º°�́��»��µ¦ 

                                        ��·�´�·�µ��°�®�nª¥�µ�°ºÉ��¸ÉÁ�¸É¥ª�o°� 
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1.  �ºÉ°�µ� 

      ��·��́·�µ�¦nª¤��́®¦º°��́�»��µ¦��·��́·�µ��°�®�nª¥�µ�°ºÉ��̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�®¦º° 

�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥ 

2.  ª�́�»�¦³��r 

 Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦��·��́·�µ� �µ¦�´��»��µ¦��·��́·�µ��°�� »̈n¤�¦·®µ¦�µ¦Á�·�

Â¨³·��¦́¡¥r��́�¼ o�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�¤̧�¦³·��·£µ¡Á�·�´¤§��·�¨�µ¤¤µ�¦�µ��µ¦��·��́·�µ� 

3.  �°�Á���°��µ� 

       �µ¦��·��́·�µ� �µ¦��́�»��µ¦��·��́·�µ��°�� »̈n¤�¦·®µ¦�µ¦Á�·�Â¨³·��¦́¡¥r

��́®�nª¥�µ� �¼ o�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�®¦º°�µ¦Å�o¦́�¤°�®¤µ¥  

 4.  �Îµ�Îµ��́�ªµ¤ 

 - 

5. �́Ê��°��µ¦��·�´�·�µ� 

5.1 Á�oµ®�oµ�̧É/�¼oÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥ Îµ¦ª�  «¹�¬µª·Á�¦µ³®r  �µ¦��·��́·�µ� 

�°�� »̈n¤�¦·®µ¦�µ��µ¦Á�·�Â¨³·��¦́¡¥rÄ��µ¦��·��́·�µ�¦nª¤��́®�nª¥�µ� 

�¼ o�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�®¦º°�µ¦Å�o¦́�¤°�®¤µ¥ 

5.2 Á�oµ®�oµ�̧ÉÁ�°�¨�µ¦ª·Á�¦µ³®rÄ®o �°.¡�. ¡·�µ¦�µ 

5.3 ��́�ÎµÂ���µ�/Ã�¦��µ¦�̧É��́�»��µ¦��·��́·�µ��°�� »̈n¤�¦·®µ¦�µ��µ¦Á�·�- 

Â¨³·��¦́¡¥rÄ��µ¦��·��́·�µ�¦nª¤��́®�nª¥�µ� �¼ o�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°�®¦º°�µ¦Å�o¦́� 

¤°�®¤µ¥Á�° �°.¡�. ¡·�µ¦�µ 

5.4 �ÎµÁ�·��µ��µ¤Â���µ�/Ã�¦��µ¦ 

5.5 ¦»�Â¨³�¦³Á¤·��¨�µ¦�ÎµÁ�·��µ� Á�¥Â¡¦n®�nª¥�µ� �¼ oÁ�̧É¥ª�o°�   
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Îµ¦ª� «¹�¬µ ª·Á�¦µ³®r ª·�¥́

��®¤µ¥  ��  ¦³Á�̧¥� �o°��́��́ 

6. Flow Chart  �µ¦��·�´�·�µ� 

 
 

    ��·�´�·�µ�¦nª¤��́®¦º°�́��»��µ¦��·�´�·�µ��°�®�nª¥�µ�°ºÉ��¸ÉÁ�¸É¥ª�o°�®¦º°�¸ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

¦»�Â¨³�¦³Á¤·��¨�µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

 Á�¥Â¡¦n®�nª¥�µ� �¼ oÁ�̧É¥ª�o°� 

��́�ÎµÂ���µ� / Ã�¦��µ¦ 

�ÎµÁ�·��µ¦Â���µ�/ Ã�¦��µ¦ 

  ���.Á�°�¨�µ¦ª·Á�¦µ³®rÄ®o 

       �°.¡�.¡·�µ¦�µ´É��µ¦ 

Å¤n�¼��o°� 

�¼��o°� 
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7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1   �¼n¤º°�µ¦��·��́·�µ� 

 7.2   Á°�µ¦�µ¦��·��́·�µ� 

 7.3   Â���¦³Á¤·��¨�µ� 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

8.1   ��®¤µ¥  ¦³Á�̧¥�  ¤�·��³¦́�¤��¦̧  �o°��́��́  �Îµ´É�  �̧ÉÁ�̧É¥ª��́�µ¦  

        ��·��́·�µ� 

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

�ºÉ°Á°�µ¦  :  ¦µ¥�µ��µ¦Á�·� 
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1. �ºÉ°�µ�         

¦µ¥�µ��µ¦Á�·� 

2. ª�́�»�¦³��r 
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦��́�Îµ¦µ¥�µ��µ¦Á�·� �¼��o°��µ¤¦³����́�̧Á���r���oµ� 

3. �°�Á���°��µ� 

  �µ¦��́�Îµ��́�̧ �µ¤®¨�́�µ¦�Ã¥�µ¥��́�̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ���́�̧É 2       

Â¨³�¼n¤º°Â�ª��·��́·�µ���́�̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́�  Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦��́�Îµ

��́�̧Ä�¦³��  GFMIS  �¹É ��¼ o��·��́·�µ��³�o°���́�Îµ�¼n¤º°Â¨³�´Ê��°��µ¦��·��́·�µ��°���Á°�

�µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS  Á¡·É¤Á�·¤ 

4. �Îµ�Îµ��́�ªµ¤ 

- 

5. �´Ê��°��µ¦��·�´�·�µ� 

¦µ¥�µ��µ¦Á�·� 
5.1 ¦»�¥°�¦ª¤�°�Â�n¨³��́�̧ 

5.2 ��́�Îµ����¨°� 

5.3 ��́�Îµ¦µ¥�µ��¦³�ÎµÁ�º°�  

5.4 ��́�Îµ¦µ¥�µ��¦³�Îµ�̧ 
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��́�Îµ¦µ¥�µ��¦³�Îµ�̧ 

6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 

 

    ¦µ¥�µ��µ¦Á�·� 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1  ��Â���µ�³�µ��µ¦Á�·� 

 7.2  Á°�µ¦�µ���́�̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� 

 7.3  ��́�¹��o°�ªµ¤ 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1  �¼n¤º°Â�ª��·��́·�µ���́�̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ¡.«. 2546 
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�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

�ºÉ°Á°�µ¦  :  Ä®o�Îµ�¦¹�¬µ�µ�«¹�¬µÁ�¸É¥ª��́�µ¦ 

                                        �ÎµÁ�·��µ��¦·®µ¦�µ¦Á�·� �µ��́��̧  

                                        �µ�¡́�»Â¨³�µ��¦·®µ¦·��¦́¡¥r 
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1.  �ºÉ°�µ� 

                                  Ä®o� Îµ�¦¹�¬µ�µ�«¹�¬µÁ�̧É¥ª��́�µ¦�ÎµÁ�·��µ��¦·®µ¦�µ¦Á�·� �µ���́�̧ �µ�¡́�»Â¨³�µ�

�¦·®µ¦·��¦́¡¥r 

2.  ª�́�»�¦³��r 

                            Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦Ä®o� Îµ�¦¹�¬µÁ�̧É¥ª��́�µ��¦·®µ¦�µ¦Á�·�  �µ���́�̧  �µ�¡́�»Â¨³�µ�

�¦·®µ¦·��¦́¡¥r  Á�·��¦³·��·£µ¡Â¨³�¦³·��·�¨  ¤̧¤́§��·�¨�µ¤¤µ�¦�µ� 

3.  �°�Á���°��µ� 

   Ä®o� Îµ�¦¹�¬µ  Â�³�Îµ  n�Á¦·¤��́�»��´Ê��µ�«¹�¬µ  £µ�¦́�Â¨³�µ�«¹�¬µ

Á°���Ä�´���́Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ  Á�̧É¥ª��́�µ¦�¦·®µ¦�µ¦Á�·�  �µ���́�̧  �µ�¡́�»Â¨³�µ��¦·®µ¦

·��¦́¡¥r 

 4.  �Îµ�Îµ��́�ªµ¤ 

�µ�«¹�¬µ  ®¤µ¥�ªµ¤ªnµ  �µ�«¹�¬µ£µ�¦́�Â¨³�µ�«¹�¬µÁ°���Ä�´���́ 

Îµ��́�µ�Á��¡ºÊ��̧É�µ¦«¹�¬µ 

�µ¦��·��́·�µ�  ®¤µ¥�ªµ¤ªnµ  �µ¦�ÎµÁ�·��µ¦Á�̧É¥ª��́�µ¦�ÎµÁ�·��µ��µ¦�¦·®µ¦ 

�µ¦Á�·�  �µ���́�̧  �µ�¡́�»Â¨³�µ��¦·®µ¦·��¦́¡¥r 

5. �´Ê��°��µ¦��·�´�·�µ� 

                       5.1   Á�oµ®�oµ�̧É Îµ¦ª�  «¹�¬µ  ª·Á�¦µ³®r  ª·�¥́  ��®¤µ¥  ��  ¦³Á�̧¥� �o°��́��́�nµ� Ç 

�̧ÉÁ�̧É¥ª�o°���́�µ¦��·��́·�µ��°��µ�«¹�¬µ 

  5.2   Á�oµ®�oµ�̧ÉÁ�°�¨�µ¦ª·Á�¦µ³®rÄ®o �°.¡�. ¡·�µ¦�µ´É��µ¦ 

  ŝ.ś  Á�oµ®�oµ�̧É��́�ÎµÂ���µ�/Ã�¦��µ¦�̧É��́�»��µ¦��·��́·�µ��°��µ�«¹�¬µÄ�

�·��¦¦¤�µ¦Ä®o� Îµ�¦¹�¬µ�ÎµÁ�·��µ��¦·®µ¦�µ¦Á�·� �µ���́�̧ �µ�¡́�» Â¨³�µ��¦·®µ¦·��¦́¡¥r Á�n�  

�µ¦��́�ÎµÂ¨³¡�́�µ Hardware  Â¨³ Software  Ä®o¦°�¦́��µ¦��·��́·�µ� ��́�Îµ¦³��Á�¦º°�nµ¥

Á��Ã�Ã¨¥̧µ¦�Á�«Â¨³�µ¦ºÉ°µ¦ (ICT)  ¤µÄ�o��·��́·�µ�  ��́�ÎµÂ¨³��́�»��µ¦��́�ÎµÁ°�µ¦  

�¼n¤º°�µ¦��·��́·�µ�Ä®oÂ�n�µ�«¹�¬µÁ�È �Â�ª�µ���·��́·  °�¦¤  ´¤¤�µ  �¦³�»¤Ä®o�ªµ¤¦¼ oÂ¨³

¡�́�µ�¼ o�¦·®µ¦�µ�«¹�¬µ/Á�oµ®�oµ�̧É�°��µ�«¹�¬µ ²¨²  

  ŝ.Ŝ  �ÎµÁ�·��µ��µ¤Ã�¦��µ¦ 

  ŝ.ŝ  Á�oµ®�oµ�̧É/��³�¦¦¤�µ¦�ÎµÁ�·��µ¦ �¦³µ�  Á�¥Â¡¦n   �·��µ¤  �·Á�«Â¨³

�¦³Á¤·��¨�µ¦��·��́·�µ��°��µ�«¹�¬µ 
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6. Flow Chart  �µ¦��·�´�·�µ� 

 

       �Îµ�¦¹�¬µ�µ�«¹�¬µÁ�¸É¥ª��́�µ¦�ÎµÁ�·��µ��¦·®µ¦�µ¦Á�·� �µ��´��̧ �µ�¡́�»Â¨³�µ��¦·®µ¦·��¦́¡¥r 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

��́�ÎµÂ���µ� / Ã�¦��µ¦ 

 

�ÎµÁ�·��µ��µ¤�·��¦¦¤ 

 

Á�oµ®�oµ�̧ÉÎµ¦ª� «¹�¬µ ª·Á�¦µ³®r ª·�¥́                           

��®¤µ¥ �� ¦³Á�̧¥� �o°��́��́ 

�¦³µ� Á�¥Â¡¦n �·��µ¤�·Á�«Â¨³�¦³Á¤·��¨ 

  ���.Á�°�¨�µ¦ª·Á�¦µ³®rÄ®o 

       �°.¡�.¡·�µ¦�µ´É��µ¦ 

Å¤n�¼��o°� 

�¼��o°� 
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7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1   �¼n¤º°�µ¦��·��́·�µ� 

 7.2   Á°�µ¦�µ¦��·��́·�µ� 

 7.3   Â���¦³Á¤·��¨�µ� 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1   ��®¤µ¥  ¦³Á�̧¥�  ¤�·��³¦́�¤��¦̧  �o°��́��́  �Îµ´É��̧ÉÁ�̧É¥ª��́�µ¦��·��́·�µ� 

  Š.Ś   �¼n¤º°�µ¦��·��́·�µ� 
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คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

ที่ 141 / 2564 

เรื่อง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายใหNขNาราชการและบุคลากรปฏิบัติหนNาทีร่าชการ 

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

ตามที ่ ได Nม ีคำส ั ่งสำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศึกษาอ ุบลราชธานี เขต 4                                 

ที่ 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2564 เรื่อง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายใหNขNาราชการปฏิบัติหนNาที่

ราชการ เพื่อใหNการปฏิบัติงานตามภารกจิของขNาราชการ ถูกตNอง เหมาะสม ชดัเจน เปYนไปอยZางมีระบบ นั้น 

เนื่องจากมีบุคลากรที่ไดNรับการสรรหาและเลือกสรรใหNเปYนพนักงานราชการ ประกอบกับ                    

มีการปรับเปลี่ยนภารกิจงานและหนNาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่

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 

เรื่องมาตรฐานตำแหนZงและมาตรฐานวิทยฐานะของขNาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยอาศัยอำนาจ

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

2546 และมาตรา 24 แหZงพระราชบัญญัติระเบียบขNาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547                          

จึงขอยกเลิกคำสั่งดังกลZาว และใชNคำสั่งนี้แทน โดยมีรายละเอียดตามที่แนบทNายคำสั่งนี ้

ทั้งนี้ ตั้งแตZบัดนีเ้ปYนตNนไป 

            สัง่ ณ วันที ่ 5  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 
 

 
      (นายเธียนไท  คำลNาน) 

                        ผูNอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4

 



51 
 

รายละเอียดการมอบหมายหน/าที่และความรับผิดชอบให/ข/าราชการและบุคลากรปฏิบัติหน/าที่ราชการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

แนบท/ายคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

ที่ 141 / 2564  ลงวันที่ 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุSมบริหารงานการเงินและสินทรัพยT 

 

1.นางสาวสุมาลัย  เวชกามา  ตำแหนZง  นักวิชาการเงินและบัญช ีชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหนNาที่ผูNอำนวยการ

กลุZมบริหารงานการเงินและสินทรัพยf   

มหีน/าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี ้

1. ปฏิบัติหนNาที่ผูNอำนวยการกลุZมบริหารงานการเงินและสินทรัพยf  รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหาร

งบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุและสินทรัพยf 

2. มอบหมายหัวหนNากลุZมงานทำหนNาที่แทนผูNอำนวยการกลุZมบริการงานการเงินและสินทรัพยf  กรณี

ไมZอยูZหรือไมZสามารถปฏิบัติหนNาที่ไดN 

3. ใหNคำแนะนำ ปรึกษา ควบคุม กำกับ  วินิจฉัยสั ่งการ แกNไขปhญหา ติดตาม ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานในกลุZมบริหารงานการเงินและสินทรัพยf 

4. ติดตามตรวจสอบวิธีการปฏิบัติงานของกลุ ZมเปYนไปดNวยความรวดเร็ว เรียบรNอย ถูกตNอง ทัน

กำหนดเวลาของทางราชการอยZางมีประสิทธิภาพ 

5. วางแผนการดำเนินงาน  ประสานงาน กำกับดูแล กลั่นกรองงาน  และชZวยเหลือ พรNอมใหNคำปรึกษา

เจNาหนNาที่ในกลุZมงานใหNปฏิบัติงานใหNเปYนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขNอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี  คำสั่ง และ

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวขNอง 

6. ตรวจเสนอ  พรNอมเสนอความคิดเห็นตZอผูNบังคับบัญชาในงานที่เจNาหนNาที่นำเสนอใหNถูกตNอง 

7. จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดสZวนจังหวัด พรNอมทั้งรายงานเงินประจำงวด ใหNถูกตNอง และทัน

กำหนดเวลาของทางราชการอยZางมีประสิทธิภาพ 

8. จัดทำทะเบียนคุมเงินงบประมาณที่กันไวNเบิกเหลื่อมปj พรNอมทั้งรายงานสถานะทางการเงิน ของ

งบประมาณรายจZายปjกZอน 

9. แจNงโอนเงินประจำงวดสZวนจังหวัด ใหNสถานศึกษาและเจNาหนNาที่ที่เกี่ยวขNอง 

10. ตรวจสอบยืนยันยอดเงินประจำงวดสZวนจังหวัดกับสำนักงานคลังจังหวัด 

11. ตรวจสอบยอดการเบิกจZายเงินที่ไดNรับอนุมัติเงินประจำงวดทุกรายการจากเจNาหนNาที่เบิกจZายทุก

คน และตรวจสอบการเบิกจZายในระบบบริหารงบประมาณของสพป.  (AMSS++) 

12. จัดทำและเสนอขNอมูลในการประเมินผลการปฏิบัติงานของขNาราชการในกลุZม 

13. จัดทำแบบรายงานตามระบบควบคุมภายในและตรวจสอบรายงานตามตัวชี้วัดของกลุZมอำนวยการ

และกลุZมนโยบายและแผน 

14. ติดตามการรายงานผลการตรวจสอบภายใน ของ ตสน. สพป.และสพฐ.                  

15. เรZงรัดติดตามการใชNจZายเงินของสZวนราชการ 
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16. ทำหนNาที่เปYนหัวหนNานายทะเบียนบำเหน็จบำนาญสำหรับสZวนราชการผูNปฏิบัต ิ

17. จัดทำแผนการจัดซื้อ/จัดจNางประจำปjงบประมาณของ สพป. งบลงทุนทุกประเภท 

17. ดำเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุทุกประเภท 

17. ใหNความรูN คำแนะนำ  เสนอแนะ ปรับปรุงแกNไขขNอขัดขNองในการปฏิบัติงานตามระเบียบ กฎหมาย

ที่เกี่ยวขNองกับการเบิก – จZายเงิน 

18. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ผูNบังคบับัญชามอบหมาย 

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


