
เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากร ภายใต้หลักเกณฑ์ตาม (1) 
 

 มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และทันสมัย โดยมีการระบุขั้นตอน 
ระยะเวลาค่าธรรมเนียม และข้อมูลจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานไว้ในคู่มือฯ อย่างชัดเจน และทบทวนปรับปรุงให้
ทันสมัยอยูเ่สมอ 

- มีการจัดทำคู่มือ ประกอบด้วย 1) คู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่อธิบายการปฏิบัติงานในปัจจุบัน 2) 
คู่มือการให้บริการที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เช่น คู่มือคำถาม - คำตอบ (FAQ) 3) คู่มือสำหรับการจัดการข้อข้อเรียน 

- มีคู่มือข้างต้นที่ทันต่อสถานการณ์ปัจจุบัน และสืบค้นได้ง่าย เช่น อยู่บนระบบออนไลน์ เป็นต้น และเคยมี
การปรับปรุงคู่มือใด ๆ ในช่วง 2 ปีที่ผ่านมา 

สำนักงานคลังจังหวัดอำนาจเจริญ มีคู่มือในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และทันสมัย                 
โดยใช้เป็นคู่มือมาตรฐานที่ใช้เหมือนกันทุกสำนักงานคลังจังหวัด  โดยสถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและบัญชี
ภาครัฐกลุ่มบริหารจัดการความรู้ กรมบัญชีกลาง ได้จัดทำภายใต้ โครงการเสริมสร้างความเข้มแข็งของบุคลากร
สำนักงานคลังจังหวัด ซึ่งคู่มือ/องค์ความรู้นี้เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาองค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐของ
บุคลากรกรมบัญชีกลางด้วยตนเอง ซึ่งจะมีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน รวมทั้งสิ้น 39 เรื่อง ดังนี ้

 คู่มือมาตรฐานการให้บริการสำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธาน ี
         ได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของสำนักงานคลังจังหวัดอำนาจเจริญ ได้ใช้เป็นหลักและแนวทาง                 

ในการปฏิบัติงานให้บริการที่ดีต่อผู้รับบริการ เพ่ือให้การบริการที่ถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เข้าถึงง่าย และเป็นไป                      
ในแนวทางเดียวอันจะนำไปสู่การสร้างความพึงพอใจและความประทับใจและเป็นมาตรฐานในการให้บริการ                           
สู่ระดับสากล ประกอบด้วย 3  กระบวนงาน  

 1. กรณีปัญหาพ้ืนฐานทั่วไป และการบริการแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว (One Stop Service) 
 2. กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 

3. กรณีปัญหากฎหมาย ระเบียบการคลังเชิงลึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

http://intranet.cgd.go.th/humanrd
http://intranet.cgd.go.th/humanrd


 
1. กรณีปัญหาพื้นฐานทั่วไป และการบริการแบบเบ็ดเสร็จในจุดเดียว (One Stop Service) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. กรณีปัญหาเฉพาะด้าน 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
3. กรณีปัญหากฎหมาย ระเบียบการคลังเชิงลึก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
2.7.3 คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ จำนวน 31 เรื่อง ใช้สำหรับเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน  

1. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "ค่าเช่าบ้านข้าราชการ" 
2. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร" 
3. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ" 
4. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "เงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง" 
5. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลั งภาครัฐ เรื่อง "การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจ อนุมัติ                    

และสั่งจ่ายเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญปกติข้าราชการ บำเหน็จลูกจ้าง และบำเหน็จดำรงชีพ สำหรับ
บุคลากรกรมบัญชีกลาง" 

6. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง แนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการ                     
เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

7. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ" 
8. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน                         

และการประชุมระหว่างประเทศ" 
9. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "สวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ" 
10. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน                     

และการนำเงินส่งคลัง" 
11. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การนำเสนอข้อมูลทางเศรษฐกิจ" 
12. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "เทคนิคการวิเคราะห์ข้อมูลทางเศรษฐกิจ                    

และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด" 
13. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การจัดทำสถิติผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัด                 

(Gross Provincial Product : GPP) แบบ Bottom up" 
14. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "เงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ

กรณีฉุกเฉินและนวทางปฏิบัติ" 
15. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การปฏิบัติงานด้านความรับผิดทางละเมิด" 
16. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "ราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ" 
17. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ" 
18. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การตรวจสอบภายใน และการควบคุมภายใน" 
19. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การบริหารความเสี่ยง" 
20. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "เงินสวัสดิการสำหรับการปฏิบัติงานประจำ

สำนักงานพื้นที่พิเศษ" 
21. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง “อนุมัติการลงทะเบียนระบบการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)” 
22. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "วิธีประกวดราคาด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับ

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น" 
23. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การปฏิบัติงานด้านระบบบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS (ข้อมูลหลักผู้ขาย)" 
24. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายเงินผ่าน GFMIS" 
25. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การปฏิบัติงานกระบวนการเบิกเกินส่งคืน                   

ผ่าน GFMIS" 
26. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การปฏิบัติงานระบบรับและนำส่งผ่าน GFMIS" 
27. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายจังหวัด" 
28. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "ต้นทุนผลผลิต"  



 
29. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ" 
30. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การบริหารเงินนอกงบประมาณ" 
31. คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง "การบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
สามารถดาวน์โหลดคู่มือเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้  
  1. เข้าเว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดอำนาจเจริญ http://intranet.cgd.go.th 
   2. เลือกแบนเนอร์ องค์ความรู้เสริมสร้างความเข้มแข็งคลังเขตคลังจังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือในการปฏิบัติงาน จำนวน 8 คู่มือ 

32. คู่มือระบบเบิกจ่าย (AP) ผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่  
(New GFMIS  Thai) สำหรับส่วนราชการ 

33. คู่มือการต่ออายุและเปลี่ยนข้อมูลผู้ถือ Token Key 
34. คู่มือ Mobile Application 
35. คู่มือการปฏิบัติงานระบบรับและนำส่ง (RP) ผ่านระบบ New GFMIS Thai 
36. คู่มือการปฏิบัติงานระบบสินทรัพย์ (FA) ผ่านระบบ New GFMIS Thai 
37. คู่มือระบบให้บริการขอรับบำเหน็จบำนาญและตรวจสอบสิทธิประโยชน์ของตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-filling) 
38. คู่มือการใช้งานระบบเว็ปไซต์โครงการความโปร่งใสในการก่อสร้างภาครัฐ 
39. คู่มือติดตั้งโปรแกรมสำหรับใช้งานระบบ New GFMIS Thai 

 
 สามารถดาวน์โหลดคู่มือเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้  
  1. เข้าเว็บไซต์สำนักงานคลังจังหวัดสุราษฎร์ธานี www.cgd.go.th/Sni 
   2. เลือกแบนเนอร์ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
  3. พิมพ์คำค้นหาข้อมูลได้ท่ี ช่องค้นหา 
  4. จะได้ผลลัพธ์ ผลการค้นหาคู่มือ  เลือกหัวข้อ คู่มือหรือคำสั่ง ม.9(4)  โปรดเลือกหมวดหมู่ที่ต้องการ   
เลือกหัวข้อ “คู่มือ” 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 


