
เอกสารและคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากร ภายใต้หลักเกณฑ์ตาม (1) 

มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และทันสมัย โดยมีการระบุ
ขั้นตอน ระยะเวลาค่าธรรมเนียม และข้อมูลจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานไว้ในคู่มือฯ อย่างชัดเจน และทบทวน
ปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ  

- มีการจัดท าคู่มือ ประกอบด้วย 1) คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่อธิบายการปฏิบัติงาน           
ในปัจจุบัน 2) คู่มือการให้บริการที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เช่น คู่มือค าถาม - ค าตอบ (FAQ) 3) คู่มือส าหรับ
การจัดการข้อข้อเรียน  

- มีคู่มือข้างต้นที่ทันต่อสถานการณ์ปัจจุบัน และสืบค้นได้ง่าย เช่น อยู่บนระบบออนไลน์ เป็นต้น และ
เคยม ีการปรับปรุงคู่มือใด ๆ ในช่วง 2 ปีที่ผ่านมา  

ส านักงานคลังจังหวัดพังงา มีคู่มือในการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ครอบคลุม ถูกต้อง และทันสมัย 
โดยใช้เป็นคู่มือมาตรฐานที่ใช้เหมือนกันทุกส านักงานคลังจังหวัด โดยสถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและ
บัญชี ภาครัฐกลุ่มบริหารจัดการความรู้ กรมบัญชีกลาง ได้จัดท าภายใต้โครงการเสริมสร้างความเข้มแข็ง            
ของบุคลากร ส านักงานคลังจังหวัด ซึ่งคู่มือ/องค์ความรู้นี้ เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาองค์ความรู้ด้านการเงิน
การคลังภาครัฐของบุคลากรกรมบัญชีกลางด้วยตนเอง ซึ่งจะมีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน รวมทั้งสิ้น 39 เรื่อง 
ดังนี้  

คู่มือมาตรฐานการให้บริการส านักงานคลังจังหวัดพังงา 
 ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส านักงานคลังจังหวัดพังงา ได้ใช้เป็นหลักและแนวทางในการ

ปฏิบัติงานให้บริการที่ดีต่อผู้รับบริการ เพ่ือให้การบริการที่ถูกต้อง รวดเร็ว สะดวก เข้าถึงง่ายและเป็นไปใน
แนวทางเดียวอันจะน าไปสู่การสร้างความพึงพอใจและความประทับใจและเป็นมาตรฐานในการให้บริการ         
สู่ระดับสากล ประกอบด้วย 3 กระบวนงาน  

1. กรณีปัญหาพ้ืนฐานทั่วไป 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. คูม่ือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ  เรื่อง “มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ” 
30. คูม่ือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ  เรื่อง “การบริหารเงินนอกงบประมาณ” 
31. คูม่ือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ  เรื่อง “การบัญชอีงค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น” 

สามารถดาวน์โหลดคูม่ือเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน  ได้ดังนี้ 

1. เข้าเวป็ไซด์ส านักงานคลังจังหวัดพังงาhttps://www.cgd.go.th 
2. เลือกแบนเนอร์  “เว็ปไซด์คลังเขต” 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิกเลือก  “CGD Intranet” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. เลือกแบนเนอร์  “องค์ความรู้เสริมสร้างความเข็มแข็งคลังเขต คลังจังหวัด” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



คู่มือในการปฏิบัติงาน   จ านวน  8 คู่มือ 
๓๒. คูม่ือการติดตั้งโปรแกรมส่วนขยาย GFMIS USB Token Signing  ส าหรับเครื่อง PC 

ท่ีเคยใช้งาน GFMIS Token key 
๓๓. คู่มือการเรียกรายงานติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  
๓๔. คู่มือการเรียกรายงานผลการจ่ายเงินประจ าปีงบประมาณ 
๓๕. คู่มือการเสนอราคาด้วยวิธี e-Bidding (กิจการร่วมค้า) 
๓๖. คู่มือการเสนอราคาด้วยวิธี e-Bidding_compressed 
๓๗.  คู่มือการเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-Bidding (ส าหรับผู้ค้าภาครัฐ) 
๓๘. คู่มือแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ 
๓๙. คู่มือการปรับปรุงข้อมูลผู้ค้าภาครัฐ 

สามารถดาวน์โหลดคูม่ือเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงาน  ได้ดังนี้ 

1. เข้าเวป็ไซด์ส านักงานคลังจังหวัดพังงาhttps://www.cgd.go.th 
2. เลือกแบนเนอร์  “ศูนยข์้อมูลข่าวสาร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. พิมพ์ค าค้นหาข้อมูลได้ท่ี  “ช่องค้นหา” 
4. จะได้ผลลัพธ์ ผลการค้นหาคู่มือ เลือกหัวข้อ คู่มือหรือค าส่ัง ม.9(4) โปรดเลือกหมวดหมู่ท่ี

ต้องการเลือกหัวข้อ “คู่มือ” 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  


