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ค าน า 

 ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์จัดท ำ “คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยใน
ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์” ขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้ผู้รับบริกำรแต่ละกลุ่ม 
ได้แก่ หน่วยงำนของรัฐ/เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ บุคคล/หน่วยงำนที่ไม่ใช่หน่วยงำนของรัฐ รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้แก่  ผู้ค้ำกับภำครัฐ  ผู้มีสิทธิรับเงินหรือสิทธิประโยชน์จำกทำงรำชกำรที่ไม่ใช่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ใช้ส ำหรับ
ติดต่อขอรับบริกำรกับส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ และใช้เป็นแนวทำงกำรให้บริกำรของบุคลำกร
ภำยในหน่วยงำน  ซึ่งสอดคล้องกับพระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยกำรบริหำรจัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 ดังนี้ 

 มำตรำ 29  ในกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรบริกำรประชำชนหรือกำรติดต่อประสำนงำน
ระหว่ำงส่วนรำชกำรด้วยกัน  ให้ส่วนรำชกำรแต่ละแห่งจัดท ำแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลำด ำเนินกำร  
รวมทั้งรำยละเอียดอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเปิดเผยไว้ ณ ที่ท ำกำรของส่วนรำชกำรและในระบบเครือข่ำย
สำรสนเทศของส่วนรำชกำร  เพื่อให้ประชำชนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจดูได้ 

 ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ  คู่มือมำตรกำรกำรให้บริกำรของ
ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  จะเป็นประโยชน์ส ำหรับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
และสำมำรถเพ่ิมระดับควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรที่มีต่อส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ต่อไป 
 

       ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

          ธันวำคม  2565 
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1. ข้อมูลองค์กร 

  1.1 วิสัยทัศน์กรมบัญชีกลาง 

  “ก ำกับดูแลและบริหำรกำรใช้จ่ำยเงินของแผ่นดินให้เกิดประโยชน์สูงสุด” 

 1.2 ค่านิยมกรมบัญชีกลาง 

  “ซื่อสัตย์โปร่งใส  รักษำวินัยกำรคลัง  บริกำรด้วยใจ  รวมพลังพันธมิตร มีหลักคิดพัฒนำ” 

 1.3 โครงสร้างการแบ่งงาน หน้าที่ความรับผิดชอบภายในส านักงานคลังจังหวัด 

  กลุ่มงานวิชาการ 

  - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  ตอบข้อหำรือ  รวมทั้งสนับสนุนและให้ควำมช่วยเหลือทำงวิชำกำร
เกี่ยวกับกฎหมำยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
  - วิเครำะห์  ตรวจสอบ  และจัดท ำรำยงำนกำรเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
  - ให้บริกำรข้อมูลกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  
  - ตรวจสอบเงินทดรองรำชกำรเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
  - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับโครงกำรควำมโปร่งใสในกำรก่อสร้ำงภำครัฐ (Construction  Sector 
Transparency : CosT) ของหน่วยงำนรัฐภำยในจังหวัด 
  - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพิจำรณำก ำหนดส ำนักงำนในพ้ืนที่พิเศษ 
  - จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
  - ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
  - ด ำเนินกำรตำมนโยบำยรัฐบำล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 
  กลุ่มงานระบบการคลัง 
  - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  ตอบข้อหำรือ  รวมทั้งสนับสนุนและให้ควำมช่วยเหลือทำงวิชำกำร
เกี่ยวกับกฎหมำยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
  - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบข้อหำรือเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำนในระบบ New GFMIS Thai 
วิเครำะห์  ตรวจสอบ  และจัดท ำรำยงำนกำรเงินจังหวัด และรำยงำนที่เกี่ยวข้องกับระบบ New GFMIS Thai 
  - ตรวจสอบ อนุมัติรำยกำรขอเบิก และกระบวนกำรที่เก่ียวข้องในระบบ New GFMIS Thai 
  - ตรวจสอบ ติดตำม และเร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณ 
  - ควบคุม ตรวจสอบ รำยกำรเบิกจ่ำย ตลอดจนใบส ำคัญ และบันทึกกำรลด/ล้ำงยอดลูกหนี้เงินทด
รองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
  - ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
  - ด ำเนินกำรตำมนโยบำยรัฐบำล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 
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  กลุ่มงานนโยบายและเศรษฐกิจจังหวัด 
  - ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  ตอบข้อหำรือ  รวมทั้งสนับสนุนและให้ควำมช่วยเหลือทำงวิชำกำรเก่ียวกับ
กฎหมำยกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
  - รวบรวม วิเครำะห์ข้อมูล และจัดท ำฐำนข้อมูลเศรษฐกิจจังหวัด  รำยงำนภำวะเศรษฐกิจ   
กำรคลังจังหวัด และประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด   
  - วิเครำะห์ เสนอแนะ  และสนับสนุนข้อมูลด้ำนเศรษฐกิจจังหวัดให้แก่ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย  แผนงำน  และแนวทำงปฏิบัติ 
  - ตรวจสอบเงินทดรองรำชกำรเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
  - ฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรเงินกำรคลังภำครัฐ 
  - ให้กำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะผู้บริหำรกำรคลังประจ ำจังหวัด (คบจ.) 
  - ด ำเนินกำรตำมนโยบำยรัฐบำล/กระทรวง/กรม/จังหวัด 
 
1.4 การติดต่อราชการกับส านักงานคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

  1) ขอทรำบข้อมูลทั่วไป 
  - หมำยเลขโทรศัพท์กลำง   0 3261 1312,  0 3260 2354, 0 3260 1529  
หมำยเลขโทรสำร 0 3261 1312 ต่อ 324 
  - E-mail : pkn@cgd.go.th 
   2) รับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ 

(ส่งผ่านไปรษณีย์ :  ส านักงานคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  ศาลากลางจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

ถนนสละชีพ  ต าบลประจวบคีรีขันธ์ อ าเภอเมืองประจวบคีรีขันธ์ จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 77000 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โทรศัพท์  0 3261 1312  ต่อ  317, 319 
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2. การติดต่อราชการตามภารกิจของส านักงานคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
 
  งานก ากับดูแล (Regulator) 
  2.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับกฎหมายการเงนิการคลังภาครัฐ 
   ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรที่มีต่อหน่วยงำน  เป้ำหมำยรอ้ยละ 85 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ให้บริกำรตอบข้อหำรือเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 

และวิธีกำรปฏิบัติด้ำนกำรเงินกำรคลัง 
ช่องทำงและกำรรับเรื่อง รับทรำบประเด็นค ำถำมผ่ำนช่องทำงทีผู่้รับบริกำรมำติดต่อ    

ด้วยตนเอง / โทรศัพท์  หรือ Social Media 
จุดให้บริกำร ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ศำลำกลำงจังหวัด

ประจวบคีรีขันธ์ ชั้น 1  
ระยะเวลำ กรณีปกติ (ง่ำย)  ภำยในเวลำไม่เกิน 3 นำที 

กรณีซับซ้อน (ค่อนข้ำงยำก) ภำยในเวลำไม่เกิน 30 นำที 
กรณีซับซ้อนมำก (ยำก) ภำยในเวลำไม่เกิน 3 วันท ำกำร 

ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ เอกสำรหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่ใช้อ้ำงอิง 
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  2.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า และตอบข้อหารือด้านการบัญชีภาครัฐ 
   ตัวชีว้ัดและเป้าหมาย   ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรที่มีต่อหน่วยงำน  เป้ำหมำยรอ้ยละ 85 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ให้บริกำรตอบข้อหำรือเกี่ยวกับมำตรฐำนกำรบัญชี และ

รำยงำนกำรเงิน หลักเกณฑ์กำรค ำนวณต้นทุนผลผลิต แนว
ปฏิบัติทำงบัญชี  และปัญหำกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีภำครัฐ 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง รับทรำบประเด็นค ำถำมผ่ำนช่องทำงที่ผู้รับบริกำรมำติดต่อ    
ด้วยตนเอง / โทรศัพท์  หรือ Social Media 

จุดให้บริกำร ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ศำลำกลำงจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ชั้น 1  

ระยะเวลำ กรณีปกติ (ง่ำย)  ภำยในเวลำไม่เกิน 3 นำที 
กรณีซับซ้อน (ค่อนข้ำงยำก) ภำยในเวลำไม่เกิน 30 นำที 
กรณีซับซ้อนมำก (ยำก) ภำยในเวลำไม่เกิน 3 วันท ำกำร 

ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ เอกสำรหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่ใช้

อ้ำงอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนว่ยงานของรฐั ขอ้หารอืหรอืค าถาม 

เจา้หนา้ที่รบัทราบขอ้หารอืหรอืค าถาม 

มอบหมายเจา้หนา้ที่ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง ศกึษา  วิเคราะห ์ พิจารณา 

กรณีปกต ิ กรณีซบัซอ้น/ซบัซอ้นมาก 

พิจารณา/ใหค้วามเห็น 
แจง้ผล      

การพิจารณา 
หาขอ้มลูเพิม่เตมิ/หารอืรว่มกนั 

พิจารณาใหค้วามเห็น 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 4 

 



 

  2.3 ให้บริการรับลงทะเบยีนในระบบ e-GP 

   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย   ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำรที่มีต่อหน่วยงำน  เป้ำหมำยร้อยละ 85 
หัวข้อ รายละเอียด 

ลักษณะงำน ให้บริกำรรับลงทะเบียนเพ่ือเข้ำใช้งำนระบบ e-GP แยกเป็น  
1) ลงทะเบียนหน่วยงำนภำครัฐ 
2) ลงทะเบียนผู้ค้ำกับภำครัฐ 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง 1) รับข้อมูลกำรลงทะเบียนแบบ Online Real time 
2) ทำง e-mail : pkn@cgd.go.th 

จุดให้บริกำร ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ศำลำกลำงจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ชั้น 1  

ระยะเวลำ ภำยในระยะเวลำไม่เกิน 25 นำท ี
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ หน่วยงำนภำครัฐที่เบิกเงินผ่ำนระบบ New GFMIS Thai 

- ส ำเนำหนังสือ พ.ร.บ. จัดตั้ง 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร 
- ส ำเนำหนังสือค ำสั่งแต่งตั้งผู้มีอ ำนำจลงนำม  
- ส ำเนำบัตรประชำชนผู้มีอ ำนำจลงนำม  
กำรลงทะเบียนผู้ค้ำกับภำครัฐ เอกสำรประกอบคือ 
กรณีนิติบุคคล 
- ส ำเนำหนังสือบริคณห์สนธิ (ฉบับล่ำสุด) 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของกรรมกำรผู้มีอ ำนำจลงนำม 
กรณีบุคคลธรรมดำ 
   คณะบุคคล 
- หนังสือจัดตั้งคณะบุคคล 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร 
ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
- ส ำเนำสัญญำจัดตั้งห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ 
- ส ำเนำบัตรประจ ำตัวผู้เสียภำษีอำกร 
   จดทะเบียนพาณิชย์ 
- ส ำเนำใบทะเบียนพำณิชย์ 
   ไม่ได้จดทะเบียนพาณิชย์ 
-  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 5 

 



 

 

 

 

 

     

 

   

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 6 

 

/ทำงอเีมล์  

ทำงอเีมล์ ของผู้ลงทะเบียน 



 

  2.4 การตอบข้อหารือเกี่ยวกับงานด้านระบบควบคุมภายในของส่วนราชการ 
   ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ เป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำมมำตรฐำนกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน กำรใหบ้ริกำรค ำแนะน ำเกี่ยวกับหลักเกณฑ์

กระทรวงกำรคลัง  ว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ
ควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง รับทรำบประเด็นค ำถำมผ่ำนช่องทำงที่ผู้รับบริกำรมำติดต่อ    
ด้วยตนเอง / โทรศัพท์  หรือ Social Media 

จุดให้บริกำร ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ศำลำกลำงจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ชั้น 1   

ระยะเวลำ ภำยในระยะเวลำไม่เกิน 30 นำท ี
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ เอกสำรหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่ใช้

อ้ำงอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หนว่ยงานของรฐั ขอ้หารอืหรอืค าถาม 

เจา้หนา้ที่รบัทราบขอ้หารอืหรอืค าถาม 

มอบหมายเจา้หนา้ที่ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง ศกึษา  วิเคราะห ์ พิจารณา 

กรณีปกต ิ กรณีซบัซอ้น/ซบัซอ้นมาก 

พิจารณา/ใหค้วามเห็น 
แจง้ผล      

การพิจารณา 
หาขอ้มลูเพิม่เตมิ/หารอืรว่มกนั 

พิจารณาใหค้วามเห็น 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 7 

 



 

  งานบริการ (Service Provider) 
  2.5 การอนุมัติ เปลีย่นแปลง และยืนยันข้อมูลหลกัผู้ขายในระบบ New GFMIS Thai 
   ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  กำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ New GFMIS Thai ให้กับส่วน

รำชกำรเป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำมหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ และเสร็จทันภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุมัติ เปลี่ยนแปลง กำรยืนยันข้อมูล

หลักผู้ขำย (Venders Master Data) ในระบบ New GFMIS 
Thai และกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai  

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง การอนุมัติ เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย 
1. รับข้อมูลกำรสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำยแบบ Online Real time 
2. รับเอกสำรจำกส่วนรำชกำรที่จัดส่งทำงไปรษณีย์ หรือ
เจ้ำหน้ำที่มำน ำส่งด้วยตนเอง 
3. ตรวจสอบข้อมูลตำมข้อ 1. กับ ข้อ 2. ให้ถูกต้องตรงกัน 
4. อนุมัติ/เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขำยในระบบ 
5. ยืนยันข้อมูลหลักผู้ขำย 

จุดให้บริกำร กำรรับข้อมูล 
หน่วยงำนส่งข้อมูลแบบ Online Real time ผ่ำนระบบ New 
GFMIS Thai 
กำรรับเอกสำร 
ทำงไปรษณีย์ : ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์  
ศำลำกลำงจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ชั้น 1 
หน่วยงำนส่งเอกสำรด้วยตนเอง : ศูนย์ปฏิบัติกำรระบบบริหำร
กำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

ระยะเวลำ ไม่เกิน 1 วันท ำกำร 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ 1)  แบบฟอร์มกำรขอสร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย/เปลี่ยนแปลง     

(ผข.01) ที่หัวหน้ำหน่วยงำนหรือผู้ได้รับมอบหมำย ลงนำม
เรียบร้อยแล้ว 
2) ส ำเนำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ขำยประเภทออมทรัพย์ 
3) ส ำเนำหนังสือจดทะเบียนกำรค้ำของผู้ขำยกรณีเป็นนิติบุคคล 
หมำยเหตุ  เอกสำรทุกฉบับต้องลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 8 

 



 

 
 

 

 

 

 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 9 

 



 

  2.6 การอนุมัติรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai 

   ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ระยะเวลำด ำเนินกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 

เป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำมระยะเวลำมำตรฐำนที่ก ำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุมัติรำยกำรขอเบิกเงินงบประมำณ

และเงินนอกงบประมำณในระบบ New GFMIS Thai 
ช่องทำงและกำรรับเรื่อง 1. รับข้อมูลรำยกำรขอเบิกเงินของหน่วยงำนแบบ Online 

Real time  ผ่ำนระบบ New GFMIS Thai 
2. เรียกรำยงำนแสดงรำยกำรขออนุมัติเบิกเงิน 
3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
4. อนุมัติรำยกำรขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai วันละ 2 
รอบดังนี้ 
- รอบแรก   เวลำ  11.00 น. 
- รอบสอง   เวลำ   15.00 น. 

จุดให้บริกำร ศูนย์ปฏิบัติกำรระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

ระยะเวลำ ไมเ่กิน 1 วันท ำกำร  (กรณีน ำส่งข้อมูลก่อนเวลำ 15.00 น.) 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ ไม่มี 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 10 
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        ถูกต้อง                      ไม่ถูกต้อง       

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            

  
 

สว่นราชการ ส านกังานคลงัจงัหวดั 

บนัทกึรายการขอเบกิในระบบ New 

GFMIS Thai 

เรยีกรายงานแสดงรายการ                   

ขอเบิกที่ขออนมุตัิ (วนัละ 2 รอบ) 

รอบแรก    เวลา  11.00 น. 

รอบสอง   เวลา  15.00 น. 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ไมอ่นมุตั ิ

 อนมุตัิ 

กรมบญัชีกลางประมวลผล      

สั่งจ่ายเงิน และโอนเงินเขา้

บญัชีธนาคารของหนว่ยงาน  

เจา้หนี ้หรอืผูท้ี่มีสทิธิ 

กรณีไมส่ามารถโอนเงินเขา้

บญัชีธนาคาร 

แกไ้ข กลบัรายการ 

ติดตอ่สว่นราชการ   

ขอใหท้ าหนงัสอืขอ

ยกเลกิรายการ 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 11 

 



 

  2.7 การติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
   ตัวชี้วัดและเป้าหมาย   ระดับควำมส ำเร็จของกำรรำยงำนผลกำรก่อหนี้ผูกพันและ 
เบิกจ่ำยเงิน  งบประมำณเสนอต่อที่ประชุมคณะกรมกำรจังหวัดประจ ำเดือน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน 1. แต่งตั้งคณะกรรมกำรเร่งรัดติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

2. ก ำหนดเป้ำหมำยกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณ รำยไตรมำส 
3. จัดท ำแผน/ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของส่วนรำชกำร 
4. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน ตำมแบบที่ก ำหนด 
5. จัดประชุมเร่งรัดติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
6. รำยงำนผลกำรก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ำยงบประมำณเสนอท่ี
ประชุมกรมกำรจังหวัดประจ ำเดือน 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง 1. หนังสือน ำส่งรำยงำนแผน-ผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณของ   
ส่วนรำชกำรในจังหวัด 
2. รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยจำกระบบ MIS Report หรือรำยงำน 
EIS  หรือ รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณจำกเว็ปไซต์ของ
กรมบัญชีกลำง 
3. ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
4. จัดท ำสรุปผลกำรก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ำยงบประมำณของ
จังหวัดประจ ำเดือน 

จุดให้บริกำร ศูนย์ปฏิบัติกำรระบบบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

ระยะเวลำ ก่อนกำรประชุมคณะกรมกำรจังหวัดทุกเดือน 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ ไม่มี 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 12 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย                                                          เปน็ไปตามเป้าหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทบทวนขอ้มลูในปีที่ผา่นมา และจดัท าหนงัสอืขอขอบคณุ            

สว่นราชการท่ีมีผลการเบิกจา่ยเป็นไปตามเปา้หมาย 

ก าหนดแนวทางการเรง่รดัติดตามการใชจ้า่ยเงินงบประมาณของจงัหวดั 
และแตง่ตัง้คณะท างานติดตามเรง่รดัฯจงัหวดั 

 

แจง้เวียนแนวทางฯ ใหส้ว่นราชการทราบและถือปฏิบตัิ และ            

รายงานแผน-ผลการด าเนินงานประจ าเดือน 

จดัประชมุคณะท างานติดตามเรง่รดัการใชจ้่ายงบประมาณ 

ตรวจสอบผลการใชจ้่ายเงิน 

กบัแผนงานและเปา้หมาย 

รายงานผลการเบกิจา่ยเสนอท่ี

ประชมุจงัหวดัทกุเดือน 

ก าหนดแนวทางแกไ้ข/ลงพืน้ท่ี

ติดตามสภาพปัญหา 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 13 

 



 

    2.8 การจัดท ารายงานติดตาม และประมาณการเศรษฐกิจจังหวัด (รายไตรมาส) 

   ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ระยะเวลำส่งรำยงำนประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด (รำยไตรมำส) 
ให้กรมบัญชีกลำง และส ำนักงำนคลังเขต  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน จัดท ำรำยงำนประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด (รำยไตรมำส) ให้

เป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำมคู่มือกำรประมำณกำรเศรษฐกิจ
จังหวัดโดยวิธี Management  Chart   
- ศึกษำคู่มือ  วิธีกำร  แนวทำง รูปแบบรำยงำน 
- คัดเลือกเครื่องชี้เศรษฐกิจกำรคลังจังหวัด 
- ประมวลผลข้อมูลเครื่องชี้เศรษฐกิจกำรคลังจังหวัด  ทั้งด้ำน
อุปทำนและอุปสงค์ เพ่ือสร้ำงแบบจ ำลองเศรษฐกิจกำรคลัง
จังหวัด  
- วิเครำะห์ และจัดท ำรำยงำนประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด  

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง 1. หนังสือน ำส่งรำยงำนประมำณกำรเศรษฐกิจจังหวัด  
2. ติดต่อด้วยตนเอง 
3. E-Mail : pkn@cgd.go.th 
4. เว็ปไซต์ : ส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

จุดให้บริกำร ศูนย์ข้อมูลเศรษฐกิจกำรคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
ระยะเวลำ ไม่เกิน 15 วัน นับจำกวันสิ้นสุดไตรมำส 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ ไม่มี 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 14 
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ศกึษาคูม่อื วิธีการ แนวทาง รูปแบบ 

การจดัท ารายงานประมาณการเศรษฐกิจจงัหวดั 

คดัเลอืกเครือ่งชีเ้ศรษฐกิจการคลงัจงัหวดั 

บนัทกึขอ้มลูใน Template Excel File (แบบจ าลองเศรษฐกิจจงัหวดั) 
 

จดัท าโครงสรา้งน า้หนกัของเศรษฐกิจดา้นอปุทานและอปุสงค ์

เพื่อจดัท าดชันเีศรษฐกิจจงัหวดั 
 

น าขอ้มลูเครือ่งชีเ้ศรษฐกิจและขอ้มลูจากแบบสอบถามความคดิเห็น      
มาประมวลผลขอ้มลูเศรษฐกิจการคลงัจงัหวดัดา้นอปุทานและอปุสงค ์

และจดัท าตารางสรุป (Summary Table)   
 

ทดสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูกอ่นน ามาวิเคราะหผ์ลและจดัท ารายงาน 

โดยใชต้ารางวิเคราะหค์วามออ่นไหวของตวัแปรสมมตฐิานตามหลกัสถิติ 
 

จดัสง่รายงานประมาณการเศรษฐกิจจงัหวดั (รายไตรมาส) ใหก้บั

กรมบญัชีกลาง  ส  านกังานคลงัเขต และหนว่ยงานภาครฐัและหนว่ยงาน

ภาคเอกชนที่เก่ียวขอ้งภายในจงัหวดั 

วิเคราะหผ์ล  และจดัท ารายงานประมาณการเศรษฐกิจจงัหวดั 

(รายไตรมาส) 
 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 15 

 



 

  2.9 การฝึกอบรม/สัมมนา 

   ตัวชี้วัดและเป้าหมาย  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม (ร้อยละ 80) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวข้อ รายละเอียด 
ลักษณะงำน ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดอบรม/สัมมนำ ให้แก่บุคลำกรภำครัฐ

และเอกชนภำยในจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ โดยแบ่งเป็น 
1. ศึกษำรำยละเอียดของแผนพัฒนำบุคลำกรภำครัฐของ
กรมบัญชีกลำง 
2. เตรียมด ำเนินกำรก่อนกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 
3. ด ำเนินกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 
4. ด ำเนินกำรหลังกำรฝึกอบรม/สัมมนำ 

ช่องทำงและกำรรับเรื่อง หลังจำกส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์แจ้งโครงกำร
ฝึกอบรม/สัมมนำไปยังกลุ่มเป้ำหมำย กลุ่มเป้ำหมำยจะตอบ
รับมำทำง Google Form ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

จุดให้บริกำร ห้องประชุมส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ สถำนที่ของ
หน่วยงำนรัฐ หรือภำคเอกชนอ่ืนๆ 

ระยะเวลำ ภำยในก ำหนด 
ค่ำธรรมเนียม ไม่มี 
เอกสำรหรือข้อมูลประกอบ ไม่มี 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 16 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านกังานคลงัจงัหวดั 
หนว่ยงานภายนอก 

กลุม่เปา้หมาย 

แจง้โครงการฝึกอบรม 
พิจารณาจดัสง่บคุลากรเพื่อเขา้รบัการ

ฝึกอบรม พรอ้มแจง้รายละเอยีดกลบัมา

ทาง Google Form 

 

ช่องทำง 
- เอกสำร 
- Online 

พิจารณา 

จดัท ารายช่ือของผูม้ีสทิธิเขา้รบัการอบรม 

ด าเนินการจดัฝึกอบรม 

ประเมินผลหลกัสตูร 

แจง้หนว่ยงานเพื่อยืนยนั

รายช่ือที่ขอเพิ่มเติม 

ตรวจสอบข้อมลู และพจิารณากรณีมีการขอส่งเจ้าหน้าที่มาเพ่ิม 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในส ำนักงำนคลังจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 17 

 



 

3.  สถานที่ให้บริการ / สิ่งอ านวยความสะดวก 

 
     3.1 ใช้แนวทำงตำมมำตรฐำน  5  ส. 
     3.2 มีป้ำยแสดงจุดให้บริกำร 
   3.3 จัดจุดประชำสัมพันธ์ /ติดต่อสอบถำม และห้องให้ค ำปรึกษำท่ีเหมำะสมสะดวกแก่ผู้มำรับบริกำร 
   3.4 จัดโต๊ะท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ให้เหมำะสมกับภำรกิจให้บริกำรในแต่ละด้ำน 
 

 
 

ยินดีต้อนรับ ด้วยความเตม็ใจ  พร้อมให้บริการ 
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