
คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผนงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

 
คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผนงำน 

ชื่อภารกิจ : การจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการพัฒนาอุตสาหกรรมระดับจังหวัด 
 ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- ขออนุมัติโครงการ 
- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย / ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม
เชิงปฏิบัติการระดมความ
คิดเห็น 
- ประสานงานด้านสถานที่ 
วิทยากร 

 
 
 
การวางแผนการปฏิบัติงาน 

2 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

 

- ประสานงานวิทยากร
เกี่ยวกับรูปแบบการน าเสนอ 
ข้อมูลประกอบการจัดท าแผน 
- การระดมความคิดเห็นจากผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสีย หน่วยงาน
ภาครัฐ ภาคเอกชน ต่อร่าง
แผนปฏิบัติการพัฒนา
อุตสาหกรรม 

 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ร่วมกันพิจารณาแผน 

2 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

 

- รวบรวมข้อมูล/ความคิดเห็น 
ในแต่ละประเด็นไปจัดท า
แผนปฏิบัติการพัฒนา
อุตสาหกรรม 
- เสนอแผนต่อผุ้ว่าราชการ จังหวัด
เพ่ือเห็นชอบอนุมัติ 
- จัดท ารูปเล่มแผนฯ ส่ง
ส่วนกลางและเผยแพร่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

 
 
 
     น าแผนไปปฏิบัติ          

30 วัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2555 
ติดต่อ : นักวิเคราะห์นโยบายและแผน กลุ่มนโยบายและแผนงาน เบอร์ติดต่อ 038 517 077 



 

 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผนงำน  
ชื่อภารกิจ : งานธุรการ-การรับเอกสาร ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1.  รับเรื่อง /        
แยกประเภทเอกสาร
ลับน าส่งนายทะเบียน 
➢ เจ้าพนักงาน
ธุรการ รับเอกสาร 
➢ แยกประเภท
เอกสารลับ น าส่งนาย
ทะเบียน 
 

 5 นาที -เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 

 

2. ตรวจสอบ/
ลงทะเบียนรับเรื่อง/
จัดแฟ้มน าเสนอ 
➢ ตรวจสอบเอกสาร
พร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย 
➢ ลงทะเบียนรับเรื่อง 
➢ จัดแฟ้มน าเสนอ 
 

 5 นาที -เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 
 

3. พิจารณาสั่งการ 

➢ น าเสนอ
อุตสาหกรรมจังหวัด 
พิจารณาสั่งการ 

 10 นาที -  อุตสาหกรรมจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

 

4.บันทึกการสั่งการ / 
น าส่ง 
➢ บันทึกสั่งการ/
บันทึกการสั่งการ     
ในสมุดทะเบียน 

 5 นาที -  อุตสาหกรรมจังหวัด
ฉะเชิงเทรา 
 

รับเรื่อง/แยกประเภท 

เอกสารลับ น าส่งนายทะเบียน 

ตรวจสอบ/ลงทะเบียนรับเรื่อง/ 

จัดท าแฟ้มน าเสนอ 

พิจารณาสั่งการ 

บันทึกการสั่งการ / น าส่ง 
 



 

➢ น าส่งผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

คู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มนโยบายและแผนงาน  
ชื่อภารกิจ : งานธุรการ-การรับเอกสาร ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (ต่อ) 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1. พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

 
ติดต่อ :  

1. อุตสาหกรรมจังหวัดฉะเชิงเทรา เบอร์ติดต่อ 038 517 077 
2. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล กลุ่มนโยบายและแผนงาน เบอร์ติดต่อ 038 517 077 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผนงำน  
ชื่อภารกิจ : งานธุรการ-การส่งเอกสาร ต าแหน่งธุรการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1.รับเรื่อง / 
ตรวจสอบ/
ลงทะเบียนส่งเรื่อง 
➢ เจ้าพนักงาน
ธุรการ รับเรื่องจาก
กลุ่มงานต่างๆ 
➢ตรวจสอบเอกสาร
พร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วย 
➢ ลงทะเบียนส่ง
เรื่อง 
 

 5 นาที -พนักงานธุรการ 
กลุม่นโยบายและแผนงาน 

 

2. บันทึกการจัดส่ง / 
น าส่งไปรษณีย์ 
➢ บันทึกการจัดส่ง
เอกสาร 
➢ น าส่งไปรษณีย์ 
➢ จัดเก็บส าเนาใบ
น าส่งเข้าระบบ 
 

 5 นาที -พนักงานธุรการ     
กลุ่มนโยบายและแผนงาน 
 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  

1.  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

ติดต่อ : พนักงานธุรการ กลุ่มนโยบายและแผนงาน เบอร์ติดต่อ 038 517 077 
 
 
 

 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/ 

ลงทะเบียนส่งเรื่อง 

บันทึกการจัดส่ง/น าส่งไปรษณีย์ 



 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผนงำน  
ชื่อภารกิจ : การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวล
า 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

- ขออนุมัติและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

 30 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผู้
ได้รับมอบอ านาจ/
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
 

- คณะกรรมการฯ 
รายงานผล 
 
 

 20 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ 
ผู้ได้รับมอบอ านาจ/
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
 

- รายงานผลหัวหน้า
ส่วน/ส านักตรวจเงิน
แผ่นดิน/รายงาน
ปลัดกระทรวง 

 7 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

- ขออนุมัติและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
 

 
       

5 วัน 
ท าการ 

ผู้ได้รับมอบอ านาจ 
 

- คณะกรรมการฯ 
รายงานผล 
 
 

 60 วัน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/             
ผู้ได้รับมอบอ านาจ/
คณะกรรมการประเมินราคา
ขั้นต่ าและคณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุ 

- สรุปผลการรายงาน
ผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 7 วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- ขออนุมัติ
ด าเนินการจ าหน่าย
พัสดุ  

 30 วัน เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
ติดต่อ : เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่/ผู้ได้รับมอบอ านาจ/คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ /คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง   เบอร์ติดต่อ 038 517 077 

ปฏิบตังิาน 

ปฏิบตังิาน 

ปฏิบตังิาน 

ปฏิบตังิาน 

ปฏิบตังิาน 

         ปฏิบตังิาน 

อนมุตั ิ



 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผนงำน  
ชื่อภารกิจ : การรับ เก็บรักษา และน าส่งคลัง ต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะ
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/

ฝ่าย) 
1. รับเงินรายได้ค่าธรรมเนียม/ค่าภาคหลวงแร่/
ค่าปรับ/ออกใบเสร็จรับเงิน/รับช าระเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
-รับช าระค่าธรรมเนียม /ค่าภาคหลวงแร่  
-น าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
-น าฝากคลัง(ค่าปรับ,ค่าภาคหลวงแร่) 
-การรับช าระและออกใบเสร็จรับเงิน  
-รับช าระด้วยเงินสด ตรวจสอบจ านวนเงินที่
ถูกต้อง พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
-รับช าระเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ แสกน QR 
Code ผ่าน Mobile App ของธนาคาร /บัตร VISA 
/บัตร “พร้อมจ่าย” (Cash card) สามารถติดต่อซือ้
ได้ที่ บมจ.ธนาคารกรุงไทย/บัตรเครดิต VISA ทุก
ธนาคาร (อัตราค่าธรรมเนียมเป็นไปตามที่ธนาคาร
ก าหนด)พร้อมออกใบเสร็จรับเงินในระบบ 

 
 

รับเงินรายได้ค่าธรรมเนียม/
ค่าภาคหลวงแร่/ค่าปรับ/รับ

ช าระเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์/ออก 

1 
ช่ัวโมง 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่มนโยบาย
และแผนงาน 

 

2. น าส่งเงิน/เก็บรักษาเงิน 
-กรณีน าส่งเงิน จัดท าใบน าฝากเงิน (Pay In Slip) 
ส่ งธนาคารกรุ งไทย เข้ าบัญชี เ งินฝากของ
ส านักงานคลังจังหวัด 
-กรณีเก็บรักษา ให้น าส่งคณะกรรมการเก็บรักษา
ตามระเบียบที่ก าหนด 

 
   น าส่งเงิน/เก็บรักษาเงิน 

 

1 
ช่ัวโมง 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่มนโยบาย
และแผนงาน 
 

3. ด าเนินการตามระบบ GFMIS  
-จัดท า นส 01 ใบจัดเก็บรายได้(ตนเอง) และ นส 
03 (ใบจัดเก็บรายได้แทนกัน) ในระบบ GFMIS 
-จัดท า นส 02-1 ใบน าส่งเงิน (02-1) ในระบบ 
GFMIS  
-จัดท า นส 02-2 ใบน าส่ง (แบบพักรายการ) ใน
ระบบ GFMIS 
-จัดเก็บส าเนาเอกสารรอตรวจสอบ 

 
 

  น าส่งเงิน/เก็บรักษาเงิน 

1 
ช่ัวโมง 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่มนโยบาย
และแผนงาน 
 

4.ลงบัญช ี
-ลงบัญชีย่อยเงินรายได้แผ่นดิน 
-บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 

 
ลงบัญชี 

30 
นาที 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่มนโยบาย
และแผนงาน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
ติดต่อ : เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี กลุ่มนโยบายและแผนงาน เบอร์ติดต่อ 038 517 077 



 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผนงำน  
ชื่อภารกิจ : การเบิกเงิน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/
ฝ่าย) 

1. รับใบส าคัญ   ตรวจสอบเอกสาร    
รับใบส าคญั 

1 ช่ัวโมง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่ม
นโยบายและแผนงาน 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณมีเงินให้เบิกใน
แต่ละกิจกรรม จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิก
เงิน อสจ.    

 
     ตรวจสอบเงินงบประมาณ 

1 ช่ัวโมง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่ม
นโยบายและแผนงาน 
 

3. บันทึกขอเบิกเงินในระบบ GFMIS web 
report พร้อมเรี ยกรายงานออกมา ให้  
หก.นผ และ อสจ.ลงนาม 

 
บันทึกข้อมูล 

1 ช่ัวโมง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่ม
นโยบายและแผนงาน 
 

4. บันทึกทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย  
 บันทึกทะเบียนคุม 

1 ช่ัวโมง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่ม
นโยบายและแผนงาน 

5. หากมีภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย จัดท าแบบแนบ
ฎีกาแสดงรายการภาษี และหนังสือรับรอง
ก า ร หั ก ภ า ษี  ณ  ท่ี จ่ า ย  ใ ห้  อ ส จ . 
ลงนาม 

 
จัดท าหนังสือรับรอง 

1 ช่ัวโมง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่ม
นโยบายและแผนงาน 

6. น าใบส าคัญขอเบิก,หลักฐานขอเบิก ตัด
ลดเงินงบประมาณแต่ละกิจกรรม 

 

 
ขอเบิก 

1 ช่ัวโมง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่ม
นโยบายและแผนงาน 

7. ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือ 
หลังจากตัดลดเงินงบประมาณแล้ วกับ
รายงานสถานะเงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS ให้ถูกต้องตรงกัน หากไม่ตรงกัน หา
ข้อผิดพลาด แก้ไข 

 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

1 ช่ัวโมง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่ม
นโยบายและแผนงาน 

8.  กรณี จ่ ายตรง เจ้ าห น้ี  แจ้ ง เ จ้ าห น้ี
ตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ตามท่ีให้ข้อมูลหลักผู้ขายไว้ ติดตามทวง
ถามใบเสร็จรับเงินแนบหลักฐานการขอ
เบิก 

 
 

จ่ายตรง/ติดตามใบเสร็จ 

1 ช่ัวโมง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่ม
นโยบายและแผนงาน 

9. กรณีเบิกเงินแบบจ่ายผ่านส่วนราชการ รอ
ให้กรมบัญชีกลางสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี สอจ. 
(ตรวจสอบผ่านทางเว็บไซด์ KTB Corporate 
Online) ประมาณ 1 วัน หลังจาก คลัง
จังหวัดอนุมัติ 

 
 

จ่ายเงิน 

1 ช่ัวโมง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี/กลุ่ม
นโยบายและแผนงาน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ติดต่อ : เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี กลุ่มนโยบายและแผนงาน เบอร์ติดต่อ 038 517 077 



 

คู่มือส ำหรับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มนโยบำยและแผนงำน  
ชื่อภารกิจ : การจ่ายเงิน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการท างาน 
    (work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 
(ต าแหน่ง/
กลุ่ม/ฝ่าย) 

1. กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย/คู่สัญญา
เจ้าหนี้ แจ้งเจ้าหนี้ตรวจสอบเงินโอนเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารตามที่ให้ข้อมูลหลัก
ผู้ขายไว้ ติดตาม ทวงถามใบเสร็จรับเงิน
แนบหลักฐานการขอเบิก 

            
             การจ่ายเงิน  
 
กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย/คูส่ัญญา

เจ้าหน้าท่ี 
กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 

 

1 ชั่วโมง เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/กลุม่
นโยบายและ
แผนงาน 
 

2. กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการเมื่อตรวจสอบว่ามี
เงินโอนเข้าบัญชี สอจ. แล้ว พิมพ์ statement 
แล้วตรวจสอบกับเอกสารขอเบิก ว่าได้เงินโอน
ครบทุกฎีกาหรือไม่ มีฎีกาใดยังไม่ได้เงินติดตาม
แก้ไข 
     2.1 จ่ายเช็ค 
           2.1.1 น าหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบ
บันทึกทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
           2.1.2 เขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิ เสนอผู้
มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม 
           2 .1 .3  จ่ า ย เช็ ค  ติ ดตามทวงถาม
ใบเสร็จรับเงินแนบหลักฐานการขอเบิก 
           2.1.4 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว
บัญชีเงินฝาก บันทึกรายการขอจ่ายเงิน ขจ.05
ผ่านระบบ GFMIS เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
    2.2  จ่ายผ่านระบบ KTB Corparate Online 
           2.2.1 น าหลักฐานการขอเบิก มา
ตรวจสอบ 
           2.2.2 บันทึกสร้างข้อมูลการโอนเงินใน
โปรแกรม  KTB Universal Data Entry พิ มพ์
รายงาน 
           2.2.3 Upload รายการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online 
           2.2.4 ผู้มีอ านาจอนุมัติรายการโอนเงิน
ผ่านระบบ ระบบ KTB Corporate Online พิมพ์
รายงานสรุปผลการโอนเงินเก็บเป็นหลักฐานการ
จ่าย 

  
 
 

    ติดตาม ทวงถาม  
   ใบเสร็จรับเงิน  

  หลักฐานการขอเบิก 
 
 
 

เก็บเอกสาร 

1 ชั่วโมง เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/กลุม่
นโยบายและ
แผนงาน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
ติดต่อ : เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี กลุ่มนโยบายและแผนงาน เบอร์ติดต่อ 038 517 077 

 


