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สถาบันเพื่อการยุติธรรมแห่งประเทศไทย 

(องค์การมหาชน) 



ค าน า 

   คู่มือการปฏิบัติงานในองค์กรฉบับนี้ ประกอบด้วยกระบวนงานซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการ

ด าเนินงานด้านการสนับสนุนงานภายในองค์กร โดยได้แสดงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการจัดวางระบบงาน และสนับสนุนการด าเนินงานของภารกิจหลัก

ขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

  สถาบันเพ่ือการยุติธรรมแห่งประเทศไทย (องค์การมหาชน) มีความมุ่งมั่นในการส่งเสริมการ

บริหารราชการของประเทศไทยให้เป็นไปอย่างมีคุณธรรมและความโปร่งใส ตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอน 

เพ่ือน าไปสู่การยกระดับคะแนนดัชนีการรับรู้การทุจริต (Corruption Perceptions Index: CPI) ของประเทศ

ไทยให้สูงขึ้น อีกทั้งยังส่งผลให้การทุจริตในภาพรวมของประเทศลดน้อยลง โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า บุคลากร

ของสถาบันเพ่ือการยุติธรรมแห่งประเทศไทยจะปฏิบัติหน้าที่โดยยึดมั่นผลประโยชน์สาธารณะอยู่เหนือ 

สิ่งอ่ืนใด ไม่ด าเนินการใด ๆ ในลักษณะที่ก่อให้เกิดการทุจริต และสามารถด าเนินการปฏิบัติภารกิจให้เกิด

ประโยชน์สูงสุด โปร่งใส เป็นไปเพ่ือผลประโยชน์ของประชาชนอย่างแท้จริง 
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ขั้นตอนการจัดประชุม 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ปฏิทินการประชมุ 

2. จดัท าหนงัสือเชิญประชมุ 

3. จดัวาระ/จดัเตรียมเอกสารประกอบการประชมุ 

4. จดัเตรียมห้องประชมุพร้อมโสตทศันปูกรณ์ 

5. ประชมุ/บนัทกึรายงานการประชมุ 

6. จดัท ารายงานการประชมุ/สรุปมตขิองคณะกรรมการฯ 

7. จดัสง่รายงานการประชมุ 

การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ และคณะอนุกรรมการ 
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1. ปฏิทินการประชุม 

เดือน 
 
เรื่อง 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

             

             

             
             

 

2. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

     ควรจัดท าเมื่อมีการก าหนดประชุมแน่นอนและ ควรมี (ร่าง) วาระการประชุม แนบไปกับหนังสือเชิญ

ประชุมพร้อมไปด้วย 

3. การจัดวาระการประชุม 

 ผู้เสนอวาระการประชุม หรือฝ่ายเลขานุการ จะต้องสรุปเรื่องราวความเป็นมาของเรื่องรวมทั้งประเด็น 

ที่จะน าเสนอในแต่ละวาระการประชุม เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ และที่

ส าคัญคือจะเป็นฐานข้อมูลที่จะท าให้ที่ประชุมพิจารณาได้อย่างรอบคอบ ถูกต้องและรวดเร็ว 

  การจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดีจะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ 

ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด้วย โดยมี

ระเบียบวาระต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. วาระเพื่อทราบ เป็นเรื่องที่ไม่ต้องหาข้อยุติ หรือการพิจารณาจากที่ประชุม เช่น การรายงานผล

การด าเนินงาน เป็นต้น 

 2. วาระรับรองรายงานการประชุม เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

 3. วาระสืบเนื่อง เป็นเรื่องที่ที่ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการไว้ หรือให้ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม หรือ

เคยพิจารณามาก่อนแล้ว แต่ยังมิได้ข้อยุติ จึงต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ 

 4.วาระเพื่อพิจารณา เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เพ่ือน าไปเป็นนโยบายและแนวทางใน

การปฏิบัติงานหรือเป็นไปตามอ านาจหรือหน้าที่ของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ  



3 

 5. วาระเชิงนโยบาย เป็นเรื่องที่ขอหารือศึกษาเชิงภารกิจหรือ ขอข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 

 6. วาระอ่ืนๆ เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ซึ่งอาจเป็นเรื่องเร่งด่วนจ าเป็น 

4. การจัดเตรียมห้องประชุมพร้อมโสตทัศนูปกรณ์  

 ประสานกับงานแม่บ้านและฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดเตรียมให้เรียบร้อย พร้อมประชุม 

5. ประชุม/บันทึกรายงานการประชุม 

 จดบันทึกประเด็นส าคัญ และบันทึกเสียงในระหว่างมีการประชุม 

6. จัดท ารายงานการประชุม/สรุปมติขอคณะกรรมการ 

7. จัดส่งรายงานการประชุม 

 

 

  

รายงานการประชุม (ครั้งก่อน) 
วาระการประชุม (ปัจจุบัน)  
ก าหนดวัน/เวลา การประชุม 
เตรียมสถานที่/อุปกรณ์/อาหาร 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมการ นัด/ต้อนรับ ผู้เข้าร่วมประชุม ด าเนินการประชุม ผลการประชุม 

น าผลการประชุมไปปฏิบัติ 
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ภาระหน้าที่โดยละเอียด 

(© หมายถึง ผู้จัดการฯ ตรวจทานอีกครั้ง  © © หมายถึง ผู้จัดการฯ เป็นผู้รับผิดชอบ) 

ขั้นเตรียมการ 

- ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการฯ พร้อมแนบ ร่างวาระฯ © 

- ประสานงานกับเลขาฯ คณะกรรมการแต่ละท่านเพ่ือนัดประชุม 

- จัดเตรียมวาระ 

# ร่างวาระการประชุมเบื้องต้น ส่ง E-mail ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อเตรียมข้อมูลให้พร้อมก่อนเข้าประชุม  

Executive Meeting ©© 

# ประชุม Executive Meeting เพ่ือก าหนดวาระการประชุมที่ชัดเจน ©© 

# กลั่นกรองรายละเอียดวาระให้สมบูรณ์ ©© 

# จัดท า ประเด็น ถาม-ตอบ และรายละเอียดค าตอบให้ครบถ้วน ©© 

# จัดท า Chairman Note © 

# รวบรวมวาระจากฝ่ายต่าง ๆ Upload ลง Google Drive ก่อนวันประชุม 3 วัน 

ขั้นด าเนินการประชุม/ต้อนรับ 

- ต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม (พามาห้องประชุม) 

- จัดหาอาหารว่าง/อาหารเย็น/ผลไม้ (ดูแลความเรียบร้อยการจัดวาง/อุ่นร้อน) 

- เก็บรายละเอียดประเด็นในวาระการประชุม  

- อ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

ขั้นผลการประชุม 

- ถอดเทป และสรุปวาระการประชุม © 

- ส่งรายงานการประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจทานความถูกต้อง เหมาะสม 

- ติดตามผลหลังจากมีมติที่ประชุมแล้ว จัดท าเป็นประเด็นและติดตามงานโดยก าหนดผู้รับผิดชอบ

ชัดเจน ©© 
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แผนผังโครงสร้างแสดงขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะ
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ี
หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไมน่้อยกว่าสาม

รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น มี
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนด

น้อยกว่าสามราย เนื่องจาก 
1. ใช้วิธีประกาศเชิญชวนไปแล้ว แต่ไม่มีผู้

ยื่นเสนอ หรือไมไ่ด้รับการคดัเลือก 
2. พัสดุที่ต้องการมคีุณลักษณะเฉพาะพิเศษ

หรือซับซ้อน 
3. มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
4. เป็นพัสดุที่โดยลักษณะ/เทคนิค  

ที่จ าเป็นต้องระบยุี่ห้อ 
5. ซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ 
6. ในราชการลับ 
7. ซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ 
8. กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฏกระทรวง 
 

การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้

เข้ายื่นข้อเสนอ เนื่องจาก 
1. ใช้วิธีประกาศเชิญชวนไป/คัดเลือก

แล้ว แต่ไม่มีผูย้ื่นเสนอ หรือไมไ่ดร้บั
การคัดเลือก 

2. ซื้อ/จ้างพัสดมุีวงเงินในการจัดซื้อจดั
จ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่
ก าหนดในกฏกระทรวง 

3. มีผู้ประกอบการซึ่งมีคณุสมบัติ
โดยตรงเพียงรายเดียว 

4. ฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัตภิัยฯ 
5. จัดซื้อ/จ้าง เพิ่มเติม  
6. พัสดุที่ขายทอดตลาด 
7. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้ง 
8. กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฏ

กระทรวง 

การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
ผู้ประกอบการทั่วไปท่ีมีคณุสมบัตติรง

ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
เข้ายื่นข้อเสนอ กระท าได้ 3 วิธี คือ 

1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
3. วิธีสอบราคา 

 

วีธีการจัดซื้อจดัจ้าง ตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 55 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

การจัดซื้อจัดจ้าง 
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การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงกมาตรา 56 (2) (ข) 
 วงเงินไม่เกิน 500,000 บาทดกด 

 วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 วงเงินเกิน 100,000 บาท 
แต่ไมเ่กิน 500,000 บาท 

รายละเอียดในขออนุมัติด าเนินการ+เอกสารประกอบ  
1. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุไม่น้อยกว่า 3 ทา่น  
    หรือ ผู้ตรวจรับพัสดุ 1 ท่าน 
2. แหล่งเงินงบประมาณที่จะใช้ 
3. TOR 
 

รายละเอียดในขออนุมัติด าเนินการ+เอกสาร
ประกอบ  
1. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุไม่น้อยกว่า 3 
ท่าน  
2. แหล่งเงินงบประมาณที่จะใช้ 
3. ราคากลาง 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง + 
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ / คกก.ตรวจรับพัสดุ

เสนอ ผอ.สถาบัน  

วงเงินการจัดหาเกิน  
100,000 บาท ต้องด าเนินการ

ในระบบ e-GP 

ขออนุมัติด าเนินการซื้อ/จา้ง (เสนอ ผอ.สถาบัน) 

เมื่อ ผอ.สถาบัน อนุมตัิด าเนินการ  
เรื่องจะถูกส่งต่อมาให้ยังส านักบรหิาร 

จัดท ารายงานขออนุมัตซิื้อ/จ้าง 

เมื่อ ผอ.สถาบัน เห็นชอบรายงาน 

เร่ืองจะถูกส่งกลับมาที่ส านกับริหาร 

ผอ.ส านักบริหาร ผอ.สถาบัน 
เสนอ เสนอ 

อนุมัติรายงานขออนุมัตซิื้อ/จ้าง 
+ ลงนามในใบสั่ง 

อนุมัติรายงานขออนุมัตซิื้อ/จ้าง + ลง
นามในใบสั่ง / หนังสือแจ้งท าสญัญา 

+ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560  

+ ค าสั่งสถาบันฯ ที่ 149/2560 ลว. 8 ธ.ค. 60 

เจ้าของโครงการ 

ส านักบริหาร 
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รายละเอียดในขออนุมัติด าเนินการ+เอกสารประกอบ  
1. คณะกรรมการจัดหา และตรวจรับ  
    อยา่งละไม่น้อยกว่า 3 ทา่น  
2. แหล่งเงินงบประมาณทีจ่ะใช ้
3. เหตุผลการใช้วิธีคัดเลือก / เฉพาะเจาะจง 
4. ราคากลาง 
5. TOR 

 

ขออนุมัติด าเนินการ ซื้อ/จ้าง (เสนอ ผอ.สถาบัน) 

เจ้าของโครงการ 

ส่งต้นเรื่องทั้งหมด ให้แกส่ านักบรหิาร 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง พร้อมแต่งตั้ง 
คณะกรรมการจัดหา + คณะกรรมการตรวจรับ 

(ประกาศ+เอกสารเผยแพร่ ส าหรบัวิธีเชิญชวนท่ัวไป) 

ส านักบริหาร 

ส านักบริหาร 

เชิญผู้เข้าเสนอราคาอย่างน้อย 3 ราย 
(วิธีคัดเลือก) 

คณะกรรมการ 

เชิญผู้เข้าเสนอราคา 1 ราย 
(วิธีเฉพาะเจาะจง) 

ประกาศเชญิชวน 
(วิธีเชิญชวนท่ัวไป) 

คณะกรรมการจัดหา พิจารณาเลือกผู้เสนอราคา 
พร้อมจัดท ารายงานผล เสนอ ผอ.สถาบันฯ 

จัดท ารายงานขอนุมตัิซื้อ/จ้าง  
พร้อมใบสั่ง/หนังสือเชิญสญัญา/ประกาศผล

ผู้ชนะการเสนอราคา 

การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีต่างๆ  
 วงเงินเกินกว่า 500,000 บาท 
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จัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษา พรอ้มแต่งตั้ง 
คณะกรรมการจัดหา + คณะกรรมการตรวจรับ 

ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจาก
ศูนย์ข้อมูลท่ีปรึกษา 

จัดท าเอกสารประกาศเชิญชวน  
เผยแพรไ่ม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

เมื่อถึงก าหนดวันยื่นและเปดิซอง  
ให้ คกก. ด าเนินการพิจารณาผล 

 

จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ี
คุณสมบัติตาม TOR ไม่น้อยกว่า 

3 ราย เข้าเสนอราคา 

 

คกก. ท ารายงานผลการพิจารณา 

ขออนุมัติจ้างท่ีปรึกษา + ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
+ เชิญท าสัญญา 

จัดท าหนังสือเชิญชวนที่
คุณสมบัติตาม TOR รายใดราย

หนึง่ เข้าเสนอราคา 

 

ส านักบริหาร 

คณะกรรมการ 

ส านักบริหาร 

เมื่อ ผอ.สถาบัน อนุมตัิด าเนินการ  
เรื่องจะถกูส่งตอ่มาให้ยังส านกับริหาร 

ส านักบริหาร เสนอ ผอ.สถาบัน 
เห็นชอบรายงาน + ลงนามในเอกสาร/

หนังสือเชิญชวน 

ส านักบริหาร เสนอ ผอ.สถาบัน 

อนุมตัิจ้างที่ปรึกษา 

ขออนุมัติด าเนินการจ้างที่ปรึกษา (เสนอ ผอ.สถาบัน) เจ้าของโครงการ 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 

ใช้กับงานท่ีไม่ซับซ้อน งานท่ีมีลักษณะ
เป็นงานประจ าของหน่วยงาน หรอืมี
มาตรฐานหลักวิชาชีพ และมีที่ปรกึษา
ซึ่งสามารถท างานนั้นได้เป็นการทัว่ไป 

1. ใช้วิธีประกาศเชิญชวนไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น
เสนอ หรือไม่ได้รับการคัดเลือก 

2. งานที่ซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิค
เฉพาะ 

3. ทีที่ปรึกษาในงานจ้างนั้นจ านวนจ ากัด 
4. กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฏกระทรวง 

กระทรวง 
 

1. ใช้วิธีประกาศเชญิชวนไป/คัดเลือกแล้ว  
แต่ไม่มีผู้ย่ืนเสนอ หรอืไม่ได้รับการคัดเลอืก 

2. จ้างครั้งหนึ่งไมเ่กนิวงเงินตามทีก่ าหนดใน 
กฏกระทรวง (วงเงินไมเ่กนิ 5 แสนบาท) 

3. จ าเป็นตอ้งให้ที่ปรกึษารายเดมิท าต่อจากงาน
ที่ได้ท าไว้แลว้เนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค 

4. มีที่ปรกึษาจ านวนจ ากัดและมีวงเงนิค่าจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงนิตามที่ก าหนดในกฏ
กระทรวง 
(วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท) 

5. มีที่ปรกึษาในงานจ้างนัน้เพียงรายเดียว 
6. จ าเป็นเร่งด่วน หรอืเกี่ยวกับความมัน่คงของ

ชาต ิ
 

รายละเอียดในขออนุมัติด าเนินการ 
+เอกสารประกอบ 
1. คณะกรรมการจัดจ้าง และตรวจรับ  
    อยา่งละไม่น้อยกว่า 5 ทา่น  
2. แหล่งเงินงบประมาณที่จะใช้ 
3. เหตุผลการใช้วิธีคัดเลือก / เฉพาะเจาะจง 
4. TOR 
5. ราคากลาง 
 

ที่ปรึกษาท่ีจะท างานกับสถาบันฯ ต้องลงทะเบียนศูนย์ข้อมลูที่ปรึกษา 
(http://www.consultant.pdmo.go.th/) 
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ขั้นตอนและแนวทางปฏิบัติ 

 

 

 

 

           

          

งานพัสด ุ

ส่งเอกสารตรวจรับ 

 

  

 

งานการเงิน 
ส่งเอกสารใบส าคัญ 

 

 

 

งานบัญช ี

เจ้าหน้าที่บัญช ี(ขั้นต้น) 

1. ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารใบส าคัญทาง

บัญชีและบันทึกบัญชี ตามระบบ GFMIS Web 

Onlion ค าสั่งงาน บช.01 

2. จัดท าทะเบียนคุมรายการบัญชี (รายตัว) 

ลูกหนี้เงินยืม,ลูกหนี้เงินมัดจ า,ภาษีหัก ณที่จ่าย,

เจ้าหนี้การค้า,เจ้าหนี้จ่ายระยะยาว,ค่าใช้จ่าย

ค้างจ่าย,เงินประกันผลงาน,เงินประกันอื่น 

3. จัดท ารายงานบัญชีประจ าเดือนลูกหนี้เงิน

ยืม,ลูกหนี้เงินมัดจ า,ภาษีหัก ณ ที่จ่าย,เจ้าหนี้

การค้า,เจ้าหนี้จ่ายระยะยาว,ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย

,เงินประกันผลงาน,เงินประกันอื่น 

4. จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญทางบัญชี 

ใบส าคัญการรับจ่ายเงิน, ใบส าคัญเงินนอก

งบประมาณ, ใบส าคัญเงินยืมทดรอง และ

ตรวจสอบความถูกต้องทะเบียนคุมใบส าคัญ

ทางบัญชีกับรายงานการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณของสถาบันฯ 

5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี ใบส าคัญการรับ 

จ่ายเงิน ,ใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ,

ใบส าคัญการยืมเงิน เพื่อสะดวกและรวดเร็วต่อ

การค้นหา 

6. จัดท ารายงานวัสดุคงคลังประจ าเดือนใน

ระบบ GFMIS Web Onlion 

7. จัดท าการค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ราย

ตัว 

8. จัดท างบทดลองประจ าเดือน 

9. จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายต้นทุนต่อหน่วย

ปฏิบัติ 

10. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

งานพัสดุ 

1. ส่งรายละเอียดวัสดุ

คงคลังประจ าเดือน 

2. ส่งรายการครุภัณฑ์

รายตัว 

 

งานบัญช ี

เจ้าหน้าที่บัญช ี(ขั้นตอนการตรวจสอบ) 
1. ตรวจสอบความถูกต้องการบันทึกบัญชีตามระบบระบบ GFMIS 

Web Onlion ค าสั่งงาน บช.01 

2. ตรวจสอบความถูกต้องรายงานบัญชีประจ าเดือนลูกหนี้เงินยืม, 

ลูกหนี้เงินมัดจ า, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เจ้าหนี้การค้า, เจ้าหนี้จ่ายระยะ

ยาว, ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย, เงินประกันผลงาน, เงินประกันอื่น 

3. ตรวจสอบความถูกต้องการรับจ่ายเงินในงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ กับ Statement และ Book Bank กับบัญชีแยกประเภท

เงินฝากธนาคารในระบบ GFMIS Web Onlion และจัดท ารายงานงบ

พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

4. ตรวจสอบความถูกต้องการบันทึกบัญชีครุภัณฑ์และจัดท ารายงาน

ครุภัณฑ์ประจ าเดือน 

5. ตรวจสอบความถูกต้องรายงานวัสดุคงคลังประจ าเดือนในระบบ 

GFMIS Web Onlion, ตรวจสอบการค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ราย

ตัวและสรุปรายการค่าเสื่อมประจ าปี,ตรวจสอบรายงานงบทดลอง

ประจ าเดือนและรายงานให้คณะกรรมการสถาบันฯทราบทุก 6 เดือน 

6. จัดท ารายงานต้นทุนหน่วยปฏิบัติ OUC ส่งส านักงบประมาณ 

7. ปิดงบการเงินประจ าปีและจัดท ารายงานงบการเงินส่งสตง. และ

กรมบัญชีกลาง  งบแสดงฐานะทางการเงิน,งบแสดงผลการด าเนินงาน

ทางการเงิน,งบกระแสเงินสด,งบแสดงการเปลี่ยนแปลงทุนและ

ทรัพย์สินของสถาบันฯ,หมายเหตุประกอบงบ 

8. จัดท ารายงานทางบัญชีส่งหน่วยงานภายนอก 

การจัดท ารายงานการเงินรวมหน่วยงานภาครัฐระบบ CFS ส่ง

กรมบัญชีกลาง,จัดท ารายงานการจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน

ประจ าปี ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน,จัดท าข้อมูลงบการเงินแลพ

จ านวนบุคลากรของสถาบันฯประจ าปี ส่งส านักบัญชีประชาชาติ 

งานงบประมาณ 
9. จัดท าทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติงาน

ประจ าปีงบประมาณของสถาบันฯและการรับ - จ่ายเงินนอก

งบประมาณ 

10. ตรวจสอบความถูกต้องการรับ - จ่ายเงินงบประมาณแผนปฏิบัติ

งานประจ าปีงบประมาณของสถาบันฯกับ บัญชีเงินฝากธนาคารทุก

บัญชีของสถาบันฯ 

11. จัดท ารายงานการรับ - จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณตามแหล่งเงินของสถาบันฯประจ าเดือนและประจ าปี เงิน

งบประมาณสถาบันฯ, เงินสะสมสถาบันฯ, เงินกันเหลื่อมปี, 

สรุปรับ - จ่ายเงินสถาบันฯ 

12. จัดท ารายงานเงินกันเหลื่อมปี 

13. จัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของสถาบันฯ รายงานต่อ

คณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ตามไตรมาสและจัดส่งข้อมูลให้ส านัก

ยุทธศาสตร์ทุก ๆ เดือน 

14. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

การบัญชีและงบประมาณ 


