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แนวทางการปฏิบัติงานดานการเงินผานระบบ e-Saraban  

แบงขั้นตอนการปฏบิตัิงานไดดังนี ้

กรณทีี่ 1 สําหรับผูบริหารระดับผูอํานวยการกอง/สํานัก ผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต  
 
กรณทีี่ 2  สําหรับผูอํานวยการกลุม/หัวหนาฝาย ผูอํานวยการสถานี ผูอํานวยการศูนยฯ 

กรณทีี่ 3 สําหรับขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 
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กรณีที่ 1  สําหรบัผูบรหิารระดบัผูอํานวยการกอง/สํานัก ผูอํานวยการสํานักงานพัฒนาที่ดินเขต 

 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที ่2 ขั้นตอนที ่3 ขั้นตอนที ่4 

ผูขออนุมัต ิ ฝายบรหิารฯ/ธุรการ ผอ.กอง/สํานกั/สพข. อธพ./รธพ.ทีก่ํากบัดแูลหนวยงาน 

1.1 กรณทีี่ 1 เจาหนาที่ สรางหนังสือ   
ขออนุมัติหลักการ ผานระบบ        
e-Saraban  

• สรางบันทกึขอความ ในรปูแบบ 
Template e-Form              
(คลิกปุม         ) 

• แนบไฟลที่เกี่ยวของ (ถามี) 

• คลิก สงหนังสอื ( ไฟลเอกสาร 
Template รางรอลงนาม) ใหฝาย
บริหารฯ /ธุรการ  
 

2.1  ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ  
      e-Saraban 
2.2  เลือกเลมทะเบียนสง 
2.3  เตรียมบันทึกคําสั่งการ เพ่ือ 

เสนอ  อธพ./รธพ. พิจารณา  

 

3.1 ลงนามใน บันทึกขอความ ดวยลายเซ็น 
อิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Saraban          
จะไดเลขที่หนังสืออัตโนมัติ  

3.2 ตรวจสอบคําสั่งการและลงนามยืนยันคําสั่งการ  
ดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสผานระบบ              
e-Saraban เสนอ  อธพ./รธพ.  

3.3 คลิกปุม สงหนังสือถึง อธพ./รธพ. ที่กาํกับดูแล  
(ไฟลเอกสารผานการลงนาม ) หรือ ใหฝาย
บริหารฯ/ธุรการ ดําเนินการให 

4.1  บันทึกคาํสั่งการ และลงนาม
ยืนยันคําสั่งการดวยลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส ในระบบ e-
Saraban 

 
 

1.2 กรณทีี่ 2 ผอ.กอง/สาํนกั/สพข. 
 สรางหนังสือขออนุมัติหลักการ ผาน  
ระบบ e-Saraban ดวยตนเอง 

• สรางบันทกึขอความ ในรปูแบบ 
Template e-Form           
(คลิก ปุม          ) 

• แนบไฟลที่เกี่ยวของ (ถามี) 
 
 

--- 3.1 เลือกเลมทะเบียนสง  
3.2 ลงนามใน บันทึกขอความ ดวยลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Saraban จะได
เลขที่หนังสืออัตโนมัติ 

3.3 บันทึกคําสั่งการและลงนามยืนยันคําสั่งการ ดวย
ลายเซ็นผานระบบ e-Saraban เสนอ  อธพ./
รธพ. 

3.๔ คลิก สงหนังสือถึง อธพ./รธพ. ที่กํากับดูแล   
(ไฟลเอกสารผานการลงนาม )  
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กรณีที่ 2  สําหรบัผูอํานวยการกลุม/หัวหนาฝาย ผูอํานวยการสถานี ผูอํานวยการศูนย 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนที ่2 ขั้นตอนที ่3 

ผูขออนุมัต ิ ฝายบรหิารฯ/ธุรการ ผอ.กอง/สํานกั/สพข. 

1.1  ผอ.กลุม/สถานี/ศูนย สรางหนังสือขออนุมัติ
หลักการ ผานระบบ e-Saraban  

• สรางบันทกึขอความ ในรปูแบบ 
Template e-Form  (คลิก ปุม          ) 

• แนบไฟลที่เกี่ยวของ (ถามี) 
1.2 เลือกเลมทะเบียนสง  
1.3 ลงนามใน บันทึกขอความ ดวยลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกสผานระบบ e-Saraban      
จะไดเลขที่หนังสืออัตโนมัติ 

3.4 บันทึกคําสั่งการและลงนามยืนยันคําสั่งการ 
ดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ      
e-Saraban เสนอผูบังคับบัญชา 

 

2.1  ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ  e-Saraban 
2.2  เตรียมบันทึกคําสั่งการ เพ่ือ เสนอ  ผอ.กอง/สํานัก/

สพข. หรือ อธพ./ รธพ. แลวแตกรณ ี
 

 

3.1  บันทึกคาํสั่งการ และลงนามยืนยันคําสั่งการ  
ดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ            
e-Saraban 
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กรณีที่ 3 สําหรับ ขาราชการ/ลูกจางประจํา/พนกังานราชการ  

 

ขั้นตอนที่ 1  ขั้นตอนที ่2 ขั้นตอนที ่3 ขั้นตอนที ่4 

ผูขออนุมัต ิ ผอ.กลุม ฝายบรหิารฯ/ธุรการ ผอ.กอง/ สาํนกั 

1.1 สรางเฉพาะหัวเรื่องในระบบ e-Saraban  
และ เลือก           เปนเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ไมสงฉบับจริง  

1.2 คลิก ปุมสงหนังสือให ธุรการกลุม/ฝาย 
1.3 ธุรการกลุม/ฝายลงรับหนังสือในระบบ e-

saraban และกดออกเลขหนังสือ 
1.4 ผูขออนุมัติ นําเลขหนังสือที่ไดจากระบบ 

e-saraban มาใสเปนเลขหนังสือที่จะขอ
อนุมัติหลักการตางๆ* 

1.5 สแกนหนังสือ เพ่ือแนบเขาระบบพรอม
แนบเอกสารทีเ่กี่ยวของ หรือ เรื่องเดิม 
(ถามี) 

1.2 คลิกปุม สงหนังสือให ผอ.กลุม 

2.1 ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ     
e-saraban  

2.2 บันทึกคําสั่งการผานระบบ          
e-Saraban เสนอ ผอ.กอง/สํานัก 

2.2 ลงนาม ยืนยันคําสั่งการดวย   
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ   
e-Saraban 

2.3 คลิกปุม สงหนังสือให ฝายบริหารฯ/
ธุรการ  

 
 

3.1  ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ  
e-Saraban 

3.2  เตรียมบันทึกคําสั่งการ เพ่ือ 
เสนอ  ผอ.กอง/สํานัก/สพข. 
หรือ อธพ./ รธพ. แลวแตกรณี 

 

 

 

4.1 ลงนาม ยืนยันคําสั่งการดวย
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ในระบบ  
e-Saraban  

 

              * กําหนดเลขที่หนังสือในเอกสารเปนเลขเดียวกับในระบบ e-Saraban   
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ขั้นตอนการจัดสงเอกสารใหกลุมตางๆ ภายในกองคลัง ผานระบบ e-Saraban  

กรณีที่ 1 จดัสงเอกสารให กลุมงบประมาณ ออกใบควบคุมการใชจายงบประมาณ 

ขั้นตอนที ่1 ขั้นตอนที ่2 ขั้นตอนที ่3 

ผูขอเบกิ/เจาหนาทีท่ีร่บัผดิชอบ ฝายบรหิารฯ/ธุรการ กอง/สํานกั/สพข. 

I. กรณีที่มีการอนุมัติหลักการในระบบ e saraban   

 เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติหลักการในระบบ e-saraban แลว
ใหผูเบิกรับรองสําเนาหนังสือที่ไดรับอนุมัติหลักการในระบบ 
สงใหฝายบริหาร /ธุรการ 

 

 

2.1 ฝายบริหาร/ธุรการ รวบรวมเอกสารเพ่ือดําเนินการ 
แจงกลุมงบประมาณ  

2.2 สรางเฉพาะหัวเรื่องในระบบ e-Saraban พรอมสําเนา
หนังสือ ตามขอ I. 

2.3  แนบไฟล หรือ คลิกเลือกหนังสืออางอิง  
2.4  คลิกปุม สงหนังสือ เสนอ ผอ.กอง/สํานัก พรอมสง 

สําเนาหนังสือ (ตามขอ 2.1)   

 
ผอ.กอง/สํานัก/สพข. ลงนาม ยืนยันคําสั่งการดวย

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ในระบบ  e-Saraban  
เพ่ือสงใหกลุมงบประมาณ กองคลังดําเนินการ  
 

II. กรณีที่ไมไดอนุมัติหลักการในระบบ e saraban  

 เชน เอกสารการจัดซื้อจัดจาง 

1.1 ใหจัดเตรียม และรวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ 
1.2 สรางเฉพาะหัวเรื่องในระบบ e-Saraban 

1.3 แนบไฟล หรือ คลิกเลือกหนังสืออางอิง (ถามี) 

1.4 คลิกปุม สงหนังสือ (ตามขอ 1.2) ใหฝายบริหารฯ/
ธุรการ พรอมสงหนังสือตนฉบับ (ตามขอ 1.1)  โดย
ไมตอง Scan หนังสือเขาระบบฯ     

2.1 ฝายบริหาร/ธุรการ ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ  
e-Saraban 

2.2 คลิก ออกเลขที่หนังสือของหนวยงานในระบบ   
e-Saraban 

 

ผอ.กอง/สํานัก/สพข. ลงนาม ยืนยันคําสั่งการดวย
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ในระบบ  e-Saraban  
เพ่ือสงใหกลุมงบประมาณ กองคลังดําเนินการ  
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กรณีที่ 2 จดัสงเอกสารให กลุมการเงิน กลุมบัญชี กลุมตรวจสอบใบสําคญั 

ขั้นตอนที ่1 ขั้นตอนที ่2 ขั้นตอนที ่3 

ผูขอเบกิ/เจาหนาทีท่ีร่บัผดิชอบ ฝายบรหิารฯ/ธุรการ กอง/สํานกั/สพข. 

1.1 จัดเตรียม และรวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ 

1.2 สรางเฉพาะหัวเรื่องในระบบ e-Saraban  

1.3 แนบไฟล หรือ คลิกเลือกหนังสืออางอิง (ถามี) 

1.4 คลิกปุม สงหนังสือ (ตามขอ 1.2) ใหฝายบริหารฯ/
ธุรการ พรอมสงหนังสือตนฉบับ (ตามขอ 1.1)         
โดยไมตอง Scan หนังสือเขาระบบฯ          

 

2.1 ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ e-Saraban 

2.2 คลิก ออกเลขที่หนังสือของหนวยงานในระบบ   
e-Saraban 

 

ผอ.กอง/สํานัก ลงนามในเอกสาร          
ตามขอ 1.1 เพ่ือสงใหกองคลังดําเนินการ ดังน้ี 

3.1  กรณีสงใชสัญญาการยืมเงิน                       
จัดสงใหกลุมการเงิน 

3.2  กรณีต้ังฎีกาขอเบิกคาจางเหมาบริการ            
จัดสงให กลุมบัญชี 

3.3  กรณีสงเอกสารใบสําคญัขอเบิกเงิน              
จัดสงให กลุมตรวจสอบใบสาํคัญ 
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กรณีที่ 3 จัดสงเอกสารให กลุมบริหารสินทรัพย  

ขั้นตอนที ่1 ขั้นตอนที ่2 ขั้นตอนที ่3 

เจาหนาทีท่ีร่บัผดิชอบ ฝายบรหิารฯ/ธุรการ กอง/สํานกั/สพข. 

กรณีจัดสงใบเบิกครุภัณฑ ใบเบิกวัสดุ ใบนําสงของคืน  
และใบยืนยันครุภัณฑ 

1.1 สรางเฉพาะหัวเรื่องในระบบ e-Saraban  

1.2 แนบไฟล ใบเบิกครุภัณฑ ใบเบิกวัสดุ ใบนําสงของคืน 
ใบยืนยันครุภัณฑ หรือ คลิกเลือกหนังสืออางอิง (ถามี) 

1.3 คลิกปุม สงหนังสือ (ตามขอ 1.1) ใหฝายบริหารฯ/
ธุรการ  

 

2.1 ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ e-Saraban 

2.2 คลิก ออกเลขที่หนังสือของหนวยงานในระบบ   
e-Saraban 

 

ผอ.กอง/สํานัก/สพข. ลงนาม ยืนยันคําสั่งการดวย
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ในระบบ  e-Saraban  
เพ่ือสงใหกลุมบริหารสินทรัพย กองคลังดําเนินการ ** 
 

** การจัดสงเอกสารกรณีที่นอกเหนือจากที่กําหนด ใหสงกองคลัง เพ่ือดําเนินการตอไป 
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กรณีที่ 4 จดัสงเอกสารให กลุมพสัดุ  

ขั้นตอนที ่1 ขั้นตอนที ่2 ขั้นตอนที ่3 

เจาหนาทีท่ีร่บัผดิชอบ ฝายบรหิารฯ/ธุรการ กอง/สํานกั/สพข. 

1. การขออนุมติัขอมูลหลักผูขาย, การขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
ขอมูลหลักผูขาย, การดําเนินการจัดทํา PO/สงมอบ/ตรวจ
รับ/เบิกจาย และการโอนสิทธิผูรับเงิน 

   1.1 เตรียมเอกสารฉบับจรงิที่เกี่ยวของ  

   1.2 สรางเฉพาะหัวเรื่องในระบบ e-Saraban 

   1.3 คลิกปุม สงหนังสือ (ตามขอ 1.2) ใหธุรการกลุมพัสดุ  
กองคลัง พรอมสงเอกสารตามขอ 1.1 โดยไมตอง Scan  
เอกสารเขาระบบฯ 
 

2. การขอยกเลกิเอกสารที่ดําเนินการแลวเสรจ็จากระบบ  
GFMIS  
   2.1 เตรียมเอกสารจากระบบ GFMIS ที่กลุมพัสดุ กองคลัง  
ไดดําเนินการไปแลว และเอกสารที่จะใหแกไขใหม 
   2.2 สรางหนังสือขอยกเลิก (พรอมเหตุผลที่ขอยกเลิก)  
ผานระบบ e-Sarabanและ เลือก         เปนเอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส ไมสงฉบับจริง 
   2.3 สรางบันทึกขอความ ในรูปแบบ Template e-
Form  (คลิก ปุม          ) 
   2.4 แนบไฟลที่เกี่ยวของ (ใบ SAP)    

   2.1 ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ e-Saraban 

   2.2 คลิก ออกเลขที่หนังสอืของหนวยงานในระบบ  

e-Saraban 

 

ผอ.กอง/สํานัก ลงนาม ยืนยันคําสั่งการดวยลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส ในระบบ  e-Saraban  
เพ่ือสงให กลุมพัสดุ กองคลังดําเนินการ  
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ขั้นตอนที ่1 ขั้นตอนที ่2 ขั้นตอนที ่3 

เจาหนาทีท่ีร่บัผดิชอบ ฝายบรหิารฯ/ธุรการ กอง/สํานกั/สพข. 
   

   2.5 ลงนามในบันทึกขอความดวยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 
ผานระบบ e-Saraban และจะไดเลขหนังสืออัตโนมัติ     
   2.6 บันทึกคําสั่งการ และลงนามยืนยันคําสั่งการดวย 
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ผานระบบ e-Saraban เสนอ 
ผูบังคับบัญชา 
 

  

 

เอกสารที่ใชประกอบการดําเนินการในกรณตีางๆ มีดังน้ี 

1. กรณีการขออนุมัติขอมูลหลกัผูขาย 

1.1 กรณีเปนนิติบุคคล 

1) สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร 

2) สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี/บัตรประจําตัวประชาชน 

3) สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา/สําเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย 

4) อ่ืนๆ 

1.2 กรณีเปนบุคคลธรรมดา/รานคา 

1) สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

3) สําเนาทะเบียนบาน 

4) สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา 
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2. กรณีการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 

1.1 กรณีเปนนิติบุคคล 

1) สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร 

2) สําเนาบัตรประจําตัวผูเสียภาษี/บัตรประจําตัวประชาชน 

3) สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา/สําเนาหนังสือจดทะเบียนพาณิชย 

4) อ่ืนๆ 

1.2 กรณีเปนบุคคลธรรมดา/รานคา 

1) สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

2) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

3) สําเนาทะเบียนบาน 

4) สําเนาหนังสือจดทะเบียนการคา 

3. การดําเนินการจัดทํา PO/สงมอบ/ตรวจรับ/เบิกจาย 

1) เอกสารใบสําคญัที่จะขอสราง PO/สงมอบ/ตรวจรับ/เบิกจาย 

4. การขอยกเลิกเอกสารที่ดําเนินการแลวเสร็จจากระบบ GFMIS 

1) เอกสารจากระบบ GFMIS ทีก่ลุมพัสดุ กองคลัง ไดดําเนินการไปแลว 

2) เอกสารที่จะแกไขใหม 

5. การโอนสิทธิผูรับเงิน 

1) หนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรอง 

2) สําเนาสัญญาการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 

3) สําเนาสัญญา/ขอตกลง 

4) สําเนาบัญชีผูรับโอนสิทธิ 


