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กระทรวงศึกษาธิการ



คำนำ 

 กลุ ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหว ัดอุท ัยธานี  มีหน้าที ่ความร ับผ ิดชอบ              
ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจงัหวัด 
สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่ 28 เมษายน 2566 ดังนี้  1) รับผิดชอบงาน
ธุรการของ กศจ. รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ กศจ. และตามที่ กศจ.มอบหมาย  
2) รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป งานธุรการของสำนักงานศึกษาธิ การจังหวัด รวมทั้งงาน
ธุรการกับหน่วยงานในพื้นท่ีรับผิดชอบ 3) ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการ
และประสานงานต่าง ๆ ในระดับจังหวัด 4) ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย 5) ดำเนินการเกี่ยวกับ
ระบบบริหารงาน การพัฒนาองค์กร และการควบคุมภายใน  6) ดำเนินการเกี ่ยวกับการสร้างเครือข่าย 
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมและผลงาน  7) ดำเนินการเกี ่ยวกับอาคารสถานที ่ สิ ่งแวดล้อม และ
ยานพาหนะ 8) ดำเนินการเกี่ยวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพื่อการบริหารและการบริการ 9) ปฏิบัติงานร่วมกับ
หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย และเพื่อให้การปฏิบัติงาน    
ของบุคลากรในกลุ ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ                
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดอุทัยธานี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มอำนวยการ ขึ้น 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงานของ
กลุ่มอำนวยการ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อำนาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบไปด้วยงาน
ธุรการของ กศจ. งานราชการประจำทั่วไปและประสานงาน งานบริหารทั่วไป งานบริหารการเงิน งานบัญชี 
งานพัสดุ การบริหารงานและการควบคุมภายใน งานประชาสัมพันธ์ อาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ 
งานพัฒนาองค์กร เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการทำงานของบุคลากรในสำนักงาน และผู้ปฏิบัติงาน
สามารถสานต่องานได้อย่างต่อเนื่องและเกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน  
  กลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี ขอขอบคุณผู้บริหาร คณะทำงานที่ได้
ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ฉบับนี้ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานอำนวยการ 
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี ต่อไป 
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บทนำ 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดสำนักงานศึกษาธิการปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2566 
กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มอำนวยการ ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. รวมทั้งปฏิบัติงานราชการที่เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ของ กศจ. 
และตามที่ กศจ.มอบหมาย  

2. รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารทั่วไป งานธุรการของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้ง
งานธุรการกับหน่วยงานในพื้นท่ีรับผิดชอบ 

3. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่าง ๆ         
ในระดับจังหวัด 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชี พัสดุ และสินทรัพย์ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
รวมทั้งเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย 

5. ดำเนินการเก่ียวกับระบบบริหารงาน การพัฒนาองค์กร และการควบคุมภายใน 
6. ดำเนินการเก่ียวกับการสร้างเครือข่าย ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรมและผลงาน 
7. ดำเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 
8. ดำเนินการเก่ียวกับการใช้ระบบดิจิทัลเพื่อการบริหารและการบริการ 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีการกำหนดเป้าหมายและขั้นตอน
กระบวนงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีสัมฤทธิ์ผล จึงเป็นต้องมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มอำนวยการขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว และเกิดประโยชน์สูงสุดต่องานราชการ โดยคู่มือการปฏิบัติงานยึดกฎหมายและแนวทางปฏิบัติภาครัฐ 
อาทิ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวารของทางราชการ พ.ศ. 2540 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2502 
และแก้ไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งเอกสารฉบับนี้จะเป็นคู่มือสำหรับบุคลากรกลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
ตลอดจนผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานอื่นๆ  โดยคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ส่วนราชการมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนงาน งานต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งสู่การบริหารคุณภาพ
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี
คุณภาพ  

2. เพื ่อเป็นหลักฐานแสดงว ิธ ีการทำงานที ่สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้ เข ้ามาปฏิบัต ิงานใหม่  
สามารถทำงานได้อย่างมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคลภายนอกหรือผู ้ใช้บริการให้สามารถเข้า ใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่  
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
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กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอุทัยธานี 
๑. ชื่องาน 

งานธุรการของ กศจ. 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การดำเนินงานจัดประชุม กศจ. ตามบทบาทหน้าที่และเป็นไป ตามคำสั่งหัวหน้ารักษาความ
สงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน 
พ.ศ. 2560 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด สังกัดสำนักงานศึกษาธิการปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2566  

๓. ขอบเขตของงาน 

กลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการจัดประชุม กศจ. 
รวมทั้งอนุกรรมการ เพ่ือพิจารณาเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) และคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) ได้ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ มีความชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    ๔.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม 

๔.๑.๑ จัดทำทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับกรรมการ ใน กศจ.ซึ่งประกอบด้วย รายชื่อ นามสกุล 
และท่ีอยู่ ที่สามารถติดต่อได้ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์อีเมล์ ตลอดจนการตั้ง Line กลุ่ม ของ กศจ. เพื่อความ 
สะดวกในการติดต่อและประสานงาน 

๔.๑.๒ จัดทำแฟ้มระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศ หรือคำสั่ง
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดชอบและภารกิจของ กศจ.ไว้ให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม เพ่ือความถูกต้องและเป็นธรรม 

๔.๑.๓ ประสานและรวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าท่ีประชุม จากการประชุม อกศจ. 

๔.๑.๔ เสนอร่าง วาระการประชุมต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบในเบื้องต้น โดยอาจมี 
การเปลี่ยนแปลงแก้ไขวาระการประชุม ตามความเห็นของศึกษาธิการจังหวัดแล้วแต่กรณี 

๔.๑.๕ เสนอระเบียบวาระการประชุม พร้อมขอเสนอวันประชุมที่ผ่านความเห็นชอบของศึกษาธิการ
จังหวัดแล้ว   ไปยังผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะประธาน กศจ. 
 - ในกรณีที่มีระเบียบวาระการประชุม ที่เป็นประเด็นสำคัญ หรือเรื่องลับ ศธจ.พร้อมเจ้าหน้าที่        
ที่เก่ียวข้อง ควรชี้แจ้งข้อมูล ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ด้วยวาจาประกอบกันด้วย 

 
 
 
 



๒ 

 

 
๔.๑.๖ ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงกรรมการใน กศจ. ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน พร้อมส่ง 

ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในครั้งที่แล้ว ให้ประสานเป็นการภายใน เพ่ือให้ทราบว่า 
กรรมการ ใน กศจ.ท่านใดมาประชุมได้หรือไม่อย่างไร ครบองค์ประชุมหรือไม่ หากพบว่ากรรมการ กศจ.      
มาไม่ครบองค์ประชุมให้รีบรายงาน ศธจ. และ ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบทันที 

๔.๑.๗ ขออนุมัติเงินยืมเป็นค่าเบี้ยประชุม โดยทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินจากเงินงบประมาณของ 
กคศ. ตามจำนวน กศจ.ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้  

๔.๑.๘ จัดทำข้อมูลและสารสนเทศ เกี่ยวกับวาระการประชุม ให้ครอบคลุมครบถ้วนทุกระเบียบวาระ
การประชุม โดยจัดทำเป็นรูปแบบเอกสารและข้อมูลในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อนำเสนอข้อมูลบนจอ
ฉายภาพแล้วแต่กรณี โดยเฉพาะในระเบียบวาระเพ่ือทราบ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม มติคณะรัฐมนตรี การประหยัด
พลังงานเป็นวาระแห่งชาติการลดการใช้กระดาษด้วย QR Code 

๔.๑.๙ จัดทำหนังสือเชิญหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องพร้อมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเข้า
ร่วมประชุม 

4.1.10 ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการประชุม เช่น บัญชีลงเวลา เอกสารการจ่ายเบี้ยประชุม 

๔.๑.๑1 วางแผนและเตรียมการเพื่ออำนวยความสะดวกแก่กรรมการใน กศจ.และผู้ร่วมประชุม อาทิ 
การเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ติดตั้งป้ายชื่อ เครื่องเสียง เครื่องคอมพิวเตอร์ และสถานที่จอดรถ 

    ๔.2 การดำเนินการในระหว่างการประชุม 

๔.2.1 ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุมตามบัญชีลงเวลาสำหรับ กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน        
เพ่ือรักษาความปลอดภัยและประโยชน์ของทางราชการ 

๔.2.2 เป็นผูช้่วยเลขานุการในระหว่างการประชุม โดยจดบันทึกการประชุมให้เป็นไปตามข้อคิดเห็น 
และมติที่ประชุมของ กศจ. ในกรณีมีความจำเป็นอาจมีการบันทึกเสียงของกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม 
ทั้งนี้ต้องได้รับอนุญาตจากประธาน หรือกรรมการ แล้วแต่กรณี 

๔.2.3 สำหรับระเบียบวาระการประชุมที่เป็นเรื่องลับ อาจจำกัดผู้เข้าประชุมเท่าที่จำเป็น ตาม
ความเห็นของประธานในที่ประชุม ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และถือปฏิบัติตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 

๔.2.4 จัดระบบรักษาความปลอดภัย ด้านบุคคล ด้านเอกสาร ด้านอาคารสถานที่ ตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ 

๔.2.5 อำนวยความสะดวกด้านวัสดุอุปกรณ์ เครื่องดื่ม ระบบแสงเสียง ตลอดระยะเวลาการประชุม 

๔.2.6 ขอคืนเอกสารข้อมูลหรือสิ่งอ่ืนใด จาก กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ยกเว้นเอกสารข้อมูล
ไม่สำคัญ 

๔.2.7 จ่ายค่าตอบแทนกรรมการและหรือผู้เข้าร่วมประชุมแล้วแต่กรณี 
   
 
 



๓ 

 

 
  ๔.๓ การดำเนินการหลังการประชุม 

๔.๓.1 จัดทำรายงานการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในเอกสารการประชุม 
๔.๓.2 แจ้งมติท่ีประชุมให้แก่กลุ่มงานในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่เก่ียวข้อง ถือปฏิบัติ 

โดยทันทีโดยจัดทำเป็นบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์ เพื่อใช้อ้างอิง 
๔.๓.3 แจ้งมติท่ีประชุมให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
๔.๓.4 มีมติที่ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือดำเนินการเป็นไปตามมตินั้นๆ และเผยแพร่ให้ทราบโดย 

ทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 
๔.๓.5 ติดตามการดำเนินงานตามมติที่ประชุมและรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผลการ 

ดำเนินงานในครั้งต่อไป 

    5. Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ศธจ.ขอจัด 
ประชุม กศจ.ต่อประธาน 

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบียบวาระที่จะเสนอ กศจ./ จัดทำ
ระเบียบวาระการประชุม/ทำหนังสือขอเชิญ กศจ.เข้าร่วมประชุม 

ดำเนินการประชุม กศจ. 

มติ กศจ. / จดัทำรายงานการประชุม 
/ ทำหนังสือแจ้ง หน่วยงานทางการศึกษา 

 

นำมติแจ้งผูเ้กี่ยวข้องดำเนินการตามมต ิ
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    6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

        6.1  ระเบียบวาระการประชุม กศจ. 

        6.2  รายงานการประชุม  กศจ. 

        6.3  แบบรายงานการเงินประกอบการเบิกจ่าย   

    7. ๗. เอกสารอ้างอิง /กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

        ๗.๑ พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

        ๗.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

        ๗ ๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม 

       ๗.๔ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ ๒๕๔๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

        ๗.๕ กฎกระทรวงคำสั่งมอบอำนาจ มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง กฎ กคศ.ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืนๆ 



8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานธุรการของ กศจ. 
 
ช่ืองาน  งานธุรการของ กศจ. สวนราชการ  กลุมอำนวยการ รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการดำเนินงานจัดประชุม กศจ. ตามบทบาทหนาที่และเปนไป ตามคำสั่งหัวหนารักษาความสงบแหงชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2560 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงหนวยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด        
สังกัดสำนักงานศึกษาธิการปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2566 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 
1. 
 

 ผูรับผิดชอบเรื่องเสนอ ศธจ.ขอจัด 
ประชุม กศจ.ตอประธาน 

 

1 วัน เจาของเรื่อง  

 
2. 
 

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบียบ
วาระที่จะเสนอ กศจ./ จัดทำระเบียบ
วาระการประชุม/ทำหนังสือขอเชิญ 
กศจ.เขารวมประชุม 

2 วัน  
งานเลขาฯ  

 

 
3. 
 

ดำเนินการประชุม กศจ. 

 
1 วัน ศธจ.  

 
4. 
 

มติ กศจ. / จดัทำรายงานการประชุม 
/ ทำหนังสือแจง หนวยงานทางการ
ศึกษา 

1 วัน ประธาน  

 
5. 
 

นำมติแจงผูเก่ียวของดำเนินการตาม
มต ิ
 

3 วัน งานเลขา  
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๑. ชื่องาน  
งานปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจําทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานตาง ๆ 

ในจังหวัด   
๒. วัตถุประสงค  

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาในพื้นท่ี ตามท่ีกฎหมายกําหนด การ
ปฏิบัติราชการตามอํานาจหนาที่ นโยบาย และยุทธศาสตรของสวนราชการตางๆ ที่มอบหมาย รวมทั้งเพ่ือการ
ใหบริการดานการศึกษาท่ีรวดเร็ว ทั่วถึง และเทาเทียม เกิดประโยชนตอผูเรยีนเปนสําคัญ ตลอดจนการสงเสริม
การมีสวนรวม การสรางเครือขาย การเปนภาคีหุนสวนระหวางภาครัฐและภาคเอกชน หรืองานอ่ืนซึ่งภาครัฐพึง
ทํางานรวมกับทองถิ่น ภาค ประชาชน ภาคเอกชน หรือองคกรสาธารณประโยชนอื่น 

๓. ขอบเขตของงาน   

 ในการดําเนินงานตามกรอบภารกิจเกี่ยวกับราชการประจําทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและการ
ประสานงานตาง ๆ ในจังหวัด เปนบทบาทหนาที่ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดในฐานะผูแทน
กระทรวงศึกษาธิการ ที่จะตองอาศัยศาสตรและศิลป เทคนิคการประสานงาน มนุษยสัมพันธ  การใชภาวะผูนํา
ในการผูดําเนินงาน วางแผนในการดําเนินงานทุกขั้นตอน ใชศักยภาพในการขับเคลื่อนการดําเนินงานดวย
จิตสํานึกท่ีดีกับภาคีสวนรวมกลุมเปาหมายดวยกัลยามิตร  

๔. ขั้นตอนในการดําเนินงาน   

4.1 รับเรื่องเขา ในทะเบียน  
4.2 วิเคราะห วางแผน กําหนดกิจกรรมนําเสนอเพ่ือการดําเนินงาน  
4.3 กําหนดยุทธศาสตรการประสานงาน สรางกิจกรรม  สรางเครือขายเพ่ือการมีสวนรวม  
4.4 ดําเนินงาน และประสานประโยชน โดยใชสื่อเทคโนโลยีแอพลิเคชั่น ชวยการประสานงาน 
4.5 ติดตาม ประเมินผล จัดทําเสนอรายงาน 
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5. Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินงาน 

 

             In put                                Process                                   Out put 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
                                         
6. แบบฟอรมที่ใช  

 ๗.๑ แบบอนุโมทนาบัตร กรณีท่ีระดมทรัพยากรจากองคกรภายนอก 
 ๗.๒ แบบสํารวจการรวมกิจกรรมงานสถาบัน ชาติ ศาสน กษัตริย 

๗.๓ ปฏิทินกํากับคุณภาพในการดําเนินงาน 
  ๗.๔ สรางเครื่องมือ  แบบสังเกต /แบบสํารวจความพึงพอใจ Google drive  

7. เอกสารอางอิง /กฏหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1. พรบ.วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี. พ.ศ. ๒๕๔๖   
           ๒. พรบ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

 

 

 

 

 

งานสถาบัน ชาติ ศาสน 
กษัตริย 
งานนโยบายหนวยเหนือ 
สป.ศธ 
องคกรหนวยเหนือ สป./ ภาค 
งานบูรณาการองคกรภาคี
เครือขายภาคสวนระดับจังหวัด 
/ศธ./สพฐ/สป./ กศน./สช. 
อาชีวศึกษา/อุดมศึกษา/กศ 
ตามอัธยาศัย มูลนิธิ องคกร
อิสระ/องคกรศาสนา 
งานระดมทรัพยากรเพ่ือการ
ั

 
ติดตามประเมินผล 
จัดทํารายงาน 
เผยแพรแนวทาง
องคความรู ผลงาน
สรางกระแสการ
รับรู ภาพลักษณ
องคกร 
วิเคราะหปรับปรุง 
  

เครื่องมือ และ
ชองทางการส่ือสาร 

 

วิเคราะหวางแผน 
กําหนดดําเนินงาน 
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1. ชื่องาน  

           งานบริหารทั่วไป 

๒. วัตถุประสงค  

งานบริหารทั่วไป นับวาเปนงานท่ีมีความสําคัญเปนฟนเฟองสําคัญขององคกรที่ครอบคลุมงาน     

สารบรรณ การรับ สง หนังสือราชการ งานธุรการ การการออกคําสั่งมอบหมายงานในหนาที่งานเลขานุการ 
งานการจัดประชุมคณะกรรมการ และการสื่อสารองคกร  
๓. ขอบเขตของงาน   
             ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 งานสารบรรณ หมายถึง  งานสารบรรณงานที่เกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตการจัดทํา  การรับ การสง  การเก็บรักษา การยืม  จนถึงการทําลาย 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           ๔.1 งานสารบรรณ 

      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจาหนาที่สารบรรณ หรือธุรการกลุมภารกิจเขาสูระบบสารบรรณอิเลคทรอนิคสองคกร  

หรือ รับจากการสงทางตรงหรือไปรษณีย 
2. ลงทะเบียนรับ ทะเบียนคุมการสง รบัผิดชอบ ระยะเวลากําหนดสง/รายงาน  

3. วิเคราะหงานตามกรอบภารกิจกลุมงาน  จัดสงไปยังกลุมผูรับผิดชอบ 

4. เจาหนาที่วิเคราะหหนังสือ กําหนดกระบวนงานการปฏิบัติตามนัยแหงหนังสือที่เก่ียวของ’ 
กับการปฏิบัติ สถาบันการศึกษาทุกแหงการศึกษาภาครัฐ เอกชน รวมทั้งการศึกษาตามอัธยาศัย 

5. จัดทําราง หรือหนังสือราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

6. จัดทําบันทึกเสนอดวยระบบการเสนอหนังสือออนไลนตามข้ันตอน ผานการกลั่นกรองจาก  

ผอ.กลุม รองศึกษาธิการจังหวัด   

7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แจงขอความรวมมือในการประสานหนวยงาน  

8. จัดสงหนวยงานตามกําหนด และติดตามประสานการดําเนินงานดวยกัลยาณมิตรกรณีที่ตอง 
ขอความรวมมือจนแลวเสร็จ 

9. จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเรื่อง หรือสรุปรายงาน  

๔.2 การจัดเก็บหนังสือราชการ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหหนังสือและระยะเวลาในการจัดเก็บ ใหสอดคลองกับระเบียบงานสารบรรณ  

การเก็บระหวางปฏิบัติ เก็บหลังดําเนินการเสร็จ 
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2. จัดระบบการจัดเก็บตามสภาพท่ีเหมาะสมของสภาพสํานักงานหรือสแกนจัดเก็บไวในระบบ 

อิเลคทรอนิคส   
๔.3 งานทําลายหนังสือราชการ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. หลังส้ินปปฏิทิน ภายใน 60 วัน ใหเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางแจงสํารวจหนังสือ  

การเก็บหนังสือผานระบบฐานขอมูล  

2. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอคณะกรรมการทําลายหนังสือของสํานักงานศึกษาธิการ 

จังหวัด  

3. สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 
4. ดําเนินการทําลายหนังสือดวยวิธีการที่ถูกตองเหมาะสม 

๔.4 งานมอบหมายงานในหนาที่  
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหบทบาทหนาที่ตามมาตรฐานตําแหนง ตามบทบาทหนาที่ในการดําเนินงานแตละ 

ตําแหนงในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ทั้งนี้ คํานึงถึงความสามารถเหมาะสม กรณีท่ีดํารงตําแหนงใหม 
ผูบังคับบัญชาควรสนับสนุนใหมีการพัฒนา เรียนรูสงเสริมทักษะในการทํางาน 

2. กําหนดภาระหนาที่สํานักงานสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยยึดตามกรอบงานหลักตาม 

ประกาศท่ีหนวยเหนือกําหนด 

3. จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน และประชุมชี้แจง     

            ๔.5 การควบคุมการมาปฏิบัติราชการและการลา 

     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. ผูประสงคขอย่ืนใบลาเสนอขอผานผูอํานวยการกลุมที่ตนสังกัด  ผานรองศึกษาธิการและ  

ศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ  
2. ผูเสนอขอนําใบลาที่ผานการอนุมัติยื่นแจงเจาหนาท่ีวันลาลงทะเบียนคุม  

3. แจงผลการลาใหผูเสนอขอทราบ   

4. เจาหนาที่ลงทะเบียนคุมวันลา 
๔.6 การรักษาเวรยามรักษาการณ  
      ขั้นตอนดําเนินงาน 

๑. เจาหนาที่จัดวันอยูเวรรักษาการณ ในสัดสวนจํานวนวันที่ปฏิบัติ 
๒. เสนอออกคําสั่ง ตอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 

๓. สําเนาแจงผูปฏิบัติ ลงชื่อรับทราบการปฏิบตัิ โดยเสนอศึกษาธิการจังหวัดแจง  
ผอ.กลุมดําเนินการแจง 

๔. ผูไดรับแตงตั้งดําเนินการตามคําสั่ง  และบันทึกเหตุการณในสมุดบันทึกการอยูเวร 
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๕. ผูตรวจเวร ลงบันทึกการอยูเวร 
๖. กรณีไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหบันทึกเสนอขอเปลี่ยนแปลง  ตอศึกษาธิการจังหวัด  

๗. กรณีสํานักงานศึกษาธิการไมไดจางเหมาบริการ  ใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการ 

ตามแนวทางดังกลาว 

๕. ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

๕.๑ พระราชบัญญัติระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.

2552 

5.2 พระราชบัญญัติระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แกไขเพ่ิมเติม 

5.3 พระราชบัญญัติระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

5.4 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แกไข 

เพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน     

  การเบิกเงิน 

๒. วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการเบิกเงินของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนไปตามท่ี
ระเบียบกําหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 

งานการเงิน มีหนาที่และความรับผิดชอบดังตอไปน้ี  

1.  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก 

ดําเนินการดานการเงิน การเบิกเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําฝากเงิน การนําเงินสงคลัง การถอน
เงิน และการโอนเงิน ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ                              

2.  รับและเบิกจายเงินตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือ ประจําวันของสํานักงานศึกษาธิการใหเปนไป
ตามระเบียบ  

3.  ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป  
4.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบ 
5.  ใหคําแนะนํา ชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับ

การเบิก-จายใหถูกตองตามระเบียบที่เกี่ยวของ  
6.  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก  
7.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายการปฏิบัติงานตามลําดับขั้น  
8.  ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  
9.  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  ไดรับจัดสรรเงินประจํางวด 

4.2  รับแจงโอนเงินงบประมาณ ตรวจสอบเงินในระบบ GFMIS ลงทะเบียนคุมเงินประจํางวด   
4.3 รับหลักฐานและเอกสาร/เอกสารทางการเงินจากงานพัสดุและกลุมงานในสํานักงานศึกษาธิการ 
4.4  ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจาย เสนอขออนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัด 
4.5  ลงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกในระบบ / ทะเบียนคุมลูกหนี้ / ทะเบียนคุมงบประมาณ ฯลฯ 
4.6  ดําเนินการเบิกเงินในระบบ  GFMIS   
4.7  ตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชีของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4.8  เขียนเช็คเสนอ หรือ KTB Corporate Online อนุมัติจายเงิน ใหกับผูมีสิทธิรับเงิน 
4.9  กรณีไมจายตรง สั่งจายเช็คใหกับหาง / ราน / บริษัท หรือผูมีสิทธิ   
4.10  รวบรวมหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจาย/ใบสําคัญ สงใหเจาหนาท่ีบัญชี  
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บันทึกรายการ 
4.11  จัดทํารายงานรับจายเงิน  พรอม งบเดือน 
4.12  เก็บหลักฐานทางการเงิน  

 
๕. Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินงาน 

                                           การเบิกเงิน 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 ไมถูกตอง 
 
 

 

                                                                                       ถูกตอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับหลกัฐานเอกสารและบนัทึก 
ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีÉไดรั้บจดัสรร 

จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 

บนัทึกขออนุมติัเบิก 

ศธจ.หรือผูที้Éไดรั้บ 

มอบหมายอนุมติั 

บนัทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิกระบบ GFMIS พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีและ
จ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิ 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึÉงโดย 
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 
สิÊนวนัทาํการสิÊนเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีÉสิบหา้ของ 
เดือนนัÊนหรือตามทีÉกระทรวงการคลงั

กาํหนด 

กรมบญัชีกลางอนุมติัการเบิก 
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๖. แบบฟอรมที่ใช 
๖.๑ แบบฟอรมที่กระทรวงการคลังกําหนด 

๖.๒ ทะเบียนคุมหลักฐาน 

๗. เอกสารอางอิง/กฏหมายท่ีเกี่ยวของ 
         7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

              7.2 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ 

2561  

    7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ.

2554  

   7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.

2553  

  7.5  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

  7.6  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  

  7.7  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)   

  7.8  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553)  

  ๗.9 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  
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1. ชื่องาน 

          การจายเงิน 

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือใหการจายเงินของสํานักงานศึกษาธิการ เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนไปตามที่ 
ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1  จายเงินเปนเช็ค 

3.2  การจายเงินกรณีโอนเงินเขาบัญชีธนาคารของผูมีสิทธิ 
3.3  การจายตรงผูขาย 

3.4  ผานระบบ KTB Corporate Online 

  ๔.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.1  การจายเปนเช็ค 

4.1.1  ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีธนาคารสํานักงาน 

4.1.2  จัดทํารายละเอียดการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ 
4.1.3  เขียนเช็คสั่งจายใหกับผูมีสิทธิ 
4.1.4  จัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

4.1.5   เสนออนุมัติและลงนามสั่งจายเช็ค 

4.1.6   จายเช็ค หรือโอนเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงิน 

4.1.7   แจงการโอนเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน 

4.1.8  เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจายเงินสงงานบัญชี 
4.2  การจายเงินโอนเงินเขาบัญชี 

4.2.1   ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีธนาคารสํานักงาน 

4.2.2   จัดทํารายละเอียดการจายเงินใหเจาหนี้หรือผูมีสิทธิในโปรแกรมท่ีธนาคาร 

กําหนด 

4.2.3   เขียนเช็คสั่งจายใหกับธนาคาร 
4.2.4  จัดทําทะเบียนคุมเช็ค 

4.2.5  เสนออนุมัติและลงนามส่ังจายเช็ค 

4.2.6  แจงธนาคารโอนเงินใหกับผูมีสิทธิรับเงิน 

4.2.7  แจงการโอนเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน 

4.2.8  เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจายเงินสงงานบัญชี 
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4.3  การจายตรงผูขาย 

เมื่อไดดําเนินการจัดซื้อจัดจางทั้งผานระบบ e-GP กรณียอดเกิน 5,000 บาท หรือไมผาน 

ระบบ E-GP กรณียอดไมเกิน 5,000 บาท 

4.3.1  ดําเนินการจัดทําสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
4.3.2  ผูคาลงทะเบียนเปนผูคาภาครัฐกับกรมบัญชีกลาง 
4.3.3  จัดทําขอมูลหลักผูขายกับคลังจังหวัด (ในสวนภูมิภาค) หรือ กรมบัญชีกลาง  

(ในสวนกลาง) 
4.3.4  จัดทํารายละเอียดขอเบิกเงิน 

4.3.5  อนุมัติใหดําเนินการเบิกจาย 

4.3.6   บันทึกการเบิกเงินผานระบบ GFMIF โดยวิธีจายตรงผูขายคูสัญญา 
                     4.3.7  ตรวจสอบเงินเขาบัญชีผูขาย ในระบบ GFMIF 

4.4  การจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

4.4.1  เอกสารประกอบการเบิกจายไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 

4.4.2  วางฎีกาเบิกเงินผานระบบ GFMIF เขาบัญชีหนวยงาน 

4.4.3   เมื่อเงินเขาบัญชีหนวยงานเรียบรอยแลว เจาหนาที่การเงินจัดทํารายละเอียดจายเงิน 

ในรูปแบบ EXCEL  

4.4.4   เขาโปรแกรม KTB เพ่ือแปลงไฟล (Extract file) จาก Excel file เปน Txt 

4.4.5   เขาโปรแกรม KTB Corporate Online 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การจายเงิน 

 

 

 
 
 
 
 
 
           ไมถูกตอง 
  
 
 
 
                                                                                              ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
                      
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้ 
บญัชีธนาคาร 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงิน/ 
ผานระบบ KTB Corporate Online 

เขียนเช็คสัÉงจ่ายและบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอ ศธจ. อนุมติั 

หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจ่ายเงินผา่นระบบ KTB 

Corporate Online และลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินใหแ้ก่เจา้หนีÊ / 
ผูมี้สิทธิรับเงิน 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนา้ทีÉ/ผูมี้สิทธิ 

           จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

และหลกัฐานการจ่ายใหก้บัจนท.บญัชี 
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๖. แบบฟอรมที่ใช 
6.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินหรือใบรับรองการจายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่ 

กระทรวงการคลังกําหนด 
 

๗. ระเบียบหนังสือส่ังการ พรบ. ที่เกี่ยวของ 
7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

    7.2 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2561  

   7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ  
พ.ศ.2553  

  7.4  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553)  

  ๗.5 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  
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๑. ชื่องาน 

      การยืมเงิน 
๒.วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการยืมเงินของสํานักงานศึกษาธิการเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามข้ันตอน 

๓. ขอบเขตของงาน 

     การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง  
พ.ศ. 2551 (และแกไขเพ่ิมเติม)  

๔. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

๔.๑ รับเอกสารการยืมเงิน (บันทึก สัญญายืมเงิน โครงการ ฯลฯ) 

๔.๒ ตรวจสอบรายการที่ขอยืม และแหลงเงินงบประมาณ 

๔.๓ เสนอขออนุมัติตอศึกษาธิการจังหวัด 

๔.๔ ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม 

๔.๕ กรณียืมเงินราชการบันทึกการขอเบิกเงินในระบบ GFMIF 

๔.6 ตรวจสอบเงินโอนจากกรมบัญชีกลางเขาบัญชีสวนราชการ  
๔.7 จายเงินใหผูยืมเงิน  

  - กรณียืมเงินทดรองราชการเขียนเช็คสั่งจาย 

  - กรณียืมเงินงบประมาณเขียนเช็คสั่งจาย หรือ KTB Corporate Online  

๔.8 รวบรวมเอกสารลงบัญชี 
4.9  ตรวจสอบเอกสารเสนอขออนุมัติลูกหนี้เงินยืมสงใชหลักฐานเปนใบสําคัญหรือเงินสด  

4.10  บันทึกการรับคืนพรอมทั้งออกใบรับใบสําคัญหรือใบเสร็จรับเงิน  

4.11  รวบรวมเอกสารสงเจาหนาที่บัญชี 
         4.12  ลูกหนี้สงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ บันทึกการรับคืนและออก 

                  ใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
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๕. Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินงาน 

  

                                              รับเอกสารขออนุมัติเงินยืม 

 

                      ไมถูกตอง 

 

                                                เสนอขออนุมัติยืม ตอ ศธจ. 

                                                                                                ถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.ตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 

บนัทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIF 

    ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบญัชีกลางเขา้ บ/ช ของ สนง.ศธจ.  

ลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขอ
อนุมติั บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 

ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่ายส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

     ผูข้อยมืเงิน 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินผา่นระบบ KTB Corporate Online / 
เขียนเช็คโอนเขา้บญัชี 

จนท.การเงินบนัทึกการรับคืน พร้อมออกใบรับใบสาํคญั/
ใบเสร็จรับเงิน 
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๖. แบบฟอรมที่ใช 

6.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 

6.2 สัญญาการยืมเงิน 

6.3 ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมราชการ 
6.4  ใบรับใบสําคัญ 

6.5  ใบเสร็จรับเงิน 

7. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวของ 
7.1  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

7.2 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  

7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ  
พ.ศ.2553  

7.4  พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553)  

๗.5 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  
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ตัวอยาง แนวทางการเบิกเงิน 

การฝกอบรม  

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานขอเบิก ประกอบดวย 

2.1 หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝกอบรม 
- กําหนดการฝกอบรม 
- จํานวนผูเขารับการฝกอบรม 
- สถานท่ีจัดอบรม 

2.2 หนังสืออนุมัติการใชเงิน 
2.3 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.4 บัญชแีสดงการลงลายมือของผูเขารับการฝกอบรม รวมทั้งผูที่เกี่ยวของ 
2.5 กรณีการจายคาเชาที่พัก ตองแนบใบเสร็จรับเงินคาเชาที่พัก พรอมรายละเอียด  
2.6 กรณีมีการจายคาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม ตองแนบใบเสร็จรับเงิน หรือ 

ใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประจําตัวผูรับเงิน 
2.7 กรณีมีการจายเงินคาพาหนะ ตองแนบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

(แบบ 8708) และใบรับรองการจาย (แบบ บก 111) 
2.8 หลักฐานการจายเงินอื่นๆ เชน คาตอบแทนวิทยากร คาลงทะเบียน คาใชจายพิธีเปด ปด 

เปนตน 
      หมายเหตุ  หลักฐานขอเบิกท้ังหมดนี้จะตองเปนฉบับจริง 

                2.9 ตรวจสอบความถูกตองของการอัตราการเบิกจายเงิน ตามท่ีระเบียบ กําหนด โดย 
-  ตรวจสอบวาเปนการจัดฝกอบรมตามความหมายที่กระทรวงการคลังกําหนดหรือไม                 
-  ตรวจสอบคาใชจายในการฝกอบรมไดแก 

  คาเชาที่พัก 
(1) กรณีระดับการฝกอบรมเปนระดับตน ระดับกลาง หรือบุคคลภายนอก จํานวนผูเขารับการ

ฝกอบรมและเจาหนาที่ผูจัดการฝกอบรม เปนชายครบคู หรือหญิงครบคู ใหจัดใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง 
(2) ตรวจสอบใบเสร็จเงินคาเชาที่พัก วาเปนผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

หรือไม วันที่เขาพักสอดคลองกับชวงเวลาที่ไดรับอนุมัติใหจัดฝกอบรม 
(3) ตรวจสอบอัตราการเบิกจายคาเชาที่พัก เปนไปตามมาตรการท่ี สํานักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการกําหนด  
    3.1  อัตราการเชาที่พัก   

                   1. การอบรมประเภท ก 
   - พักเดี่ยว เบิกไดไมเกินคนละ 2,400 บาท/วัน 
   - พักคู เบิกไดไมเกินคนละ 1,300 บาท/วัน 
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  2. การอบรมประเภท ข และบุคคลธรรมดา 
     - พักเดี่ยว เบิกไดไมเกินคนละ 1,450 บาท/วัน 
     - พักคู เบิกไดไมเกินคนละ 900 บาท/วัน 

3.2  คาอาหาร/อาหารวางและเครื่องดื่ม 
            3.2.1 ตรวจสอบการจัดมื้ออาหาร/อาหารวางและเคร่ืองดื่ม รวมทั้งจํานวนผูเขารับ 

การฝกอบรมและผูที่เก่ียวของ 
            3.2.2 ตรวจสอบอัตราการเบิกจายเงินคาอาหาร/อาหารวางและเคร่ืองดื่ม ถูกตองตาม 

มาตรการท่ี สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษา กําหนด 
            3.2.3 อัตราคาอาหาร ทุกประเภทการอบรม 
                     3.2.3.1 จัดฝกอบรมในสถานที่ราชการ 

           - เบิกไดไมเกินคนละ 200 บาท/มื้อ 
   3.2.3.2 จัดฝกอบรมในสถานที่เอกชน 

                     -  จัดอาหารกลางวัน เบิกไดไมเกินมื้อละ 300 บาทตอคน 
                      - จัดอาหารเย็น เบิกไดไมเกินมื้อละ 350 บาทตอคน 

     3.2.4  อัตราคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม ทุกประเภทการอบรม 
  3.2.4.1 จัดฝกอบรมในสถานที่ราชการ 

            - เบิกไดไมเกินคนละ 35 บาท/มื้อ 
3.2.4.2 จัดฝกอบรมในสถานที่เอกชน 

                      - เบิกไดไมเกินมื้อละ 50 บาทตอคน 
คาสมนาคุณวิทยากร ของบุคลากรในสังกัด สป.ใหเบิกไดเฉพาะวิทยากรตางสํานัก /หนวยงานกับ 

ผูจัดการฝกอบรม กรณีมีความจําเปนใหบุคลากรในสํานักผูจัดการฝกอบรมเปนวิทยากรใหขออนุมัติหัวหนาสวน
ราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปนกรณี ๆ ไป 

1. ตรวจสอบการขอเบิกเงินคาสมนาคุณวิทยากรวาเปนไปตามหลักเกณฑ การนับเวลาบรรยายถูกตอง
ตรงกับที่กําหนดในตารางการฝกอบรม (ไมหักเวลารับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม) และอัตราการจายเปนไป
ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
1.1 ชั่วโมงการฝกอบรมที่ลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมานาคุณวิทยากรได 

ไมเกิน 1 คน 
1.2 ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายคาสมนาคุณ

วิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากรดวย 
1.3 ชั่วโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือ 

สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซึ่งไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและจําเปนตองมีวิทยากร
ประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คนชั่วโมง การฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่
กําหนดไวตามขอ 1.1 และ 1.2 ใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 
เพ่ือประโยชนในการเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหนับตามเวลาที่กําหนดในตาราง
การฝกอบรม โดยไมตองหักเวลาที่พักรับประทานอาหารวางและเคร่ืองดื่ม แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมี
กําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวายี่สิบ
หานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรไดกึ่งหนึ่ง 
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อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
(ก) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรมประเภท ก 

ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท และการฝกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
(ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร ในการฝกอบรมประเภท ก  

ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท และสําหรับการฝกอบรมประเภท ข และบคุคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
(ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษเพ่ือ 

ประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสูงกวา
อัตราที่กําหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

      1.4 กรณีจายเงินคาสมนาคุณวิทยากรในจํานวนสูงกวาอัตราท่ีกําหนด ตองมีหลักฐานแสดง 
การอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
                      1.5 กรณีจายเงินคาตอบแทนวิทยากรใหกับวิทยากรในสังกัดของหนวยงาน ตองมีหลักฐานการ
อนุมัติจากผูมีอํานาจ 

คาเบี้ยเลี้ยง 
- ตรวจสอบระยะเวลาต้ังแตออกจากท่ีพักหรือสํานักงาน จนกลับถึงที่พักหรือสํานักงาน 
- ตรวจสอบการเบิกจายเงินคาเบี้ยเลี้ยง ถูกตองตามหลักเกณฑและอัตราที่กระทรวงการคลัง 

กําหนดแลวแตกรณี ดังน้ี 
              - กรณีมีการจัดเล้ียงอาหาร ใหนําจํานวนเมื้ออาหารท่ีจัดมาหักออกจากคาเบี้ยเลี้ยงตาม
หลักเกณฑและอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนด 
              - กรณีไมจัดอาหาร การเบิกจายเงินคาเบี้ยเลี้ยงเปนไปตามสิทธิที่กําหนดไวใน 
พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

คาพาหนะ 
- ตรวจสอบการขอเบิกเงินคาพาหนะใหเปนไปตามสิทธิแหงพระราชกฤษฎีกา 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม เวนแตคาพาหนะในการเดินทางระหวางวันที่
เขารับการฝกอบรม ใหเบิกเปนคาพาหนะประจําทาง 

- กรณีใชยานพาหนะสวนตัวไปราชการ ตองแนบหนังสืออนุมัติใหใชยานพาหนะ 
สวนตัว 

3. ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
4. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานขอเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบรม ตามกฎหมาย ระเบียบ 

หนังสือส่ังการและแนวปฏิบัติที่กําหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจํางวด จากนั้นเสนอขออนุมัติเบิกจายจากผูมี
อํานาจ 

5. จัดทําหนางบและเอกสารขอเบิก 
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
8. นําเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกสงใหเจาหนาท่ีผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ     
1.ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง 

ประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕  
2.หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 51 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การเบิก

คาลงทะเบียน 
3. บันทึกขอความ สํานักอํานวยการ กลุมบริหารการคลังและสินทรัพย ที่ ศธ 0201.5/2973 ลงวันท่ี 

12 มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจายของ สป 
 
คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนและวิธีดําเนินการตรวจสอบและเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  ดังนี้ 
1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกมิใหหลักฐาน 

สูญหายสามารถกํากับติดตามใหมีการวางเบิกโดยเร็วและเปนไปตามลําดับกอนหลัง 
       2.  ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของหลักฐานประกอบการขอเบิก ประกอบดวย 
                2.1 ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหนาสวนราชการหรือผูไดรับมอบหมายโดย 
                   - ระบุความจําเปนที่ตองปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
         - กําหนดระยะเวลาท่ีแนนอนในการปฏิบัติงาน 
                   - รายชื่อผูขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
                   - มีการอนุมัติใหปฏิบัติงานกอนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจําเปนเรงดวนที่ตองปฏิบัติงานกอนไดรับ
อนุมัติใหแจงเหตุผลความจําเปนที่ไมสามารถขออนุมัติกอนการปฏิบัติงานไวดวย 
       2.2 มีผูรับรองการปฏิบัติงาน ตามที่ระเบียบกําหนด 
       2.3 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหนาสวนราชการ ภายใน 15 วัน นับจาก
วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

      2.4 ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกเงินโดย 
             2.4.1 ตรวจสอบรายชื่อผูขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตองเปนผูที่
ไดรับอนุมัติใหปฏิบัติงานตามขอ 2.1 
             2.4.2 ระยะเวลาท่ีขอเบิกคาตอบแทนไมเกินจากที่ไดรับอนุมัติ 
             2.4.3 เบิกคาตอบแทนไมเกินอัตราท่ีระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 

อัตราคาตอบแทนท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
        - ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันทําการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอัตรา
ชั่วโมงละ 50 บาท (วันละไมเกิน 200 บาท) 
        - ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ เบิกคาตอบแทนไดไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง ใน
อัตราชั่วโมงละ 60 บาท (วันละไมเกิน 420 บาท) 
       2.5 ผูขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไมเบิกเงินซํ้าซอนกันการเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ การฝกอบรม และประชุมราชการ เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเบี้ยประชุ ม หรือไดรับ
คําสั่งใหอยูเวรรักษาการ เปนตน 
       2.6 กรณีปฏิบัติงานรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน 
       2.7 กรณีปฏิบัติงานคนเดียว ใหตนเองเปนผูรับรอง 
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3. ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 
4. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตาม

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการและแนวปฏิบัติที่กําหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจํางวด จากนั้นเสนอขออนุมัติ
เบิกจายจากผูมีอํานาจ 

5. จัดทําหนางบและเอกสารขอเบิก 
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
8. นําเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกสงใหเจาหนาท่ีผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ      
1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินตอบแทนวาดวยการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 

2550 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง  

ซอมความเขาใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 

3. บันทึกขอความ สํานักอํานวยการ กลุมบริหารการคลังและสินทรัพย ที่ ศธ 0201.5/2973  
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจายของ สป 

 
คารักษาพยาบาล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

            ผูขอรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลย่ืนคําขอเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล โดยใชแบบ  
7131 ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
       วิธีตรวจเอกสารหลักฐานการขอรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

            1. เจาหนาที่ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
          1.1 ตรวจสอบวามีสิทธิหรือไม โดยตรวจสอบจาก 

- ทะเบียนบาน หรือบัตรประจําตัวขาราชการหรือบัตรอ่ืน ๆ ที่แสดงวามีสิทธิ 
ทะเบียน 

- สมรส สูติบัตร หนังสือรับรองบุตร 
กรณีเบิกเงินใหกับบุคคลในครอบครัว ดูจาก 
- บิดาที่จะไดรับการชวยเหลือเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจากทางราชการจะตองเปน

บิดาที่ชอบดวยกฎหมาย 
- คูสมรสที่ชอบดวยกฎหมาย 
- บุตรชอบดวยกฎหมาย เปนไปตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจะไดรับสิทธิ

ชวยเหลือคารักษาพยาบาลต้ังแตเกิดตลอดจนกระท่ังบรรลุนิติภาวะ คือ การสมรส 
หรืออายุครบ 20 ปบริบูรณ 

- บุตรที่เกิดแกหญิงที่ไมไดจดทะเบียนสมรสกับชายผูเปนสามี บุตรยอมเปนบุตรชอบ
ดวยกฎหมายของหญิง 
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     2. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในแบบ 7131 โดยตรวจสอบจาก 
- ชื่อ – นามสกุล ของผูรับเงินหรือบุคคลในครอบครัวถูกตองหรือไม 
- ปวยเปนโรคอะไรสามารถเบิกจากทางราชการไดหรือไม 
- เขารับการรักษาในสถานพยาบาลท่ีนํามาเบิกไดหรือไม 
- วัน เดือน ป ที่เขารับการรักษา 
- จํานวนเงินที่ขอเบิก 
- จํานวนเงินในใบเสร็จรับเงิน 
- ลายมือชื่อผูรับเงิน 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและเอกสารหลักฐานท่ีนํามาประกอบการขอเบิกเงิน
 สวัสดิการคารักษาพยาบาล 
 1) ชื่อสถานพยาบาลเปนสถานพยาบาลของทางราชการหรือสถานพยาบาลเอกชน
 2) ใบเสร็จรับเงิน มีชื่อ – นามสกุล ของผูปวยถูกตองหรือไม 
 3) วันที่เขารับการรักษาพยาบาล หากเกิน 1 ป ไมสามารถนํามาเบิกได โดยนับต้ังแต
     วันที่ที่ลงในใบเสร็จรับเงิน 
 4) ตรวจรายการคารักษาพยาบาลเบิกไดหรือไม 
 5) ตรวจจํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวหนังสือใหตรงกัน 
 6) มีลายมือชื่อของผูรับผิดชอบของสถานพยาบาล 
 7) หากใบเสร็จรับเงินระบุวาเบิกไมไดหรือเปนยานอกบัญชีหลักตองมีหนังสือรับรอง
     ยานอกบัญชีหลัก โดยมีคณะกรรมการแพทยรับรอง 

3. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกตอง 
4. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเสนอขออนุมัติผูบังคับบัญชา 
5. จัดทําหนางบสรุปคารักษาพยาบาล 
6. บันทึกในระบบ GFMIS 
7. ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเขาบัญชีสวนราชการ 
8. จายเงินคารักษาพยาบาลใหกับผูขอเบิก 

 
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 

  2545 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
    (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
4. บันทึกขอความ สํานักอํานวยการ กลุมบริหารการคลังและสินทรัพย ที่ ศธ 0201.5/2973 ลงวั

 วันที่ 12 มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจายของ สป 
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๑.ชื่องาน 
     การรับเงิน 

2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการรับเงินของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนไปตาม
ขั้นตอนท่ีระเบียบกําหนด 
3.  ขอบเขตของงาน 
                การรับเงินทั่วไป การรับเงินจากกรมบัญชีกลางและการเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551   

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                ๔.1  การรับเงินทั่วไป 

  ๔.1.1 เจาหนาที่การเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อไดรับเงินสด หรือไดรับการแจงการโอน 
เงินเขาบัญชีธนาคาร 

  ๔.๑.๒ เจาหนาที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทาย เมื่อสิ้นเวลา 
รับเงินในวันนั้นๆ 
                      ๔.๑.๓ เจาหนาท่ีจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตัว
เงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 ๔.๑.๔ เจาหนาที่บันทึกเสนอผูบังคับบัญชารับทราบการรับเงิน 
 ๔.๑.๕ เจาหนาที่มอบใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชี และ 

ทะเบียนที่เกี่ยวของ 
   ๔.๑.๖ บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
     ๔.2   การรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
                      ๔.2.1   เจาหนาที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS            
                      ๔.2.2   เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน  
                      ๔.2.3   เจาหนาที่บันทึกเสนอผูบังคับบัญชารับทราบการโอนเงินและส่ังการ 
                      ๔.2.4   เจาหนาที่รวบรวมคูฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก สงเจาหนาที่บัญชีเพ่ือบันทึก 
รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของ 
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5. Flow Chart  ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 
 

         การรับเงินทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

               
               
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน สลักหลังสําเนาใบเสร็จ 

จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน มอบเงินสดและหรือเอกสาร
แทนตัวเงินใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

               จนท.การเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชารับทราบการ
รับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให
เจาหนาท่ีบัญชี 

       
ไมถูกตอง 

ถูกตอ้ง 

บันทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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         การรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
 
 

                    
 
                                
 
 
 
 

           
 
 
 
 
     

     
 
 

6.  แบบพิมพที่ใช 
 ๖.1  ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด  
 ๖.2  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
 ๖.3   รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
 ๖.4   รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
          ๖.๕   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
          ๖.๖   รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
          ๖.7   บันทึกขอความ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
7.1  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

7.2 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561  

7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ  
พ.ศ.2553  

๗.4 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  

จนท.บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลาง 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 

ในระบบ GFMIS           

จนท.บันทึกเสนอ ศึกษาธิการจังหวัด 

รับทราบการรับเงินและสั่งการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
จนท.รวบรวมคูฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 

สงเจาหนาท่ีบญัชีเพื่อบันทึกรายการทางบัญชี
และทะเบยีนทีเกี่ยวของ 
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๑.  ชื่องาน 

       การเก็บรักษาเงิน 
2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการเก็บรักษาเงิน เปนไปดวยความเรียบรอย  ถูกตอง  เปนระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบ
กําหนด 
3.  ขอบเขตของงาน 
                 การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง 
พ.ศ. 2551  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การเก็บรักษาเงิน 
                  ๔.1  เจาหนาที่การเงินเสนอแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาท่ีตรวจสอบ 

       การรับจายเงินของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๔.2  ศึกษาธิการจังหวัดลงนามแตงตั้ง 
๔.3  เจาหนาที่การเงินมอบกุญแจใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๔.4  เจาหนาที่การเงินนําเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน สงมอบคณะกรรมการ 
        เก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
๔.๕  เจาหนาที่การเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตูนิรภัย  กรรมการฯ ลง 
       ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
๔.๖ เจาหนาที่การเงินบันทึก  เสนอ ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบ 
๔.๗ วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินสงมอบเงินใหเจาหนาที่การเงินรับไปจาย   
       และลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การเก็บรักษาเงิน 
 
 

                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

6.  แบบพิมพที่ใช 
 ๖.1   รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
 ๖.2   บันทึกขอความ 
  

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  ๗.1   ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551   

จนท.การเงินนําเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ สงมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตูนิรภัย 
กรรมการฯ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

ศธจ.ลงนามแตงตั้ง 

จนท. การเงินมอบกุญแจใหคณะกรรมการรักษาเงิน 

       
เสนอแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 

เจาหนาที่ตรวจสอบการรับจายเงินของ ศธจ.  
 

วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบสงเงินให  
จนท.การเงินรับไปจายและลงลายมือชื่อในรายงาน 

เงินคงเหลือประจําวัน 
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1. ชื่องาน 
           การนําเงินสงคลัง 

2.  วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหการนําเงินสงคลังของ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเปนไปดวยความเรียบรอย  
ถูกตอง  เปนระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกําหนด                             
3.  ขอบเขตของงาน 

การนําเงินสงคลังและฝากคลัง   ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การนําเงินสงคลัง 
                     ๔.1   เจาหนาที่การเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
  ๔.2   เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของประเภทและจํานวนเงินที่นําสง 
  ๔.3   เจาหนาที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติศึกษาธิการจังหวัด เพื่อนําเงินสงคลัง 
  ๔.4   ศึกษาธิการจังหวัดหรือผูไดรับมอบหมายนําเงินสงคลังโดยนําฝากบัญชี     
กระทรวงการคลังท่ีธนาคาร 
  ๔.5   เจาหนาที่การเงินมอบหลักฐานการนําสงใหเจาหนาที่บัญชีบันทึกในทะเบียนและ 
เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
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5. Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินงาน 
            การนําเงินสงคลัง 

 
                                           เจาหนาที่การเงินรับหลักฐานและ 
                                        จํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 
 
 

 
6.  แบบพิมพที่ใช 

 ๖.1 ใบนําสงเงิน 
 ๖.2  ใบนําฝากเงิน(Pay-in  slip) 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  ๗.1  ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551    
-  หมวด 8  การนําเงินสงคลังและฝากคลัง  

 

 

 

 

 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตอง 
ของประเภทและจํานวนเงินที่นําสง 

นําเงินสงคลังโดยนําเงินฝากเขาบัญชี 
กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บันทึกเสนออนุมัติ  

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารหลักฐานการนําสงเงินให
เจาหนาที่บัญชี บันทีกรายการ 
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1. ชื่องาน 
 การกันเงิน 

 
2.  วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการกันเงินของ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนไปดวยความเรียบรอย  ถูกตอง  เปน
ระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกําหนด 
3.  ขอบเขตของงาน 
                 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนํา
เงินสงคลัง พ.ศ. 2551  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
          ๔.1  ตรวจสอบรายการกอหนี้ผูกพัน 
 ๔.2  ตรวจสอบระยะเวลาสงมอบงานและการตรวจรับ 
 ๔.3  ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไมไดเบิกเงิน 
 ๔.4  กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต 100,000 บาทข้ึนไป ถือวาไดรับการกันเงินจากระบบ GFMIS แลว          
5. Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินงาน 

การกันเงิน 
                                              
 

 
 

  
                                                    
                                           
 
 
 
 
                                    
 
 
6.  แบบพิมพที่ใช 

7.1   ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด 
7.2   สัญญาซื้อ/สัญญาจาง 

  7.3   บันทึกขอความ 
7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง  
  8.1   ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง                                    
พ.ศ. 2551   -  หมวด 9  การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป         

นจังหวัด 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไมไดเบิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาสงมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการกอหนี้ผูกพัน 

กรณีวงเงินคงเหลือต้ังแต 100,000 บาท ขึ้นไป ถือ
วาไดรับการกันเงินจากระบบ GFMIS แลว 
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๑. ชื่องาน 
 สมุดเงินสด 

๒.  วัตถุประสงค 

เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีขั้นตนถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ   

ฉบับที่ 2  ,  คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ   และหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค.0423.3/ว 384  ลงวนัที่  18  ตุลาคม 2556   เรื่อง  แนวทางการยกเลิกการจัดทําบัญชีตามเกณฑ
คงคางดวยมือ(Manual)  ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2557 เปนตนไป 

๓. ขอบเขตของงาน 

ใชสําหรับบันทึกรายการเก่ียวกับการรับและจายตัวเงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน  เชน เช็ค ธนาณัติ  
ดราฟท  เปนตน  การรับจายเงินสดทุกกรณี  จะตองนํามาบันทึกรายการในสมุดเงินสด  และบันทึกในระบบ 

GFMIS  ทุกสิ้นวันใหปดบัญชีการรับ-จายเงิน และแสดงจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งจํานวนเงินคงเหลือจะตอง
เทากับจํานวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจําวันและรายงานเงินสดคงเหลือประจําวันในระบบ GFMIS 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดานรับเงินสด 
1.  รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาที่การเงิน     สําเนาใบเสร็จรับเงิน   

2. วิเคราะหรายการทางบัญชีวารับเงินประเภทอะไร 

3. บันทึกลงในระบบ GFMIS  ตามประเภทของเงิน  เชน  รายไดแผนดิน RA  เบิกเกินสงคืนBD  

เงินรับฝากอ่ืนRE  เงินนอกงบประมาณ RB 

4. บันทึกลงในสมุดเงินสด ชองรับ 

ดานจายเงินสด 

1.  รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาที่การเงิน    สําเนาใบนําฝาก Pay in Slip   

2. วิเคราะหรายการทางบัญชีวาจายเงินประเภทอะไร 

3. บันทึกลงในระบบ GFMIS  ตามประเภทของเงิน  เชน  รายไดแผนดิน R1  เบิกเกินสงคืน
R6  เงินรับฝากอ่ืนPP  เงินนอกงบประมาณ R7 

4. บันทึกลงในสมุดเงินสด ชองจาย 

ทุกสิ้นวันใหปดบัญชีการรับ-จายเงิน และแสดงจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งจํานวนเงินคงเหลือจะตอง
เทากับจํานวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจําวันและรายงานเงินสดคงเหลือประจําวันในระบบ GFMIS 

5.แบบฟอรมที่ใช 
5.1.  สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

5.2  สําเนาใบนําฝาก Pay in slip 

5.๓  สมุดบัญชีเงินสด 
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6.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

6.1  ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551  หมวด 

4  และ  หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ 
6.2  คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

6.3  หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี  กค.0423.3/ว 384  ลงวนัที่  18  ตุลาคม 2556    

เรื่อง  แนวทางการยกเลิกการจัดทําบัญชีตามเกณฑคงคางดวยมือ(Manual)  ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 

2557 เปนตนไป 
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1.  ชื่องาน 

                สมุดเงินฝากธนาคาร 

2. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการจัดทําสมุดบัญชีขั้นตนถูกตองตามระบบบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ   

ฉบับที่ 2  ,  คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ   และหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค.0423.3/ว 384  ลงวนัที่  18  ตุลาคม 2556   เรื่อง  แนวทางการยกเลิกการจัดทําบัญชีตามเกณฑ
คงคางดวยมือ(Manual)  ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2557 เปนตนไป 

3. ขอบเขตของงาน 

    ใชสําหรับบันทึกรายการเก่ียวกับการรับและจายเงินจากธนาคาร   เชน  การนําเงินฝากธนาคาร   
การเบิกเงินจากคลัง    การจายเงินดวยเช็คของหนวยงานเจาของบัญชี   การจายเงินผานระบบ  KTB 

Corporate Online   กรณีท่ีหนวยงานมีบัญชีเงินฝากธนาคารมากกวา 1 บัญชี  ใหจัดทําสมุดเงินฝาก
ธนาคารแยกเปนรายบัญชีเงินฝากธนาคาร     

           ทุกสิ้นเดือนใหปดบัญชีการรับ-จายเงิน และแสดงจํานวนเงินคงเหลือ ซึ่งจํานวนเงินคงเหลือจะตอง
เทากับจํานวนเงินในสมุดคูฝากธนาคาร  หรือ  Bank Statement    และงบทดลองในระบบ  GFMIS   

รวมทั้งจัดทํารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารและรายละเอียดเงินคงเหลือแตและบัญชี  เพ่ือใหสามารถ
ตรวจสอบความครบถวน ถูกตอง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ดานรับเงิน 
1. รับหลักฐาน/เอกสาร  การรับเงินฝากธนาคาร  จากเจาหนาที่การเงิน  เชน รายงานการขอเบิก

เงินจากคลัง (ขบ.02 )   Statement   

2. วิเคราะหการรับ-จายเงิน วาเปนเงินฝากธนาคารบัญชีใด  ตรวจสอบกับรายงาน 503  และ 

Statement 

3. บันทึกลงในบัญชีเงินฝากธนาคาร  ชองรับ 

ดานจายเงิน 

1. รับหลักฐาน/เอกสาร  หลักฐานการจายเงินฝากธนาคาร  จากเจาหนาท่ีการเงิน  

2. วิเคราะหการจายเงิน วาจายเงินจากเงินฝากธนาคารบัญชีใด   ตรวจสอบจากทะเบียนจายเช็ค  

และ statement 

3. บันทึกการจายในระบบ GFMIS    PM / PP 

4. จัดพิมพรายงานการจายในระบบ  GFMIS  เสนอหัวหนาหนวยเบิกจาย 

5. บันทึกลงในบัญชีเงินฝากธนาคาร  ชองรับ 
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5.แบบฟอรมที่ใช 

5.1  รายงานการขอเบิกจากคลัง 
5.2  รายงาน  503 

5.3  รายงานขอจาย 53PM   PP 

5.4  ตนข้ัวเช็ค/ทะเบียนคุมจายเช็ค 

5.5  สมุดคูฝากธนาคาร /statement 

5.6  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  แยกรายบัญชี 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



46 
 

  
 

การรับและการนําสงเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับเงิน 

1.  บันทึกการรับเงินตามสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ในสมุดเงินสด  และบันทึกในระบบรับนําสง ระบบ  

GFMIS 

2. พิมพรายงานการรับรายได ระบบ GFMIS  เสนอ ศธจ. 

การนําสงเงิน 

1. จัดทําทะเบียนการนําสงเงินและนําฝาก  เพ่ือใหเลขที่ในสําเนาใบนําฝากเงิน Pay in slip 

2. บันทึกรายการนําสงในสมุดเงินสด  และในระบบ GFMIS 

3. พิมพรายงานนําสง เสนอ ศธจ. 

4. จัดเก็บหลักฐาน 

 การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเอกสารการเบิกเงิน   จายตรง  จายผาน   เอกสาร  ขบ 01  ขบ.02  ขบ.03 

2. บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง  วันวางขอเบิก  วันรับเงิน  เลขที่เอกสารจาก 

ระบบ  วันครบกําหนด 

3. บันทึกการจายเงินตามหลักฐานการจายเงิน รายวัน  

4. ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ  คางจาย เพ่ือประกอบบัญชีเงินฝากธนาคารคงเหลือ 

การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบตนข้ัวเช็คกับทะเบียนคุมการจายเช็ค 

2. ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจํานวนเงินตาม Statement เพ่ือหาเช็คท่ียังไมนําไปขึ้นเงิน 

3. ตรวจสอบเงินนําฝากเขาระหวางทาง 
4. ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  กับ สมุดบัญชี

แยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ระบบมือ)    

การตรวจสอบการจัดทํารายงานการเงินประจําเดือน 

เมื่อบันทึกรายการรับ-จาย  ปรับปรุง  ทั้งเงินในงบประมาณ นอกงบประมาณ  เงินรับฝาก เงินอ่ืน ๆ  

(ถามี)เสร็จเรียบรอยแลว   ใหเรียกรายงานเงินทดลอง ระดับหนวยเบิกจาย   ประจําเดือน  มาตรวจสอบ  

ตามเกณฑประเมินดานบัญชี  ดังน้ี 
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1. ตรวจสอบงบทดลอง ประจําเดือน  วาไมมีรายการใดผิดดุล  และรายการพัก  ตามเกณฑ
ประเมิน 

ดานบัญชี 
2. ตรวจสอบรายการเงินสด  ใหถูกตองตรงกันกับ เงินสดในมือ และ รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  

(ระบบมือ) 

3. ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร  ทุกบัญชี   โดย จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ทุกบัญชี   โดย 

เปรียบเทียบสมุดเงินฝากธนาคารคงเหลือ (ระบบมือ)  จะตองตรงกันกับ Statement   และรายละเอียดเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือ 

4.  การจัดทํารายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือทุกประเภท 

เงินงบประมาณ   

1.  เมื่อไดรับรางฎีกาการวางเบิกจากเจาหนาที่เบิก   ใหบันทึกลงในทะเบียนคุมการเบิก
จายเงิน 

ทุกฉบับ ใหครบถวน  ถูกตองกับสรุปรายงานการเบิกจายเงิน W01 จากระบบ GFMIS 

2. ตรวจสอบวันที่เงินเขาบัญชี   จาก  รายงาน  503   และบันทึกในทะเบียนคุม 

3. เมื่อไดรับเอกสารดานจายเงิน   ใหบันทกึในทะเบียนคุมการเบิกจาย 

4. เมื่อสิ้นเดือนใหหายอดเงินคงเหลือตามเอกสารที่วางเบิก  ใหตรงกับยอดเงินคงเหลือในสมุด 

เงินฝากธนาคาร 
5. พิมพรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือประกอบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

เงินรับฝาก 

1.  เมื่อไดรับการโอนเงินจากหนวยงานตาง ๆ  ใหออกใบเสร็จรับเงิน  และบันทึกในระบบ RE   

และทะเบียนคุมเงิน  แยกเปนประเภทของเงินนั้น ๆ   

2. ดานจาย  เมื่อไดรับเอกสารดานจาย  ใหบันทึกในระบบ PP  และทะเบียนคุม 

3. เก็บรายละเอียดเงินคงเหลือ  ใหตรงกับยอดเงินในสมุดเงินฝากธนาคาร   และ  Statement 

4. พิมพรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือประกอบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

5. ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ  นอกงบประมาณ  นอกธนาคารพาณิชย   ใหถูกตองตรง
กับสัญญาเงินยืม   และรายละเอียดลูกหน้ีคงเหลือในระบบ  GFMIS    และพิมพรายละเอียดลูกหนี้คงเหลือ 

เมื่อไดรับเอกสารใบสําคัญลางหนี้เงินยืม(ทุกประเภท)  ใหตรวจสอบกับใบรับใบสําคัญ  และบันทึกลางหน้ีใน
ระบบ  GFMIS   ประเภท G1  หรือ JV   โดยแยกรายจายตามบัญชีแยกประเภทท่ีใชจายเงิน  เชน เบี้ยเลี้ยง 
ที่พัก พาหนะ  ฯลฯ 

 6. ตรวจสอบ บัญชีคางรับจากกรมบัญชีกลาง   วามีเอกสารวางเบิกใดบาง  ที่ตองจายผานแต 
กรมบัญชีกลางยังไมไดโอนเงินเขาบัญชีให    โดยจัดพิมพรายละเอียดคงเหลือประกอบ 
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 7. ตรวจสอบพักสินทรัพย  ถามีใหทําการสรางขอมูลหลักสินทรัพย   และลางบัญชีพักเปน
ทรัพยสิน  หรือครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ  และสงรายละเอียดเลขที่สินทรัพยที่ไดจากระบบ  ใหเจาหนาท่ีพัสดุ 
บันทึกในทะเบียนคุมสินทรัพยตอไป 

 8. ตรวจสอบบัญชีเจาหนี้ ตาง ๆ   วามีเอกสารวางเบิกใดบาง  จัดพิมพรายละเอียดคงเหลือ 

ประกอบ 

 9. ตรวจสอบใบสําคัญคางจาย  วามีเอกสารวางเบิกใดบาง จัดพิมพรายละเอียดคงเหลือ
ประกอบ 

 10. ตรวจสอบเงินรับฝากอ่ืน   วามีเงินประเภทใดบาง    และตรงกันกับสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  ที่บันทึกไวเปนเงินรับฝาก 

 ขอสังเกต    เงินรับฝากอ่ืน   อาจมีบัญชีเงินฝากธนาคารหลายเลม   ใหเก็บรายละเอียดเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือ ที่เกี่ยวของกับเงินรับฝาก   และลูกหนี้เงินนอก (นอก)ธนาคารพาณิชย(เพราะยังไมตัด
จายจากบัญชีเงินรับฝากอ่ืน)    และ เงินสํานักงานคุรุสภา  หรือบัญชีธนาคารอ่ืน ๆ (ถามี)    

 11. บัญชีเบิกเกินรอนําสง   ไมควรมียอดยกไป 

 12. บัญชี ภาษี ตาง ๆ   ตองไมมียอดยกไป 

 13. รวมหนวยเบิกจาย   ชองยอดยกไป   ตองมียอดเปน  ศูนย 
 14. รายละเอียดตาง ๆ ใหเสนอผูบังคับบัญชาทราบ  และรวมเรื่องไวรอการตรวจสอบตอไป 

การจัดสงรายงานการเงินทุกส้ินเดือน 
1. รายงานยืนยันยอดสรุปการเบิกจาย W01  สงคลังจังหวัด  ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

2. รายงานการเงินระดับหนวยเบิกจาย ให สตง.  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

การจัดสงรายงานการเงินทุกสิ้นไตรมาส 
1. รายงานการใชจายเงิน  กคศ. และ  อกคศ.  ทราบ 

2. รายงานการเบิกจายงบลงทุน  ใหศูนยเทคโนฯ ทราบ 

การจัดสงรายงานการเงินทุกสิ้นป 
1. รายงานเกณฑประเมินดานบัญชีประจําปงบประมาณ 

2. รายงานงบการเงินประจําป 
3. รายงานเงินทดรองราชการ   สง  สตง. 
4. รายงานคาใชจายของหนวยงาน 

การบันทึกสิ้นป 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ  GFMIS ตามบัญชีเกณฑคงคาง 
2. บันทึกปดบัญชี  ตามเกณฑคงคาง 
3. พิมพรายงานเสนอ ศธจ. 

4. จัดเก็บรายงานตามเกณฑประเมินดานบัญชี 
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การจัดเก็บงบเดือน 
จัดเก็บหลักฐานการจายเงินตามวันท่ีการจายเงิน   โดยพิมพสรุปการจายเงินทุกรายการแนบพรอม 

หลักฐาน  เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบตอไป  
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๑. ชื่องาน   
   งานจัด/ซื้อจัดจาง 

๒. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง  ถูกตองตาม

ระเบียบ 
๓. ขอบเขตของงาน 
     งานจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แตไมรวมถึงการ
ดําเนินการ ในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ สํารวจความตองการใชพัสดุของกลุมใน ศธจ. 
๔.๒ จัดทําแผนจัดซื้อจัดจาง 
๔.๓ จัดทํารางขอบเขตของพัสดุที่ตองการจัดซ้ือ/จัดจาง 
๔.๔ จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ./จัดทํา e - GP 
๔.๕ ศธจ.ใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จาง 
๔.๖ เชิญชวน/เจรจาตอรอง 
๔.๗ จัดทํารายงานผล/เสนอใหความเห็นชอบจาก ศธจ. 
๔.๘ ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบ /จัดทํา e - GP 
๔.๙ จดัทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทําใบ PO 
๔.๑๐ บริหารสัญญา 
๔.๑๑ ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
๔.๑๒ จัดทํารายงานเสนอ ศธจ. เพื่อทราบผลการพิจารณา 
๔.๑๓ สงเอกสารการตรวจรับใหเจาหนาท่ีการเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การจัดซ้ือ/จัดจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํารวจความตองการใชพัสดุ 

จัดทํารางขอบเขตของพัสดุที่ตองการ
จัดซื้อ/จัดจาง/จัดทํา e - GP 

จัดทํารายงานผล/เสนอใหความเห็นชอบ
จาก ศธจ./ประกาศผลผูชนะ 

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการท่ี
ไดรับความเห็นชอบ /จัดทํา e - GP 

บริหารสัญญา 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ 
กําหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

จัดทํารายงานเสนอ ศธจ. เพ่ือทราบผลการ

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง 

จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง เสนอขอ
ความเห็นชอบจาก ศธจ. 

สงเอกสารการตรวจรับใหเจาหนาที่
การเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรับจาง 

จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สราง
ขอมูลหลักผูขาย/ทําใบ PO 
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๖. แบบฟอรมที่ใช 
๖.๑ แบบฟอรมการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบกฎหมายกําหนด 
๖.๒ เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ     

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
       ๗.๑ พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๗.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๗.๓ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
๗.๔ คูมือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
๗.๕ มติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วของ 
๗.๖ คูมือระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเลคทรอนิกส e - GP  

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การจัดซ้ือ/จัดจาง สวนราชการ   กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาท่ีตองการใชและดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ถูกตองตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 
ลําดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนิน
การ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํารวจความตองการใชพัสด ุ
 

5วัน ทํา
การ 

เจาหนาที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปล่ียนให
เหมาะสมกับ
วิธีการและ

ปริมาณพัสดุที่
ตองการจัดหา 

 

2 
 

จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง  

1 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

 

3 
 

จัดทํารางขอบเขตของพัสดทุี่ตองการจัดซือ้/จัดจาง/จัดทํา e - GP 
 

1 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

 

4 
 

จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ. 
 

1 วัน เจาหนาที่
พัสดุ/ศธจ. 

 

5 
 

รายงานผล/เสนอใหความเห็นชอบจาก ศธจ./ประกาศผลผู
ชนะ 

30 
นาที 

เจาหนาที่พัสด ุ

 

6 
 

ดําเนนิการจัดซือ้/จัดจาง ตามวิธกีารที่ไดรับความเห็นชอบ /จัดทํา 
e - GP 

 

ตาม
วิธีการ 

เจาหนาที่พัสด ุ

 

7 
 

จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทาํใบ PO 7 วัน เจาหนาที่พัสดุ/
คูสัญญา 

 

8 
 

 

บริหารสัญญา 
ตามที่
ระบุใน
สัญญา 

เจาหนาที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

9 
 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบยีบฯ กาํหนด/ตรวจรับใน
ระบบ GFMIS 

 

3-5วัน เจาหนาที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

10 
 

จัดทํารายงานเสนอ ศธจ. เพือ่ทราบผลการพิจารณา 
 

1 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

 

11 
 

สงเอกสารการตรวจรับใหเจาหนาทีก่ารเงิน เบิกเงินเพื่อจาย
ผูขาย/ผูรับจาง 

 

1 วัน เจาหนาที่
การเงิน 

เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน    
งานการเก็บรักษาพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ  (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกตองเปนไปตามขั้นตอนตามระเบียบท่ีกําหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
     การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ เจาหนาที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
๔.๒ เจาหนาที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อทราบและส่ังการ  
๔.๓ เจาหนาที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ  
๔.๔ เจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุใหถูกตองครบถวน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 
๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

           การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับ 

เจาหนาที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อ
ทราบและสั่งการ 

เจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให
ถูกตองครบถวน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการพัสดุ
ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ 
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๖. แบบฟอรมที่ใช 
           ๗.๑  แบบฟอรมทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

 
๗.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
      ๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การเก็บรักษาพัสดุ สวนราชการ   กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามขั้นตอนท่ีระเบียบกําหนด 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
ลําดับ
ที่ 

 
ผังขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
รายละเอียดงาน 

เวลา
ดําเนิน
การ 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาท่ีพัสดุรับมอบพัสดุจาก 
คณะกรรมการตรวจรับ 

 

30 
นาที 

เจาหนาที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปล่ียนให
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ไดรับ
 

2 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุบันทกึเสนอ ศธจ. เพื่อทราบ 
และสั่งการ 

1 วัน เจาหนาที่
พัสดุ/ศธจ. 

 

3 
 
 

 
เจาหนาท่ีพัสดุบันทกึรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสด ุ

1 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

 

4 
 
 
 

 
เจาหนาที่พัสดุเก็บรกัษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุใหถูกตอง

ครบถวน ตามบัญชหีรือทะเบียนคุม 

1 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน   
  งานการเบิก – จายพัสดุ 

๓. วัตถุประสงค 
  เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ  (การเบิก – จาย) ถูกตองเปนไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่กําหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
       การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จาย) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560    
แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี
ไดรับมอบหมายงาน 

๔. คําจํากัดความ 
“การดําเนินการเพ่ือใหการควบคุมพัสดุ(การเบิก – จาย) ตามวิธีการที่ระเบียบกฎหมายกําหนด” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เจาหนาที่พัสดุใน ศธจ. จัดทําใบเบิกพัสดุ  
๕.๒ เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี  
๕.๓ เจาหนาที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวยพัสดุผูไดรับมอบหมาย สั่งจายพัสดุ  
๕.๔ เจาหนาที่พัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกีย่วของ พรอมเก็บไวเปน

หลักฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
การเบิก – จายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาทีพั่สดุตรวจสอบความถูกตองของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 

เจาหนาที่พสัดุใน ศธจ. จัดทําใบเบิก
พัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวย
พัสดุผูไดรับมอบหมาย สั่งจายพัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารท่ีเกีย่วของ พรอมเก็บไวเปน 

หลักฐาน 
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๗. แบบฟอรมที่ใช 
๗.๑ ใบเบิกพัสดุ 
๗.๒ แบบฟอรมทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

๘.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
      ๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การเบิก – จายพัสดุ สวนราชการ   กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จายพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการควบคุมพัสดุ(การเบิก – จายพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามขั้นตอนท่ีระเบียบกําหนด 
ลําดับ
ที่ 

 
ผังขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
รายละเอียดงาน 

เวลา
ดําเนิน
การ 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พสัดุใน ศธจ. จัดทําใบเบิกพัสด ุ
 
 

30 
นาที 

เจาหนาที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปล่ียนให
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ไดรับ

 

2 
 
 
 

เจาหนาที่พสัดุตรวจสอบความถกูตองของใบเบิก
และเอกสารประกอบ รวมทั้งพสัดุที่ม ี

 

15 
นาที  

เจาหนาที่พัสด ุ

 

3 
 
 

เจาหนาที่พสัดุเสนอใบเบิกพัสด ุหัวหนาหนวย
พัสดุผูไดรับมอบหมาย สั่งจายพัสดุ 

 

15 
นาที 

เจาหนาที่
พัสดุ/หัวหนา
หนวยพัสดุ 

 

4 
 
 
 

เจาหนาท่ีพัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารท่ีเกี่ยวของ พรอมเก็บไวเปน 

หลักฐาน 
 

1 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน   
  งานการยืมพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค 
 เพ่ือใหการควบคุมพัสดุ  (การยืม) ถูกตองเปนไปตามขั้นตอนตามระเบียบท่ีกําหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
     การควบคุมพัสดุ (การยืม) ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    
แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี
ไดรับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑  ผูยืมยื่นใบยืมพัสดุตอเจาหนาท่ีพัสดุที่รับผิด 
๔.๒  เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความถูกตองของยืมและเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ  
๔.๓  เจาหนาที่พัสดุเสนอใบยืมพัสดุ ศธจ. ผานหัวหนาหนวยพัสดุ  
๔.๔  เจาหนาที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การสงคืนในทะเบียนที่เกี่ยวของ  

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   การยืมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พสัดุเสนอใบยืมพสัดุ ศธจ. ผานหัวหนา
หนวยพัสด ุ

เจาหนาที่พสัดุตรวจสอบความถกูตองของยืม
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ 

ผูยืมยื่นใบยืมพัสดุตอเจาหนาที่
พัสดุที่รับผดิ 

เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การสงคืนใน
ทะเบียนที่เกี่ยวของ 
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๖. แบบฟอรมที่ใช 
๖.๑  ใบยืมพัสดุ 

๗.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
      ๗.๑  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๗.๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การยืมพัสดุ สวนราชการ   กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
ลําดับ
ที่ 

 
ผังขั้นตอนการดําเนินงาน 

 
รายละเอียดงาน 

เวลา
ดําเนิน
การ 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูยืมย่ืนใบยืมพัสดุตอเจาหนาทีพ่ัสดุที่รับผดิ 
 
 

15 
นาที 

เจาหนาที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปล่ียนให
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ไดรับ

 

2 
 
 
 

เจาหนาที่พสัดุตรวจสอบความถกูตองของยืม
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ 

15 
นาที  

เจาหนาที่พัสด ุ

 

3 
 
 

เจาหนาท่ีพสัดุเสนอใบยืมพสัดุ ศธจ. ผานหัวหนา
หนวยพัสด ุ

 

30 
นาที 

เจาหนาที่
พัสดุ/หัวหนา
หนวยพัสดุ 

 

4 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การ
สงคืนในทะเบียนที่เกี่ยวของ 

 

15 
นาที 

เจาหนาที่พัสด ุ

เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน   
  การตรวจสอบพัสดุประจําป 

๒. วัตถุประสงค 
เพ่ือใหการตรวจสอบพัสดุประจําป  ถูกตองตามระเบียบขั้นตอนท่ีกําหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
     งานการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต
ไมรวม ถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี
ไดรับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔.๑  เจาหนาที่บันทึกเสนอแตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบพัสดุประจําป  

๔.๒  เจาหนาที่แจงผูไดรับการแตงตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหนาท่ี  
๔.๓  เจาหนาที่ทีไ่ดรับแตงตัง้ตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ/พัสดคุงเหลือ/พัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ/สูญ
ไปหรือหมดความจําเปน   
๔.๔ เจาหนาที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ ศธจ. และรายงาน สตง.  
๔.๕ กรณีมีพัสดุชํารุดใหเจาหนาที่เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  
๔.๖ เจาหนาที่เสนอรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงเพ่ือให ศธจ.สั่งการ  
๔.๗ เสนอขออนุมัติจําหนาย  
๔.๘ จําหนายตามวิธีการที่ไดรับอนุมัติ  
๔.๙ เจาหนาที่พัสดุลงจายออกจากทะเบียน/บัญชี  
๔.๑๐ รายงานตอ สตง. ทราบ  
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     การตรวจสอบพัสดุประจําป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาทีบ่ันทึกเสนอแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุประจําป 

เจาหนาท่ีทีไ่ดรับแตงตั้งตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/
พัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจําเปน 

กรณีมีพัสดุชํารุดใหเจาหนาที่เสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

เจาหนาท่ีเสนอรายงานผลการสอบ       
หาขอเท็จจริงเพ่ือให ศธจ.สั่งการ 

เจาหนาท่ีพัสดุลงจายออกจาก
ทะเบียน/บัญชี 

รายงานตอ สตง. ทราบ  

เสนอขออนุมัติจําหนาย 

 เจาหนาทีแ่จงผูไดรับการแตงตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหนาท่ี 

เจาหนาที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ตอ ศธจ. และรายงาน สตง. 

จําหนายตามวิธีการท่ีไดรับอนุมัติ 
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๖. แบบฟอรมที่ใช 
๗.๑  บันทึกขอความ 
๗.๒ เกณฑคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ   
๗.๓ แบบฟอรมการจําหนายพัสดุ ตามระเบียบกฎหมายกําหนด 

๗.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
      ๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การตรวจสอบพัสดุประจําป สวนราชการ   กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหการตรวจสอบพัสดุประจําป  ถูกตองตามระบบขั้นตอนระเบียบท่ีกําหนด 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจําป  ตามขั้นตอนระเบียบท่ีกําหนด 
ลําดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดําเนิน
การ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีบันทกึเสนอแตงต้ังเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุ
ประจําป 

1วัน  เจาหนาที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปล่ียนให
เหมาะสมกับ
วิธีการและ

ปริมาณพัสดุที่
ตรวจสอบ 

 

2 
 

เจาหนาท่ีแจงผูไดรับการแตงต้ังเพ่ือทราบและปฏบิัติหนาที ่
 

1 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

 

3 
 

เจาหนาท่ีที่ไดรับแตงต้ังตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ/พัสดุ
คงเหลือ/พัสดุ ชํารุดเส่ือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเปน 

30 วัน
ทําการ 

เจาหนาที่     
ที่ไดรับแตงต้ัง 

 

4 
 

เจาหนาที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ ศธจ. และ
รายงาน สตง. 

ภายใน 
3 วัน 

เจาหนาที่
พัสดุ/ศธจ. 

 

5 
 

กรณีมีพัสดุชํารุดใหเจาหนาที่เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบ
หาขอเท็จจริง 

15 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

 

6 
 

เจาหนาที่เสนอรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงเพื่อให  
ศธจ.สั่งการ 

1 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

 

7 
 

 

เสนอขออนุมัติจําหนาย 
 

1 วัน เจาหนาที่พัสดุ/
คูสัญญา 

 

8 
 

 

จําหนายตามวิธกีารที่ไดรับอนุมัติ 
 

ภายใน
60 วัน 

เจาหนาที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

9 
 

 

เจาหนาที่พัสดุลงจายออกจากทะเบียน/บัญชี 
 

 

2 วัน 
เจาหนาที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

10 
 

 

รายงานตอ สตง. ทราบ  
 

30 วัน เจาหนาที่พัสด ุ

 

เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑ . ชื่องาน     
งานการควบคุมภายใน 

๒. วัตถุประสงค 
     ๒.๑  เพ่ือควบคุม ปองกันและแกไขปญหาความเส่ียงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจของ
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใชทรัพยากร
เปนไปอยางประหยัดและคุมคา โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส่ียงหรือผลเสียหายดานการเงิน
หรือดานอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหนวยงาน 
     ๒.๒  เพ่ือใหมีมาตรการปองกันความเส่ียงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและการ
กํากับติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 
     ๒.๓  เพ่ือใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
     ๒.๔  เพ่ือใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส ทันตอ
เวลาและเชื่อถือได 

๓. ขอบเขตของงาน 
     ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปองกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตาม
ภารกิจของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๔.๑  ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
     ๔.๒  วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเส่ียงในการ
ดําเนินงาน 
     ๔.๓  กําหนดมาตรการในการปองกันความเสี่ยงในแตละปจจัยความเส่ียงและระบบการควบคุม
ภายใน                       ของทุกหนวยงานในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
     ๔.๔  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสอดคลองกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 
     ๔.๕  ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ไดจัดวางระบบไว 
     ๔.๖  ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวของทุกระดับนํามาตรการปองกันความเสี่ยงไปใชในการ
ควบคุม                  การดําเนินงานตามภารกิจของงาน 
     ๔.๗  สรุปและรายงานผลการดําเนินงานการควบคุมภายใน 
     ๔.๘  ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กําหนดทุกระดับและปรับปรุงให
เหมาะสม อยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
     ๔.๙  รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตอสํานักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ และสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะท่ีกําหนด 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
               ไมเห็นชอบ  

 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. ปฏิทินงานในรอบป 
     กําหนดการติดตามผลการดําเนินงานการบริหาความเสี่ยงและควบคุมภายใน ปงบประมาณ จํานวน 
2 ครั้ง คือ คร้ังที่ 1 รอบ 6 เดือน (มีนาคม) และคร้ังที่ 2 รอบ 12 เดือน (กันยายน) 

๗. แบบฟอรมที่ใช 
     ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
 
๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
      ๘.๑ พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
      ๘.๒ ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
 
 

วิเคราะหภารกิจ 
ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อเปนขอมูล

ในการวางระบบการควบคุมภายใน 

แตงตั้งคณะกรรมการวางระบบ 
และจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายใน 

กําหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียง
และระบบการควบคุมภายใน 

บุคลากรทุกระดับนํามาตรการในการ
ปองกันความเส่ียงไปใชในการปฏบิัติงาน 

ติดตามและประเมินผล การดําเนินงานการ
ควบคุมภายในและปรับปรุงตามแผนการ
ควบคุมใหเหมาะสมอยางสม่ําเสมอ 

และตอเนื่อง 

กําหนดปจจัยเส่ียง 
และจัดลําดับความเส่ียง 

ดําเนินการแผนการปรับปรุง 
และควบคุมภายในที่ไดจัดวางระบบไว 

สรุปและรายงานผลการควบคุมภายใน  
ใหสํานักงานปลัดกระทรวง/คตง.  

อยางนอยปละ 1 ครั้ง  
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

เสนอ ศธจ. 
เห็นชอบ 
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๑. ชื่องาน    

        งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ      

๒. วัตถุประสงค  

 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ   
เผยแพรขอมูลขาวสาร และเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด ใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนท่ัวไปไดรับทราบทั่วถึงกัน  

๓. ขอบเขตของงาน   

 ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีสรางเครือขายการประชาสัมพันธ ทั้งภายในและภายนอก  
องคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสาร  

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

 ๔.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของกับการกําหนด    
เครือขายการประชาสัมพันธ   
 ๔.2 สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ ทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร แลวจัดทํา     
ทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ 
 ๔.3 จัดทําหลักเกณฑ ขอกําหนดแนวปฏิบัติและรูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายการ    
ประชาสัมพันธ   
 ๔.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ    
 ๔.5 นําเสนอหลักเกณฑ ขอกําหนดแนวปฏิบัติรูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ สํานักงาน    
ศกึษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ  
 ๔.6 วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อใหตอบสนอง    
จุดมุงหมาย ประกาศเผยแพร ขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑขอกําหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ   
การติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของและเครือขายการประชาสัมพันธ  นักประชาสัมพันธ และ   
สถานศึกษาไดทราบและนาํไปใชประโยชน ในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ     
 ๔.7 ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตสื่อประชาสัมพันธ    
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ (e-Network)    
 ๔.8 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ    
 ๔.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ  
 ๔.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือขายประชาสัมพันธ แลวนําผลมาวางแผนพฒันา
ปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 
 
 
                                                      

 

 

               
 
 
 
 
 
 
 
                            

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วของ  

สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ  
และจัดทําทะเบยีน

จัดทําหลักเกณฑ และรูปแบบการติดตอประสานงาน 
กับเครือขายการประถมชาสัมพันธ 

นําเสนอหลักเกณฑรูปแบบการ
ประสานงานเพ่ืออนุมัต ิ

ไม อนุมัติ

รวบรวมขอมลู/ประกาศเผยแพร ขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธ ใหผูเกีย่วของทราบ 

จัดตั้งเครือขาย e-Network/กลุมเครือขายบริหาร 
ประชาสมัพันธ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกับกลุม
เครือขายการประชาสัมพันธ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน 
เครือขาย และนาํมาพัฒนาปรับปรุง 
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๖. ปฎิทินงาน 
 - 

๗. แบบฟอรมที่ใช 
        (ถามี)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  

8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.  

2529 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ 

พ.ศ.2525 และที่แกไขเพ่ิมเติม
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๑. ชื่องาน  :   

งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน  

2. วัตถุประสงค  

 เพ่ือเผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาใหหนวยงาน บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนท่ัวไปไดรับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
การสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร   การ

เผยแพรขอมูลขาวสารและการใหบริการขอมูลขาวสาร 
 

๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.1 การเผยแพรขอมูลขาวสาร  
 ๔.1.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของกับ
การเผยแพรขอมูลขาวสาร  
 ๔.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล หนวยงานและสาธารณชน    
ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน  
 ๔.1.3 จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของ สํานักงานและสถานศึกษาให 
ครอบคลุมทุกกลุมเปาหมาย 
 ๔.1.4 ผลิตส่ือขอมูลขาวสาร บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศน และสื่ออิเลคทรอนิกส   
และสื่อในรูปแบบอ่ืน  
 ๔.1.5 วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร ประชาสัมพันธทั้งเชิงรุก   
และเชิงรับ   
 ๔.1.6 เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ดวยระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศและภาพอ่ืน ๆ 
 ๔.1.7 ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานสื่อตาง ๆ และเครือขายการประชาสัมพันธ แกไขเปน 
ระยะๆ 
           ๔.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธเพ่ือนําไปพัฒนาปรับปรุง 
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ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ 

ดําเนินการประชาสัมพันธ 

แตงตั้งคณะทํางาน           

เพื่อศึกษาวิเคราะห  ระเบยีบ 

กฎหมาย ท่ีเกี่ยวของ 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
  

 

 
 
 
 

 

 

 

ผลิตสื่อขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ 

เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดทําแผนการเผยแพรขอมูลขาวสาร 

 

 นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการ 
ไมอนุมัติ

 

ประสานงาน ให ศึกษาธิการจังหวัด 

พิจารณาอนุมัต ิ

    

วิเคราะหสรปุประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพื่อเผยแพร'ประชาสัมพันธ 
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๔.2 งานบริการขอมูลขาวสาร  
  ๔.2.1 จัดรวบรวมขอมูลขาวสารผลงาน  ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดและ  
สถานศึกษาดวยระบบอิเลคทรอนิคสและรูปแบบอ่ืน 
  ๔.2.2 จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร  ผลงานของสํานักงานศึกษาธิการ 
จังหวัดและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสารขาวสาร สื่อ Web Page E-mail Line 
  ๔.2.3 จัดต้ังศูนยบริการขอมูลขาวสาร  หรือคลังขอมูลขาวสารในรูปแบบเอกสาร และ
ระบบอิเลคทรอนิกส 
  ๔.2.4 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบศูนยขอมูลขาวสารและการใหบริการ 
  ๔.2.5 ใหบริการขอมูลขาวสารในรูปแบบที่หลากหลายผานส่ือทุกแขนง และเครือขาย
การประชาสัมพันธตอสาธารณชน 
  ๔.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการใหบริการ นําผลการประเมินไปใชในการพัฒนา
ปรับปรุงแกไขอยางตอเน่ืองเปนระยะๆ 
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นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบรกิาร 
และจัดตั้งศูนยบริการขอมลูขาวสาร ใหศึกษาธิการ

จังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ

มอบหมายบุคลากรใหรับผิดชอบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

๖. Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร การ
ประชาสมัพันธ 

จัดระบบรูปแบบการใหบริการขอมูลขาวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมลูขาวสาร 

ไมอนุมัต ิ

ใหบริการขอมลูขาวสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

ตรวจสอบประเมินผล 

เพื่อการพัฒนา 

ปรับปรุงและแกไข 
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๗.  แบบฟอรมท่ีใช 
 7.๑ แบบฟอรมการสงขาว  
 7.๒ แบบฟอรมทะเบียนเครือขาย  
 7.๓ โปรแกรมการรับ – สงขาวทาง E-mail  

8. เอกสาร / หลักฐานอางอิง  
 8.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
 8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2529  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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1.  ชื่องาน         

งานการสรางเครือขายขาวประชาสัมพันธ 

      2.  วัตถุประสงค 
                    เพ่ือประสานการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ
ประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเก่ียวกับกิจการ ผลการดําเนินงานสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด และหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบท่ัวถึงกัน 

3.  ขอบเขตของงาน 

                   การสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร 
การเผยแพรขอมูลขาวสารและการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       4.1 แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ กับการ
กําหนดเครือขายการประชาสัมพันธ 

 4.2 สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร แลวจัดทํา
ทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ 

 4.3 จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขาย
การประชาสัมพันธ 

 4.4 รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 4.5 นําเสนอหลักเกณฑขอกําหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานใหศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 

 4.6 วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให
ตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธหลักเกณฑ ขอกําหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ ไดทราบและนําไปใช
ประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ 
  4.7 ติดตามขาวสาร ความเคล่ือนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรูผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ  
           4.8 จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานและเครือขายการประชาสัมพันธ 
           4.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ โดยใหเครือขายมีสวนรวมในการประชาสัมพันธ 
           4.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือขายประชาสัมพันธแลวนําผลมาวางแผน
พัฒนาปรับปรุงงานอยางตอเนื่อง 
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ตรวจสอบประเมินผลการ
ประสานงานเครือขาย 

5. Flow Chart  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 

สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ
และจัดทําทะเบียน 

จัดทําหลักเกณฑและรูปแบบการติดตอ 
ประสานงานกับเครือขายการประชาสัมพันธ 

นําเสนอหลักเกณฑ 

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ

รวบรวมขอมลู/ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขาย 

การประชาสัมพันธใหผูเกี่ยวของทราบ 

          จัดตั้งเครือขาย / กลุมเครือขายบริหาร 

ประชาสมัพันธ วางแผนผลิตสื่อ และตดิตามขาวสาร 

จัดบุคลากรผูรับผดิชอบการประสานงานกับ 

กลุมเครือขายการประชาสัมพันธ 
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6. แบบฟอรมท่ีใช 

- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 

7.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

7.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. 2525          

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน   
  งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม  

๒. วัตถุประสงค   
  เพ่ือใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนสถานที่ท่ีมีสภาพแวดลอมที่เอ้ือตอการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง ภายในและภายนอก
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน   

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๔.๑  สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน   พัฒนา
สภาพแวดลอมของสถานท่ีทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือใหเกิดความสวยงาม เอ้ือตอการ ปฏิบัติงานให 
สํานักงานเปนสถานท่ีนาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
 ๔.๒ วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และ พัฒนา
สภาพแวดลอมปรับปรุงภมูิทัศน ภายในและภายนอกสํานักงานท้ังในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง กับ
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 ๔.๓ ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน
และมาตรการท่ีกําหนด 
 ๔.๔ ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

๔.๕ สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ี
สภาพแวดลอม 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนได สวนเสีย 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
- สํารวจรับฟงความคิดเห็น 
ของบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 

- ศึกษามาตรการแนว 
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนา
อาคารสถานท่ี สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม 5 ส. 

สรุปรายงาน/นําเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

อนุมัติแผน/คําสั่ง
มอบหมายงาน  
เห็นชอบ 

ศึกษาธิการจังหวัด  ไม
เห็นชอบ 
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๖.  แบบฟอรมที่ใช   
 ๖.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ   
 ๖.๒ แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน   
 ๖.๓ แบบรายงานการดําเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

๗. เอกสาร/หลักฐานอางอิง  
 ๗.๑ มาตรการประหยัดพลังงาน  
 ๗.๒ แนวทางการดําเนินการกิจกรรม 5 ส. 
 ๗.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
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๑. ชื่องาน   
  งานบริการอาคารสถานท่ี       

๒. วัตถุประสงค      
   เพ่ือใหการบริการอาคารสถานที่ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  สงผล
ใหกับผูใชบริการมีความพึงพอใจ  

๓. ขอบเขตของงาน 
  การบริการอาคารสถานท่ีของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนสวนสําคัญในการที่สงผลตอการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา ความสะอาด
อาคารสถานท่ีและสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ การขอใชอาคารสถานท่ีของหนวยงาน ภายในสํานักงานและ
องคกรหรือบุคคลภายนอกดวย  (ถามี) การบริหารอาคารและสถานท่ีใหปลอดภัย เอ้ือตอการปฏิบัติงาน    

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
 ๔.๑  ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานท่ีของ   สวน
ราชการ 
 ๔.๒ จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่   
 ๔.๓ จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่   

๔.๔ ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน ตามท่ีไดวางแผนไว  
 ๔.๕ ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
 ๔.๖ สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคาร 
สถานท่ี 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

ศึกษา ระเบียบ 
มาตรการ 

คณะทํางานจัดทําระเบียบ  หลักเกณฑ การขอใชอาคาร
สถานท่ีและวางแผนกิจกรรม 5 ส.

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผดิชอบ /สื่อสาร 

อนุมัติแผน /
คําสั่ง 

ศึกษาธิการจังหวัด ไมเห็นชอบ 

สรุปรายงาน /นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนา

เห็นชอบ ดําเนินการตามแผน 

๖. แบบฟอรมทีใ่ช  
  แบบขออนุญาตใชหองประชุม 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  แนวปฏิบัติการใชอาคารสถานที่ 
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๑. ชื่องาน  
งานรักษาความปลอดภัย   

๒. วัตถุประสงค   
 ๒.๑ เพ่ือสรางจิตสํานึก สรางความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กําหนด    
 ๒.๒ เพ่ือรักษาทรัพยสินของทางราชการไมใหเกิดวามเสียหาย มีความคงอยูและปลอดภัย    

๒.๓ เพ่ือใหเกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเปนระเบียบ เรียบรอย   

๓. ขอบเขตของงาน   
 งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ  เพ่ือใหมีมาตรการในการรักษาความ  
ปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซ่ึงผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่ ในองคการ   
โดยตองมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด    

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    
  ๑. ศึกษาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม    
  ๒. กําหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานท่ีราชการตามระเบียบ    
  ๓. ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก ซักซอมความเขาใจในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยของ   
หนวยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอยางตอเนื่อง 
  ๔. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ที่จําเปนสําหรับการรักษาความปลอดภัย  
  ๕. กําหนด มอบหมายหนาที่ใหชัดเจนโดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร เปนคําสั่ง  
  ๖. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแตงต้ังคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 
เพ่ือใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลตอผูบังคับบัญชา อยาง
สม่ําเสมอ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กําหนดแผน รปูแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

คณะทํางานศึกษา
ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

เสนอแผน รปูแบบ การรักษา 
ความปลอดภัยให ศธจ.พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

กําหนด/มอบหมายหนาท่ี ความรบัผิดชอบใหบุคลากรปฏิบตั ิ

จัดเตรียมวสัด/ุอุปกรณ และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภยั 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามท่ีระเบยีบกําหนด 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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๖. แบบฟอรมท่ีใช  
  แบบบันทึกการอยูเวรยาม  

๗. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
  ๗.๑ ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552 
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๑. ชื่องาน 

การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
จากปัญหาการปฏิบัติงานของภาครัฐที ่มีหลายขั ้นตอน การพิจารณาล่าช้า วิธีการที ่ไม่ทันสมัย  

ใช้เอกสารหลักฐานจำนวนมาก และไม่มีการกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาไว้ชัดเจน นอกจากนี้ยังมี กฎหมาย 
กฎระเบียบต่าง ๆ ที่ซับช้อน ไม่สามารถทันตามกำหนด ส่งผลให้เกิดความล่าช้า ไม่สะดวก ควรดำเนินการลด 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการอย่างเป็นระบบ เป็นขั้นตอน มีการศึกษาวิเคราะห์ และใช้เทคโนโลยี      
ที่ทันสมัยเข้ามาช่วยในการดำเนินงานให้สามารถลดขั ้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ได้เพ่ิม
ประสิทธิภาพและประหยัดค่าใช้จ่าย 

๒. วัตถุประสงค์ : 

     1. ปรับปรุงผลการดำเนินงานของกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 

     2. กำหนดวัตถุประสงค์และกระบวนการที่จำเป็น 

     3. เทียบกับนโยบายและวัตถุประสงค์ 

     4. นำกระบวนการที่กำหนดชัดเจนแล้วไปปฏิบัติให้เกิดผล 

3. ขอบเขตของงาน 

คัดเลือกกระบวนการเพ่ือปรับปรุง (ตัวอย่าง) การประชุม อกศจ.และ กศจ. เกณฑ์การคัดเลือก 
กระบวนการเพ่ือปรับปรุง สอดคล้องกับนโยบาย สร้างประสิทธิภาพกับองค์กร ลดข้อปัญหา,ข้อร้องเรียน     
เป็นกระบวนการหลักของหน่วยงาน มีข้ันตอนการทำงานมาก 

มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน  การออกแบบระบบงานความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน การจัดการและ 
ปรับปรุงกระบวนการทำงาน 

การปรับปรุงกระบวนการ  การตัดหรือยุบส่วนที่ไม่จำเป็นออก การรวมงานที่ใกล้เคียงไว้ด้วยกัน 
จัดลำดับขั้นตอนใหม่ให้เหมาะสม ทำให้การทำงานง่ายขึ้น 

การวิเคราะห์กระบวนการ  หาวัตถปุระสงค์ในการทำงาน ทำอะไร ทำไมต้องทำ ทำอย่างอ่ืนได้ 
หรือไม่ ขั้นตอนการทำงานเหมาะสมหรือไม่ หาสถานที่เหมาะสม ทำที่อ่ืนได้หรือไม่ บุคคลที่เหมาะสมในการ 

ทำงาน หาวิธีที่เหมาะสมวิธีอ่ืนทำได้หรือไม่ 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 

๑. วางแผนกำหนดปฏิทินการประชุม 
๒. ประสานงาน รวบรวมวาระที่จะนำเสนอที่ประชุมพิจารณา จากกลุ่มงานในสำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัด เพื่อจัดทำวาระการประชุม 
๓. เสนอประธานกรรมการนัดประชุม ทำหนังสือเชิญประชุม และส่งแอกสารการประชุมให้ 

คณะกรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุม 
๔. จัดทำหนังสือเชิญประชุมและส่งเอกสารการประชุมให้คณะกรรมการและบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม

ประชุมงานธุรการของ กศจ. 
 
 
 



๙๒ 

 

๕. ขอยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
๖. ขอใช้ห้องประชุม จัดสถานที่ประชุม จัดเตรียมสื่ออุปกรณ์ สำหรับใช้ในการประชุม ค่าเบี้ยประชุม 

กรรมการ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุม จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
๗. ดำเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
๘. จัดทำรายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดำเนินการตามมติที่ประชุม 
9. จัดทำข้อมูลด้านการเงิน รวบรวมเอกสารการเงินเพื่อบันทึกล้างเงินยืม 

5. ประโยชน์ในการพัฒนากระบวนงาน 
๑. สามารถกำหนดขั้นตอน เวลา การประชุมได้ถูกต้อง 
2. ลดข้อบกพร่องในการเสนอข้อมูลของฝ่ายเลขานุการให้มีการผิดพลาดเป็นศูนย์ 
๓. มีมาตรฐาน นำเสนอได้ถูกต้องตามข้อระเบียบ กฎหมายที่กำหนด 

6. การประเมิน 
๑. จัดให้มีการสำรวจความคิดเห็นอย่างน้อยปีละ ๓ ครั้ง 
2. นำการสำรวจมาปรับปรุงแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อพัฒนาการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๓. จัดทำรายงานประจำปี 

๗. แบบฟอร์ม 
แบบสำรวจความคิดเห็น 

๘. เอกสาร/อ้างอิง 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ของ ก.ค.ศ 

 



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
๑. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ ๒๕๔๕ 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6. กฎกระทรวงคำสั่งมอบอำนาจ มติ ครม. ที่เก่ียวข้อง กฎ กคศ. ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืน ๆ 
๗. พระราชบัญญัติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
8. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๙. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
๑๐. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๑๑. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
      พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๑๒. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๑๔๐๙.๖/ว ๕๑ ลงวันที่ ๑๘ มีนาคม ๒๕๔๘  
      เรื่อง การเบิกค่าลงทะเบียน 
๑๓. บันทึกข้อความ สำนักอำนวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0๒๐๑.๕/๒๙๗๓ 
      ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป. 
๑๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.๒๕๕o 
๑๕. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0๔๐๙.๖/ว ๔๓๖ ลงวันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๕0  
      เรื่อง ซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน 
      การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
๑๖. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๗. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๑๘. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒) 
๑๙. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑  
      หมวด ๖ การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ ๑ - ๒ 
๒๐. หนังสือ กระทรวงการคลังที่ ๑๔๐๙.3/๑๑๕ ลว. ๓๐ กันยายน ๒๕๔๗ 
21. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
22. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖o 
23. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
24. คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
25. คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างกาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – government procurement : e - GP) 
 
 



26. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
27. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการครบคุมภายใน พ.ศ.2529 
๒๘. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
29. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔  
       และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
30.  ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๒8  
       และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
31.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
32.  คำสั่ง คสช. ที่ ๑๔/๒๕๖๐ เรื่อง ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค 
 




