




สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

คู่มือการปฎิบัติงาน
ส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568

กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์

บริห
าร

ดี  ม
ีควา

มสุข





สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย

คํานํา
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกําหนดและแกไขเปลี่ยนแปลงเขตพื้นที่การศึกษาเปนเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา และท่ีแกไขเพิ่มเติม จํานวน 183 เขต และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การกําหนด

และแกไขเปลีย่นแปลงเขตพืน้ท่ีการศกึษาเปนเขตพืน้ทีก่ารศกึษามธัยมศกึษา และทีแ่กไขเพิม่เติม จาํนวน 62 เขต โดยมกีาร

แบงสวนราชการภายในสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบงสวนราชการภายใน

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม แบงออกเปน 10 กลุม โดยการแบงสวนราชการภายใน

สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา เปนไปตามแนวทางความสอดคลองกบัภารกจิหลกัและรองรบัการกระจายอาํนาจการบรหิาร

และการจัดการศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการ มีเอกภาพในทางการบริหารจัดการ มีความยืดหยุน และพรอมตอ

การเปลีย่นแปลง มุงสมัฤทธผิลตามภารกจิ ความคุมคา ลดขัน้ตอน เพ่ิมประสิทธภิาพและประสิทธผิลการบริหารจดัการ 

และคํานึงถึงระดับ ประเภท ปริมาณและคุณภาพของสถานศึกษา ผูรับบริการ และความเหมาะสมดานอื่น

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เห็นความสําคัญของการพัฒนาองคการอยางเปนระบบ 

มีการบริหารภายในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหการปฏิบัติงานราชการของสํานักงานเขตพื้นที่

การศกึษา จงึไดทบทวน ปรบัปรงุกระบวนงานการปฏบิติังานของแตละกลุมใหสอดคลองตามภารกจิหนาทีค่วามรบัผดิชอบ

ที่กฎหมายกําหนด และจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 

โดยมีรายละเอียดของกระบวนการปฏิบัติงาน วัตถุประสงค ขอบเขต ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขอบเขตการดําเนินการ 

และสรุปจัดทําเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานของทุกกลุมตามภารกิจงานตามประกาศกระทรวงท่ีกําหนด ทั้งนี้ 

คูมือการปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยเลมนี้ ไดผานการวิพากษจากผูมีความรู ความสามารถ 

ผูเช่ียวชาญ และผูปฏิบัติหนาท่ีในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพื่อใหภาระงานมีความครอบคลุม ถูกตอง

และชัดเจน สามารถนําไปใชเปนแนวทางการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ขอขอบคุณผูบริหารระดับสูงทุกทาน ที่ใหคําปรึกษาแนะนํา

แกคณะทํางาน ขอขอบคุณบุคลากรผู ปฏิบัติงานในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาและสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาทุกกลุมที่มีสวนรวมในการวิเคราะห วิพากษ ทบทวน คูมือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุง 

และขอขอบคณุคณะบรรณาธกิารทีต่รวจสอบ ตรวจทาน ความถกูตอง เหมาะสม ทาํใหสํานกังานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานมีคูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 มีความสมบูรณ สําหรับ

ใหสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาและสํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษามธัยมศกึษานาํไปใชเปนแนวทางการปฏบัิติ

งานตอไป ขอขอบคุณไว ณ โอกาสนี้ 

         สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
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กระบวนการปฏิบัติงาน

 1. การเบิกเงินจายผานสวนราชการ 1

 2. การเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ 6

 3. การเบิกเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใหราชการ 10

 4. การเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 14

 5. การขอใชสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ 19

 6. การเบิกคาเชาบานขาราชการ 24

 7. การเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 28

 8. การเบิกคาตอบแทน 32

 9. การเบิกคาเบี้ยประชุม 38

 10. การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 42

 11. การเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ 48

 12. การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 53

 13. การเบิกคาใชจายในการแขงขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐ 58

 14. การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจางที่ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

  และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 63

 15. การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 68

 16. การเบิกเงินอุดหนุน 74

 17. เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 79

 18. เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 84

 19. การเบิกเงินจายตรงผูขาย 89

 20. การจายเงิน 94
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 21. การยืมเงิน 104

 22. การรับเงิน 111

 23. การเก็บรักษาเงิน 123

 24. การนําเงินสงคลัง 128

 25. การยืมเงินทดรองราชการ 134

 26. การสงใชเงินยืมทดรองราชการ 138

 27. การจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ 143

 28. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การเบิกเงินบํานาญ 

  บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จดํารงชีพ 147

 29. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การเบิกเงินบํานาญ 

  กรณีขอรับเงินเพิ่มเติม 154

 30. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การเบิกเงินบําเหน็จ

  ดํารงชีพเพิ่มเติม อายุครบ 65 ป และ 70 ป 158

 31. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การเบิกเงินบําเหน็จตกทอด 

  กรณีผูรับบํานาญ ผูรับบําเหน็จรายเดือน ขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

  และลูกจางประจําถึงแกกรรม 162

 32. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การดําเนินการ

  ขอหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักประกันการกูเงิน (บําเหน็จคํ้าประกัน) 

  สําหรับผูรับบํานาญ และบําเหน็จรายเดือน  166

 33. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การจัดทําขอมูลการหักหนี้ 

  บุคคลที่สามของผูรับบํานาญสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 170

 34. การปฏิบัติงานในระบบ e-Payroll : การเบิกจายตรงเงินเดือน คาจางประจําและเงินอื่น ๆ 

  ที่จายควบคูประจําเดือนของกรมบัญชีกลาง 174
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 36. การรับและการนําสงเงิน 184

 37. การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน 187

 38. ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : การจัดทําเงินประจํางวด 190

 39. ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : การบันทึกโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

  ในระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai 194
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1. การเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ

1. ชื่องาน 
 การเบิกเงินจายผานสวนราชการ

 1. เบกิตามใบสาํคญั ประกอบดวย การเบกิเงนิสวสัดกิารรกัษาพยาบาล การศกึษาบตุร คาเชาบานขาราชการ 

คาใชจายในการเดนิทางไปราชการ คาใชจายในการประชมุ คาสาธารณปูโภค เงนิสมทบกองทนุประกนัสงัคม กองทนุเงนิ

ทดแทน และกรณีทดรองจาย 

 2. เบกิจายตอบุคคลภายนอก ประกอบดวย การเบกิเงนิคาจางครรูายเดือนแกไขปญหาสถานศกึษาขาดแคลน

ครูขั้นวิกฤต ธุรการโรงเรียน นักการภารโรง พนักงานทําความสะอาด พนักงานรักษาความปลอดภัย พนักงานขับรถยนต 

พี่เลี้ยงเด็กพิการ พนักงานพิมพดีด บุคลากรวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร เจาหนาที่ประจําหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร 

(Lab boy) ครูดูแลนักเรียนประจําพักนอน 

 3. กรณีอื่น ประกอบดวยการเบิกคาตอบแทนพนักงานราชการ ลูกหนี้เงินยืม เงินอุดหนุนตาง ๆ  และถอนคืน

รายได 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกเงินของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตามขั้นตอนที่ระเบียบ

กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบกิเงนิ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การจายเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ 

และการนําเงินสงคลงั พ.ศ. 2562 และแกไขเพิม่เตมิ คูมอืการปฏบิตังิานระบบเบกิจายผานระบบบรหิารการเงนิการคลงั

แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai)

4. คําจํากัดความ
 การขอเบิกเงินทุกกรณีใหระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินนั้นไปจายและจะทําการเบิกจายกรณีหนี้ถึงกําหนด

หรือใกลถึงกําหนด หากเปนเงินงบประมาณรายจายประจําปใหเบิกจายภายในปงบประมาณนั้น
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) บันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงินและพิมพรายงาน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ...) กอน เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพืน้ที่การศึกษาอนุมัติ และผูอํานวยการสาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

เอกสารขอเบิก

 5.7 ผูถืออุปกรณ Token Key (อม.01 และ อม.02) หรือผูไดรับมอบหมายดําเนินการอนุมัติในระบบ 

New GFMIS Thai

 5.8 เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (New GFMIS Thai) และกรมบัญชีกลาง

โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบรายงานแสดงรายละเอียดสถานะ

การเบกิจายเบกิเงนิในระบบอเิลก็ทรอนกิส (New GFMIS Thai) ดวยคาํส่ัง NAP_RPT503 และ สงหลักฐานใหเจาหนาที่

จายเงิน

 เงือ่นไข  กรณกีารเบกิเงนิประเภทใดโดยลกัษณะจะตองจายประจาํเดอืนในวนัทาํการสิน้เดอืนใหสวนราชการ

สงคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบหาของเดือนนั้น หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.2 งบหนารายการขอเบิก

 7.3 ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai

 7.4 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม หมวดที่ 3 การเบิกเงินสวนที่ 1 และสวนที่ 2

 8.2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กําหนด

 8.3 คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจายผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 

(New GFMIS Thai)

 8.4 หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มี.ค. 2565 เรื่อง หลักเกณฑและ

วิธีปฏิบัติในการปฏิบัติงานผานระบบบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai)
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2. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ

1. ชื่องาน 
 การเบิกเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ

 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อดําเนินการเบิกจายคาตอบแทนพนักงานราชการ เปนไปตามหลักเกณฑตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 คํานวณการเบกิเงนิคาตอบแทนพนกังานราชการตามคาํสัง่ ดาํเนนิการหกัเงนิ ณ ทีจ่ายตามทีก่ฎหมายกําหนด 

4. คําจํากัดความ
 พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญา โดยไดรับคาตอบแทนจากงบประมาณ

ของสวนราชการ เพื่อเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหสวนราชการนั้น

 คาตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินเดือนซึ่งจายใหแกพนักงานราชการ ในการปฏิบัติงานใหแก

สวนราชการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบสัญญาจางพนักงานราชการ

 5.2 ตรวจสอบงบประมาณ

 5.3 จัดทํารายละเอียดการเบิกจายเงินคาตอบแทนพนักงานราชการ

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 จัดทํารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai และขออนุมัติ

 5.6 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.7 จัดทํารายละเอียดการโอนเงิน

 5.8 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 บันทึกขอความ และรายละเอียดประกอบการเบิกจาย

 7.2 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม

 8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547

 8.3 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562 ลงวันที่ 

24 กรกฎาคม 2560 แนวทางการสรรหาและบริหารอัตรากําลังพนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว สังกัดสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2560
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3. การเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ

1.  ชื่องาน 
 การเบิกเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใหราชการ 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินคาตอบแทนผูปฏิบัติงานใหราชการ เปนไปตามหลักเกณฑตามที่กรมบัญชีกลาง

กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 คํานวณการเบิกเงินคาตอบแทนผู ปฏิบัติงานใหราชการตามคําส่ังหรือสัญญาจาง ดําเนินการหักเงิน 

ณ ที่จายตามที่กฎหมายกําหนด 

4. คําจํากัดความ
 คาตอบแทนผูปฏิบัติงานใหราชการ หมายถึง เงินที่จายตอบแทนใหแกผูที่ปฏิบัติงานใหทางราชการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบคําสั่งหรือสัญญาจาง

 5.2 ตรวจสอบงบประมาณ

 5.3 จัดทํารายละเอียดการเบิกจายเงินคาตอบแทนและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 จัดทํารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai

 5.6 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.7 จัดทํารายละเอียดการโอนเงิน

 5.8 จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย
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6. Flow Chart
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 บันทึกขอความ และรายละเอียดประกอบการเบิกจาย

 7.2 หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม

 8.2 ระเบียบวิธีการวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ พ.ศ. 2526
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4. การเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม

1. ชื่องาน
 การเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม

2. วัตถุประสงค
 เพือ่ดาํเนนิการเบกิจายเงนิสมทบกองทนุประกนัสังคมใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีพระราชบญัญติัประกนัสงัคม 

พ.ศ. 2533 กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 คํานวณการนําสงเงินสมทบประกันสังคมที่นายจางและลูกจางตองนําสงเงินทุกเดือนและนําสงเงินผานระบบ

บริการอิเล็กทรอนิกสของสํานักงานประกันสังคม

4.  คําจํากัดความ
 เงินสมทบประกันสังคม คือ เงินที่นายจาง ลูกจาง ตองนําสงเขาเงินกองทุนประกันสังคมทุกเดือน โดยคํานวณ

จากคาจางที่ลูกจางไดรับ ในอัตรารอยละที่สํานักงานประกันสังคมกําหนด 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบงบประมาณ

 5.2 จัดทํารายละเอียดการเบิกจายเงิน

 5.3 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.4 จัดทํารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai

 5.5 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.6 จัดทํารายละเอียดการโอนเงิน

 5.7 จัดทําขอมูลลูกจางเปนไฟล Excel เพื่อจายสํานักงานประกันสังคมผานระบบบริการอิเล็กทรอนิกส 

ซึ่งเปน Website ของสํานักงานประกันสังคม
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 บันทึกขอความ และรายละเอียดประกอบการขอเบิก

 7.2 แบบรายการแสดงการสงเงินสมทบ (สปส.1-10)

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม
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5. การขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ
 

1. ชื่องาน
 การขอใชสิทธิเบิกคาเชาบานขาราชการ

2.  วัตถุประสงค
 เพื่อใหการขอรับคาเชาบานขาราชการ ในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง

ตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3.  ขอบเขตของงาน
 คาเชาบานขาราชการ ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2549 

และที่แกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 คาเชาบานขาราชการ หมายถึง คาตอบแทนที่ทางราชการใหกับขาราชการนอกเหนือจากเงินเดือน

และคาตอบแทนอืน่ทีไ่ดรบัจากทางราชการ เพือ่เปนการชวยเหลอืแกขาราชการผูทีไ่ดรบัความเดอืดรอนเรือ่งทีอ่ยูอาศัย

เนื่องจากทางราชการเปนเหตุ   

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานแบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) จากผูขอใชสิทธิ และตรวจสอบสิทธิผูขอเบิก

คาเชาบาน ตามมาตรา 7 แหงพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 

 5.2 กรณีมีสิทธิเบิกคาเชาบาน จัดทําบันทึกขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

 5.3 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง

 5.4 คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง รายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน เสนอตอผูอํานวยการ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.5 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.6 บันทึกขอมูลในทะเบียนคุมคาเชาบาน

 5.7 แจงผลการอนุมัติใหผูขอใชสิทธิทราบ และแจงกลุมนโยบายและแผน เพื่อของบประมาณ
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6.  Flow Chart
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบขอรับคาเชาบาน  (แบบ 6005)

 7.2 ทะเบียนคุมคาเชาบาน   

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยหลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจายเงินคาเชาบานขาราชการ 

พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม
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6. การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ
 

1. ชื่องาน
 การเบิกคาเชาบานขาราชการ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกคาเชาบานขาราชการของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง

ตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 คาตอบแทนของขาราชการที่มีสิทธิเบิกคาเชาบานตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 

และที่แกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 คาเชาบานขาราชการ หมายถึง คาตอบแทนที่ทางราชการใหกับขาราชการนอกเหนือจากเงินเดือนและ

คาตอบแทนอื่นที่ไดรับจากทางราชการ เพื่อเปนการชวยเหลือแกขาราชการผูท่ีไดรับความเดือดรอนเร่ืองท่ีอยูอาศัย

เนื่องจากทางราชการเปนเหตุ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานแบบขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 6006) พรอมหลักฐานการชําระเงิน และบันทึก

ในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกตามสิทธิที่ไดรับอนุมัติเทานั้น และตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับ

จัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารขอเบิกคาเชาบาน (แบบ 6006)

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก   

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม
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7. การเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

1. ชื่องาน
 การเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือใหการเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวย

ความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบิกคาตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงิน

ตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

4. คําจํากัดความ
 เงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินที่จายใหขาราชการที่ปฏิบัติงานตามหนาที่ปกติ 

นอกเวลาราชการในที่ตั้งสํานักงานหรือนอกที่ตั้งสํานักงาน โดยตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของ

งบประมาณหรือผูที่ไดรับมอบหมาย กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลาที่จําเปน 

เพื่อประโยชนของงานราชการเปนสําคัญ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาทีร่บัหลกัฐานขอเบกิคาตอบแทนปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ พรอมหลกัฐานการลงเวลาทํางาน

กับหนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลาและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหนังสืออนุมัติใหปฏิบัติงานนอกเวลา

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม
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8. การเบิกค่าตอบแทน
 

1. ชื่องาน
 การเบิกคาตอบแทน

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกคาตอบแทนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตามขั้นตอน

ที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบิกคาตอบแทนใหปฏิบัติตาม

 3.1 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว 18 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ 2551 เรื่อง หลักเกณฑการเบิก

จายคาตอบแทนคณะกรรมการการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง

 3.2 หนงัสอืกรมบัญชกีลาง ที ่กค 0406.6/02347 ลงวนัที ่4 กมุภาพนัธ 2552 เรือ่ง การเบกิจายคาตอบแทน

ในการประชมุใหคณะกรรมการการประเมนิผลการปฏบิติังานของขาราชการครู และบคุลากรทางการศกึษาใหมหีรือเลือ่น

วิทยฐานะ

 3.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 138 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง คาตอบแทน

กรรมการผูอาน ตรวจและประเมินผลงาน

 3.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0406.4/23837 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2556 เรื่อง ขออนุมัติคาตอบแทน

การสอบสําหรับการสอบคัดเลือกผูรับทุน

 3.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 156 ลงวันที่ 19 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ

การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ

 3.6 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 85 ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 

เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ

 3.7 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 49 ลงวันที่ 6 มกราคม 2564 

เรื่อง การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความผิดละเมิด



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

31คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

4. คําจํากัดความ
 คาตอบแทน หมายถึง คาตอบแทนท่ีทางราชการจายใหแกคณะกรรมการและอนุกรรมการที่ไดรับ

การแตงตั้งตามกฎหมายและไดมาปฏิบัติงานตามคําสั่งแตงตั้ง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงาน

การขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thaiและเสนอ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินคาตอบแทน

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/ว 18 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ 2551 เร่ือง หลักเกณฑ

การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการการตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง

 8.2 หนงัสอืกรมบัญชกีลาง ที ่กค 0406.6/02347 ลงวนัที ่4 กมุภาพนัธ 2552 เรือ่ง การเบกิจายคาตอบแทน

ในการประชุมใหคณะกรรมการการประเมินผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีหรือ

เลื่อนวิทยฐานะ

 8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 138 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง คาตอบแทน

กรรมการผูอาน ตรวจและประเมินผลงาน

 8.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค. 0406.4/23837 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2556 เรื่อง ขออนุมัติคาตอบแทน

การสอบสําหรับการสอบคัดเลือกผูรับทุน

 8.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.5/ว 156 ลงวันที่ 19 กันยายน 2560 เรื่อง หลักเกณฑ

การเบิกจายคาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ

 8.6 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0406.4/ว 85  ลงวันที่ 6 กันยายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกจาย

คาตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ

 8.7 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 49 ลงวันที่ 6 มกราคม 2564 

เรื่อง การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความผิดละเมิด
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1. ชื่องาน
 การเบิกคาเบี้ยประชุม

2. วัตถุประสงค
 เพือ่ใหการเบิกคาเบ้ียประชมุของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเปนไปดวยความเรยีบรอย ถกูตอง ตามขัน้ตอน

ที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบิกคาเบี้ยประชุม ใหปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 คาเบี้ยประชุม หมายถึง คาตอบแทนที่ทางราชการจายใหแกคณะกรรมการและอนุกรรมการที่ไดรับ

การแตงตั้งตามกฎหมายและมาประชุม

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินคาเบี้ยประชุม

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04009/505 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2555 

เรื่อง การเบิกเบี้ยประชุมคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง
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10. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ

 

1. ชื่องาน
 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบกิคาใชจายในการฝกอบรม การจดังาน และการประชมุระหวางประเทศ ใหปฏบิติัตามระเบยีบกระทรวง

การคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ

เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอื่น ทั้งในประเทศและ

ตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงค เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือ

เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

 การดูงาน หมายถึง การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ ซึ่งกําหนดไวในโครงการ

หรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดประชุมระหวางประเทศใหมีการดูงานกอน ระหวาง หรือ

หลังการฝกอบรมหรือประชุมระหวางประเทศและหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตร การฝกอบรมเฉพาะการดู

งานภายในประเทศที่หนวยงานของรัฐจัดขึ้น

 การจัดงาน หมายถึง การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือนโยบายของทางราชการ 

เชน หนวยงานสงักดัสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน การจดังานทีถ่อืเปนภารกจิปกต ิควรเปนเรือ่งทีเ่กีย่วกับ

การพัฒนาคุณภาพการศึกษา

 การประชุมระหวางประเทศ หมายถึง การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศที่สวนราชการหรือหนวยงาน

ของรัฐ รัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด หรือจัดรวมกันในประเทศไทย โดยมีผูแทนจากสองประเทศ

ขึ้นไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7.  แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.6/27571 ลงวันที่ 3 พฤศจิกายน พ.ศ. 2552 เรื่อง การเบิกคาใชจาย

ในการจัดกิจกรรมประกวดแขงขันทางวิชาการระดับนานาชาติ

 8.3  คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับคาใชจาย

ในการฝกอบรมและคาใชจายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2555

 8.4  หนังสือสํานักงานคณะกรรมการขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 1562 ลงวันที่ 18 เมษายน 2567 เรื่อง 

การปรบัหลกัเกณฑการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม และคาใชจายในการจดังาน และคาใชจายในการจดัประชมุราชการ
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11. การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ

1. ชื่องาน
 การเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกคาใชจายในการประชุมราชการของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย 

ถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบกิคาใชจายในการประชมุราชการ ใหปฏบิติัตามระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการบรหิาร

งานของสวนราชการ พ.ศ. 2553

4. คําจํากัดความ
 การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวของกับภารกิจงานตามอํานาจ หนาที่

ของหนวยงาน ซึ่งมีบุคคลตั้งแต 2 คนขึ้นไป รวมกันสื่อสาร แสดงความคิดเห็น ปรึกษาหารือกระทํากิจกรรม ใหบรรลุ

วัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งและใหหมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผานดาวเทียม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงาน

การขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินคาใชจายในการประชุมราชการ

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553

 8.2 หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการประชุมราชการ สําหรับหนวยงานในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว 3207 ลงวันที่ 25 

พฤศจิกายน 2556
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12. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
 

1. ชื่องาน
 การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

2. วัตถุประสงค
 เพือ่ใหการเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเปนไปดวยความเรยีบรอย 

ถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ ใหปฏบิตัติามพระราชกฤษฎกีาคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 

พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหกับผูที่ไดรับอนุญาตใหเดินทาง

ไปปฏบิตังิานนอกทีต่ัง้สาํนกังานซึง่ปฏบิตัริาชการปกต ิและเกดิคาใชจายระหวางการเดนิทาง เพือ่มใิหผูเดนิทางเดอืดรอน

ซึ่งคาใชจายที่ทางราชการจายใหจะเปนรายจายที่จําเปนซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจายใหนี้

มิใชคาตอบแทนในการทํางาน แตเปนคาใชจายเพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แกไข

เพิ่มเติม

 8.3 คาํสัง่สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่1365/2560 เร่ือง มอบอาํนาจอนมุติัการเดนิทาง

ไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560
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13. การเบิกค่าใช้จ่ายในการแข่งขันบุคคลเปนเจ้าหน้าที่ของรัฐ

1. ชื่องาน
 การเบิกคาใชจายในการแขงขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐ

2. วัตถุประสงค
 เพือ่ใหการเบิกคาใชจายในการแขงขนับคุคลเปนเจาหนาทีข่องรฐัของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเปนไปดวย

ความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 คาใชจายในการแขงขนับคุคลเปนเจาหนาทีข่องรฐั ใหปฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการจายเงนิ

คาตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 

4. คําจํากัดความ
 คาใชจายในการแขงขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐ หมายถึง คาใชจายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการสอบแขงขัน 

การสอบคดัเลอืก หรอืคดัเลอืกบคุลากรภาครฐัตามหลักเกณฑ และวธิกีารท่ีกาํหนดในกฎหมายหรือระเบยีบของบคุลากร

ภาครัฐแตละประเภท

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินคาใชจายในการแขงขันบุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐ

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินคาตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 

ลงวันที่ 24 เมษายน 2549

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว 40 ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2549 เรื่อง การปรับปรุงบัญชี

แนบทายระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549

 8.3 หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0427/ว 134 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2555 เร่ือง การเบิกจาย

คาตอบแทนเจาหนาที่ดําเนินการสอบ
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14. การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด�าเนินการตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

 

1. ชื่องาน
 การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจางท่ีดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกเงินใหแกเจาหนี้ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง 

ตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจางท่ีดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ที่ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติใหเบิกเงิน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจางที่ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง

และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม
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15. การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค

1. ชื่องาน   
 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกเงินคาสาธารณูปโภคของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง 

เปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค ถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย

คาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 หมวด 4 คาสาธารณูปโภค ขอ 18

4. คําจํากัดความ
 คาสาธารณูปโภคและคาใชจายที่เกี่ยวของกับสาธารณูปโภคดังตอไปนี้ ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายได

เทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม ประหยัด และเพื่อประโยชนของทางราชการ

 1. คาไฟฟา คานํ้า คาโทรศัพท ของสวนราชการและบานพักราชการที่ไมมีผูพักอาศัยใหจายเทาที่จายจริง

ในกรณีมผีูพกัอาศยัใหหวัหนาสวนราชการเบกิจายตามมติคณะรัฐมนตรีหรือตามหลักเกณฑทีก่ระทรวงการคลังกําหนด

 2. คาบริการไปรษณีย คาฝากสงไปรษณีย คาบริการไปรษณียตอบรับ คาดวงตราไปรษณีย หรือคาเชา

ตูไปรษณีย

 3. คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการส่ือสารและโทรคมนาคม เชน 

คาใชจายเกี่ยวกับการใชระบบและคาใชบริการอินเทอรเน็ต คาเคเบิ้ลทีวี คาเชาชองสัญญาณดาวเทียม คาสื่อสาร

ผานดาวเทียม คาวิทยุสื่อสาร วิทยุติดตามตัว เปนตน

 4. คาเชาพื้นที่เว็บไซตและคาธรรมเนียมที่เกี่ยวของ

 5. คาธรรมเนียมธนาคารเกี่ยวกับการทําธุรกรรมทางการเงินเพื่อความสะดวกของสวนราชการที่มิใช

เปนการรองขอของผูมีสิทธิรับเงิน
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงินคาสาธารณูปโภค

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 

หมวด 4 คาสาธารณูปโภค ขอ 18
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16. การเบิกเงินอุดหนุน
 

1. ชื่องาน
 การเบิกเงินอุดหนุน

2. วัตถุประสงค
 เพือ่ใหการการเบิกเงนิของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเปนไปดวยความเรยีบรอย ถกูตองตามขัน้ตอนทีร่ะเบยีบ

กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบกิเงนิอดุหนนุตามทีไ่ดรบัจดัสรรใหสถานศกึษาในสงักดั เพือ่ใชในการจดัการเรยีนการสอนและการบรหิาร

จัดการศึกษา 

4. คําจํากัดความ
 เงินงบประมาณ งบเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป ใหกับสถานศึกษาเพ่ือใชจายเกี่ยวกับการจัดการ

เรียนการสอนใหกับนักเรียน ไดแก เงินอุดหนุนรายหัว เงินอุดหนุนปจจัยพื้นฐานสําหรับนักเรียนยากจน เงินอุดหนุน

คาอาหารนักเรียนประจําพักนอน และเงินอุดหนุนคาจัดการศึกษาพื้นฐานโดยครอบครัวและสถานประกอบการ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินอุดหนุน

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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17. เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
 

1. ชื่องาน
 เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือใหการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวย

ความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ใหผูมีสิทธิ ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับบํานาญ 

และบุคคลในครอบครัวของผูมีสิทธิ

4. คําจํากัดความ
 คารักษาพยาบาล หมายถึง คาใชจายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 หลกัเกณฑกระทรวงการคลงัวาดวยวธิกีารเบกิจายเงินสวสัดิการเกีย่วกบัการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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18. เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

1. ชื่องาน
 เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

2. วัตถุประสงค
 เพ่ือใหการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเปนไปดวย

ความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรใหผูมีสิทธิ ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับบํานาญ

4. คําจํากัดความ
 คาการศึกษาของบุตร หมายถึง เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย

เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ไดแก เงินบํารุงการศึกษาที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตรา

ที่ไดรับอนุมัติและเงินคาเลาเรียนที่สถานศึกษาของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราสถานศึกษากําหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานและตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

(ขบ.....) ดําเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ 

 5.7 มอบเอกสารใหเจาหนาที่การเงินเพื่อเตรียมทําการจายเงินเขาบัญชีผูขอเบิกตอไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

 7.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2560

 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม
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19. การเบิกเงินจ่ายตรงผู้ขาย
 

1. ชื่องาน  
 การเบิกเงินจายตรงผูขาย

 1. การเบิกจายตรงผูขายผานสั่งซื้อสั่งจาง (PO) การเบิกกรณีที่มีใบสั่งซื้อสั่งจาง สัญญาหรือขอตกลง 

ซึ่งมีวงเงินตั้งแตหาพันบาทขึ้นไป

 2. การเบิกจายตรงผูขายไมผานสั่งซื้อสั่งจาง (PO) การเบิกกรณีการสั่งซื้อ สั่งจางที่มีวงเงินตํ่ากวาหาพันบาท 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกเงินของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตามขั้นตอนที่ระเบียบ

กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม แตไมรวมถึง การรับเงินในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผูปฏิบัติ

งานจะตองปฏิบัติตามคูมือของระบบและตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย

4. คําจํากัดความ
 การขอเบิกเงินทุกกรณีใหระบุวัตถุประสงคที่จะนําเงินนั้นไปจายและจะทําการเบิกจายกรณีหนี้ถึงกําหนด

หรือใกลถึงกําหนด หากเปนเงินงบประมาณรายจายประจําปใหเบิกจายภายในปงบประมาณนั้น

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

 5.3 เจาหนาที่จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 เจาหนาที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

 5.6 เจาหนาที่หรือผูไดรับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

และเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ
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 5.7 ผูถืออุปกรณ Token Key (อม.01 และ อม.02) หรือผูไดรับมอบหมายดําเนินการอนุมัติในระบบ 

New GFMIS Thai

 5.8 เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (New GFMIS Thai) และกรมบัญชีกลาง

โอนเงินเขาบญัชีเงนิฝากธนาคารของเจาหนีโ้ดยตรงแลว ตรวจสอบรายงานแสดงรายละเอยีดสถานะการเบกิจายเบิกเงนิ

ในระบบอิเล็กทรอนิกส (New GFMIS Thai) ดวยคําสั่ง NAP_RPT506

 เงื่อนไข  ดําเนินการขอเบิกเงินจากคลังโดยเร็ว อยางชาไมเกินหาวันทําการ นับแตวันที่ไดตรวจรับทรัพยสิน

หรือตรวจรับงานถูกตองแลว
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

 7.2 งบหนารายการขอเบิก

 7.3 ทะเบียนคุมการเบิกจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai

 7.4 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม หมวดที่ 3 การเบิกเงินสวนที่ 1 และสวนที่ 2

 8.2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติตามที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

 8.3 คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจายผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 

(New GFMIS Thai)

 8.4 หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบตัใินการปฏบิตังิานผานระบบบรหิารงานการเงนิการคลงัภาครฐัแบบอเิลก็ทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai)
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20. การจ่ายเงิน

1. ชื่องาน  
 การจายเงิน

2. วัตถุประสงค
 การจายเงนิของสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาเปนไปดวยความเรยีบรอย ถกูตอง ตามขัน้ตอนทีร่ะเบยีบกาํหนด

3. ขอบเขตของงาน
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยวิธีดังนี้

 3.1 การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

 3.2 การจายเงินเปนเช็คหรือเงินสด ใหกระทําไดเฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดของหรือมีความจําเปนเรงดวน 

ซึ่งไมสามารถดําเนินการตามขอ 3.1 ได 

4. คําจํากัดความ
 การจายเงินใหกระทําเฉพาะท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับคําสั่งกําหนดไวหรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาต

ใหจายไดหรือตามท่ีไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผูมีอํานาจไดอนุมัติใหจายได e-Payment หมายถึง 

ระบบอเิลก็ทรอนกิสทีใ่ชสาํหรบัการจายเงนิใหแกผูมสิีทธ ิรับเงินตามหลักเกณฑและวธิปีฏบิติัท่ีกระทรวงการคลังกาํหนด

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) โดยผานระบบ KTB Corporate Online

   1. เจาหนาที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกกับการรับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

   2. เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุมแบบแจงขอมูลการรับเงินโอนผานระบบ KTB Corporate Online 

   3.  เจาหนาที่จัดทําไฟลขอมูลการโอนเงิน (Pack excel) 

   4.  เจาหนาที่ดําเนินการโอนเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

   5.  เจาหนาที่จัดพิมพรายงาน KTB iPay Report และจัดทําทะเบียนคุมการโอนเงิน

   6.  เจาหนาที่นําเสนอรายงาน KTB iPay Report ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายเงิน (Authorizer)  

   7.  เจาของรหัส Authorizer อนุมัติในระบบ KTB Corporate Online

   8. เจาหนาที่บันทึกรายการขอจายโดยสวนราชการ (ขจ.05) ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ

แบบอิเล็กทรอนิกสใหม New GFMIS Thai

   9. ทุกสิ้นวันเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail Report และ Summary Report/Transaction 

History มาตรวจสอบการโอนเงินและสงมอบหลักฐานการโอนใหเจาหนาที่บัญชี
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 5.2 การจายเงินเปนเช็ค ใหกระทําไดเฉพาะในกรณีท่ีมีเหตุขัดของหรือมีความจําเปนเรงดวนซ่ึงไมสามารถ

ดําเนินการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online ได

   1. เจาหนาที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

   2. เจาหนาที่การเงินจัดทํารายละเอียดการจายเงินและเขียนเช็คสั่งจายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค

   3. เสนอผูมีอํานาจสั่งจายอนุมัติและลงนามอนุมัติจาย

   4. เจาหนาที่การเงินจายเช็ค/โอนเงินใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงิน

   5. บันทึกรายการขอจายโดยสวนราชการ (ขจ.05) ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ

แบบอิเล็กทรอนิกสใหม New GFMIS Thai

   6. แจงการโอน/จายเงินใหเจาหนี้/ผูมีสิทธิรับเงินทราบ

   7. เจาหนาที่การเงินจัดสงหลักฐานการจายใหเจาหนาที่บัญชี

 5.3 การจายเงนิเปนเงนิสด (ใหกระทาํไดเฉพาะในกรณทีีม่เีหตขุดัของหรอืมคีวามจาํเปนเรงดวนซึง่ไมสามารถ

ดําเนินการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online ได) 

   1. เจาหนาที่การเงินตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร

   2. เจาหนาที่การเงินจัดทํารายละเอียดการจายเงินและเขียนเช็คสั่งจายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค

   3. เสนอผูมีอํานาจสั่งจายอนุมัติและลงนามอนุมัติจาย

   4. เจาหนาที่การเงินถอนเงินสดมาจายใหผูมีสิทธิรับเงิน 

   5. จายเงินใหผูมีสิทธิและบันทึกลงในสมุดทะเบียนคุมหลักฐานการจายเงิน

   6. ผูรับเงินลงลายมือชื่อในใบสําคัญรับเงิน

   7. บันทึกรายการขอจายโดยสวนราชการ (ขจ.05) ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ

แบบอิเล็กทรอนิกสใหม New GFMIS Thai

   6. สงมอบหลักฐานการจายเงินใหเจาหนาที่บัญชี
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6. Flow Chart
 6.1 การจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online
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 6.2 การจายเงินเปนเช็ค
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 6.3 จายเปนเงินสด
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังกําหนดเปนหลักฐานการจาย

 7.2 ใบสําคัญคูจาย (ใบสําคัญรับเงิน, ใบรับรองการจายเงิน)

 7.3 แบบคําขอเบิกที่มีชองรับเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด

 7.4 สมุดเช็คและทะเบียนคุมการจายเช็ค

 7.5 ทะเบียนคุมใบสําคัญคูจาย

 7.6 รายงานการจายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงิน และนําเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

 8.3 คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจายผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 

(New GFMIS Thai)

 8.4 หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบตัใินการปฏบิตังิานผานระบบบรหิารงานการเงนิการคลงัภาครฐัแบบอเิลก็ทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai)
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21. การยืมเงิน

1. ชื่องาน  
 การยืมเงิน

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการยืมเงินของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตามขั้นตอนที่ระเบียบ

กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การยืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 เงนิยมื หมายถึง เงนิท่ีสวนราชการจายใหแกบคุคลใดบคุคลหนึง่ยมืเพือ่เปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการ

หรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ทั้งนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือเงินนอกงบประมาณ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่การเงินรับเอกสารการยืมเงิน

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม

 5.3 เสนอขออนุมัติตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.4 เจาหนาที่ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน

 5.5 เจาหนาที่บันทึกรายการขอเบิกในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม 

(New GFMIS Thai)

 5.6 จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญาโดยจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ระบบ KTB 

Corporate Online และรวบรวมเอกสารสงเจาหนาที่บัญชี

 5.7 เมื่อลูกหนี้สงหลักฐานใบสําคัญ/เงินสดเหลือจาย (ถามี) ใหเจาหนาที่ออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

(กรณีจายผานเครื่อง EDC หรือคืนเงินสด ใหกระทําไดเฉพาะในกรณี ที่มีเหตุขัดของหรือมีความจําเปนเรงดวน

ซึ่งไมสามารถดําเนินการรับเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ได) และบันทึกในระบบบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม New GFMIS Thai
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 5.8 เจาหนาทีก่ารเงนิบันทกึการสงใชเงนิยมืดานหลงัสญัญายมืเงนิและบนัทกึ การสงใชใบสาํคญั และบนัทกึ

ในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai)

 5.9 เจาหนาท่ีการเงินตรวจหลักฐานใบสําคัญการสงใชเงินยืม กรณีพบวาใบสําคัญสงใชเงินยืมไมถูกตอง

ตามระเบียบ ใหบันทึกเรียกเงินคืน

 5.10 บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.11 รวบรวมหลักฐานสงเจาหนาที่บัญชี
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน

 7.2 สัญญาการยืมเงิน

 7.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ

 7.4 รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ02 ประเภทเอกสาร K1)

 7.5 ใบรับใบสําคัญ

 7.6 ใบเสร็จรับเงิน

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงินการเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม

 8.2 หลักเกณฑและแนวปฏิบัติตามที่ สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

 8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงิน และนําเงินสงคลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

 8.4 คูมือการปฏิบัติงานระบบเบิกจายผานระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ

แบบอิเล็กทรอนิกสใหม (New GFMIS Thai)
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22. การรับเงิน

1. ชื่องาน  
 การรับเงิน

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการรับเงินของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบ

กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การรับเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  การจายเงิน การเก็บรักษา

เงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 การรบัเงนิ ใหรบัผานระบบอเิลก็ทรอนกิส (e-Payment) ตามหลกัเกณฑวธิปีฏบิตัทิีก่ระทรวงการคลงักําหนด 

เวนแตกรณีที่มีเหตุขัดของหรือมีความจําเปนเรงดวนซ่ึงไมสามารถรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ได 

ใหรับเปนเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่กระทรวงการคลังกําหนด

 เงินรายไดแผนดิน หมายถึง เงินทั้งปวงท่ีหนวยงานของรัฐจัดเก็บหรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง และกฎหมายวาดวยวินัย

การเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไมใหหนวยงานของรัฐนั้น นําไปใชจายหรือ หักไวเพื่อการใด ๆ ไดจายหรือจายไมหมด 

หรอืจายไปแลวแตถกูเรยีกคนื และไดนาํสงคลงักอนส้ินปงบประมาณหรือกอนส้ินระยะเวลาเบกิเงินทีก่นัไวเบกิเหลือ่มป

 เงินเหลือจายปเกาสงคืน หมายถึง เงินงบประมาณรายจายที่สวนราชการเบิกจากคลังไปแลว แตไมไดจาย

หรอืจายไมหมด หรอืจายไปแลวแตถกูเรยีกคนื และไดนาํสงคลังภายหลังส้ินปงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบกิเงนิ

ที่กันไวเบิกเหลื่อมป

 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่หนวยงานของรัฐจัดเก็บ หรือไดรับไวเปนกรรมสิทธิ์

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอื่นใดที่ตองนําสงคลัง แตมีกฎหมายอนุญาต

ใหสามารถเก็บไวใชจายไดโดยไมตองนําสงคลัง
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 การรับเงินผานระบบชําระเงิน Bill Payment ผานระบบ KTB Corporate Online 

   1. ตรวจสอบใหใชบัญชีเงินฝากธนาคารชื่อบัญชี “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือการรับเงิน

ทางอิเล็กทรอนิกส”

   2. กําหนดแบบใบแจงการชําระเงินเพื่อใหผูชําระเงินนําเงินเขาบัญชี 

   3. ผูชําระเงินสามารถชําระเงินผานชองทางธนาคารกรุงไทยทุกสาขา

   4. ทุกสิ้นวันทําการ ตรวจสอบขอมูลการรับเงินแตละรายการจากรายการรับเงินระหวางวันกับรายการ

สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชีที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online

   5. เก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของสวนราชการเพื่อเปนหลักฐานในการรับเงิน

และสําเนาใบเสร็จรับเงิน (ถามี) ไวใหสํานักงานการตรวจแผนดินตรวจสอบตอไป 

   6. หากผูชําระเงินรองขอใบเสร็จรับเงิน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจึงดําเนินการออกให

   7. บันทึกการรบัเงนิในระบบบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัแบบอเิลก็ทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai)

 5.2 การรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกสดวยบัตรเดบิต/เครดิต ผานเครื่อง EDC

   1. ตรวจสอบใหใชบัญชีเงินฝากธนาคารชื่อบัญชี “สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาเพ่ือการรับเงิน

ผานเครื่อง EDC”

   2. เมื่อผูชําระเงินแจงความประสงคจะชําระดวยบัตรเดบิต/เครดิต ใหรับชําระเงินดวยบัตรดังกลาว

โดยทําการผานเครื่อง EDC ที่ธนาคารติดตั้งให

   3. เมื่อเครื่อง EDC ตรวจสอบสถานะบัตรของผูชําระถูกตองแลว ระบบจะทําการหักบัญชีของผูชําระ

และพิมพหลักฐานการชําระเงิน (Payment Slip) ที่แสดงรายละเอียดยืนยันการชําระจํานวน 2 ฉบับ คือ หลักฐาน

การชําระที่สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใหผู ชําระลงลายมือชื่อ 1 ฉบับ และหลักฐานการชําระ ที่ผู ชําระเก็บไว

เปนหลักฐาน 1 ฉบับ

   4. ใหสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาออกใบเสร็จรับเงินและมอบใบเสร็จรับเงิน พรอมหลักฐานการชาํระเงนิ

ใหแกผูชําระ จํานวน 1 ชุด (กรณีผูชําระเงินรองขอใบเสร็จรับเงิน สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจึงดําเนินการออกให)

   5. เมื่อชําระเงินผานเครื่อง EDC เรียบรอยแลว พบวามีขอผิดพลาด เชน จํานวนเงินไมถูกตอง กอนที่จะ

สรุปยอดชําระเงินทุกสิ้นวันทําการ ใหยกเลิกการรับชําระจากเครื่อง EDC โดยปฏิบัติตามคูมือของธนาคารที่ติดตั้งระบบ

   6. บันทึกการรบัเงนิในระบบบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัแบบอเิลก็ทรอนกิสใหม (New GFMIS Thai)

 5.3 การรับเงินดวย QR Code ผานเครื่อง EDC

   1. เมือ่ผูชาํระเงนิแจงความประสงคจะชาํระเงนิดวย QR Code ให สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษารบัชําระ

เงินโดยทํารายการ QR Payment ผานเครื่อง EDC

   2. ในการชําระเงิน ผูชําระเงินตองใช Smart Phone ท่ีดาวนโหลดโมบายแบงคกิ้งแอพพลิเคชั่น

ของธนาคารที่ใหบริการโดยสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจะพิมพเซลลสลิป (Sale Slip) ที่ปรากฏ QR Code 

และจํานวนเงินออกจากเครื่อง EDC เพื่อใหผูชําระเงินสแกน QR Code เพื่อยืนยัน
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   3. เมื่อระบบหักเงินในบัญชีผู ชําระเงินใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตรวจสอบการชําระเงิน

บนเครื่อง EDC และนํารายการนั้นมาพิมพเปนหลักฐานการชําระเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน มอบใบเสร็จรับเงินใหเก็บ

ไวเปนหลกัฐาน (กรณผีูชาํระเงนิรองขอใบเสรจ็รบัเงิน สํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาจึงดําเนนิการออกให) และสํานกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาเก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินพรอมหลักฐานการชําระเงินไวเปนหลักฐานตรวจสอบความถูกตอง

   4. เมื่อชําระเงินผานเครื่อง EDC เรียบรอยแลว พบวามีขอผิดพลาด เชน จํานวนเงินไมถูกตอง กอนที่

จะสรุปยอดชําระเงินทุกสิ้นวันทําการ 

    1) กรณีผูชําระเงินใช Mobile Banking Application ของธนาคารกรุงไทย ใหสวนราชการยกเลิก

รายการรับชําระ (Void Payment) จากเครื่อง EDC และใหทํารายการรับชําระเงินใหมตามขั้นตอนในขอ 2. และ 3. 

หากสวนราชการไดออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระเงินไปแลวกอนมีการยกเลิกรายการรับชําระ (Void Payment) 

ใหสวนราชการเรียกใบเสร็จรับเงินคืนจากผูชําระเงินและขีดฆาเลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ แลวออกใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใหมใหแกผูชําระเงิน โดยใหนําใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆาเลิกใชนั้นติดไวกับสําเนาใบเสร็จรับเงิน

    2) กรณีผูชําระเงินไมไดใช Mobile Banking Application ของ ธนาคารกรุงไทยฯ ผูชําระเงิน

จะตองติดตอธนาคารเจาของ Mobile Banking Application ในการรับเงินคืนหลังจากนั้นธนาคารกรุงไทยฯ จะแจง

เปนหนังสือมายังสวนราชการวาไดดําเนินการปรับปรุงรายการรับชําระเงินใหถูกตองแลว ใหสวนราชการพิมพรายการ

สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement /Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 

เก็บไวเปนหลักฐานใหสํานักงาน การตรวจเงินแผนดินตรวจสอบตอไป

   5. ทุกสิ้นวันทําการ ให สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรุปยอดรายการชําระเงินผานเครื่อง EDC 

ในแตละวนัเพือ่ประมวลผลการรบัชาํระเงนิระหวางวนัและส่ังพิมพใบสรุปยอดชาํระเงินจากเคร่ือง EDC ไวเปนหลกัฐาน

   6. เมื่อสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสรุปยอดรายการชําระเงินในแตละวันแลว ธนาคารจะโอนยอดเงิน

เต็มตามใบสรุปยอดชําระเงินเขาไปบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปดไว สําหรับรับเงินผานเครื่อง EDC ภายในวันเดียวกัน

   7. บันทึกการรับเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกสใหม New GFMIS Thai

 5.4 การรับเงินทั่วไป

   1.  เจาหนาทีก่ารเงนิออกใบเสรจ็รับเงินเมือ่ไดรับเงินสด หรือไดรับการแจงการโอนเงินเขาบญัชธีนาคาร

   2.  เจาหนาที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดทายเมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น

   3.  เจาหนาท่ีจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันและมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตัวเงินให

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

   4.  เจาหนาที่บันทึกเสนอผูบังคับบัญชารับทราบการรับเงิน

   5.  เจาหนาที่มอบใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวของ 

   6.  บันทึกการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 6.1 การรับเงินผานระบบชําระเงิน Bill Payment ผานระบบ KTB Corporate Online 
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 6.2 การรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกสดวยบัตรเดบิต/เครดิต ผานเครื่อง EDC
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 6.3 การรับเงินดวย QR Code ผานเครื่อง EDC
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  ใบเสร็จรับเงินของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 7.2  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

 7.3  รายงานการโอนเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai

 7.4  รายงานทางการเงินของธนาคาร (e-Banking)

 7.5  ทะเบียนคุมเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai

 7.6  รายงานขอเบิกเงินจากคลัง (เอกสาร RA RB RE)

 7.7  บันทึกนําฝาก - นําสงในระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 0402.2/ว140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ

ในการจายเงิน การรับเงิน และการนําเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

 8.3 คูมอืการปฏบัิตงิานระบบรบัและนาํสง ผานระบบบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัแบบอเิลก็ทรอนกิสใหม 

(New GFMIS Thai)
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23. การเก็บรักษาเงิน

1. ชื่องาน  
 การเก็บรักษาเงิน

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเก็บรักษาเงิน เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 การเก็บรกัษาเงนิ หมายถงึ การเกบ็รกัษาเงนิทีจ่ดัเกบ็หรอืไดรบัเปนเงนิสดหรอืเชค็หรอืเอกสารแทนตวัเงนิอ่ืน 

ไวในตูนิรภัยซึ่งตั้งอยูในที่ปลอดภัยของสวนราชการนั้น

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่การเงินเสนอแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาที่ตรวจสอบการรับจายเงินของ

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.2 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนามแตงตั้ง

 5.3 เจาหนาที่การเงินมอบกุญแจใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

 5.4 เมื่อสิ้นเวลาจายเงิน ใหเจาหนาที่การเงินนําเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

สงมอบใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

 5.5 เจาหนาท่ีการเงินนําเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน สงมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบตวัเงนิ และเอกสารแทนตวัเงนิ กบัรายงานเงนิคงเหลอืประจาํวนั เมือ่ปรากฏวาถกูตองแลว ใหเจาหนาทีก่ารเงนิ

นําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตูนิรภัย และใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงาน

เงนิคงเหลอืประจาํวนัไวเปนหลกัฐาน ในกรณทีีว่นัใดไมมีรายการรบัจายเงินประจาํวัน จะไมทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั

สําหรับวันนั้นก็ได แตใหหมายเหตุไวในรายงานคงเหลือประจําวันที่มีการรับจายเงินในวันถัดไปดวย รายงานคงเหลือ

ประจําวันใหเปนไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด

 5.6 เจาหนาที่การเงินบันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อทราบ
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 5.7 เมื่อนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตูนิรภัยเรียบรอยแลว ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินใสกุญแจ

ใหเรยีบรอย แลวลงลายมอืช่ือบนกระดาษปดทับ ในลกัษณะทีแ่ผนกระดาษ ปดทบัจะตองถกูทาํลายเมือ่มกีารเปดตูนริภยั

 5.8 ในวันทําการถัดไป หากจะตองนําเงินออกจายใหคณะกรรมการเก็บรักษามอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมด

ใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาท่ีการเงินแลวแตกรณี รับไปจายโดยใหผูอํานวยการกองคลังหรือเจาหนาที่การเงิน

แลวแตกรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงานเงินคงเหลือประจําวันกอนวันทําการที่รับเงินไปจาย
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 รายงานเงินคงเหลือประจําวันตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 ระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวยการเบกิเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การจายเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการนาํเงนิ

สงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม
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24. การน�าเงินส่งคลัง

1. ชื่องาน  
 การนําเงินสงคลัง

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการรับเงินของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง ตามขั้นตอนที่ระเบียบ

กําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การนําเงินสงคลังและฝากคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 การนาํเงนิสงคลงัและฝากคลงั หมายถงึ เงินทีรั่บไว หรือเบกิจากคลังถาไมไดจายหรือจายไมหมดใหสํานกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา นําสงคลัง ดังนี้

 4.1 เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น ใหนําสงหรือนําฝากในวันที่ไดรับหรืออยางชาภายในวันทําการถัดไป

 4.2 เงินรายไดแผนดินที่ไดรับเปนเงินสด ใหนําสงอยางนอยเดือนละหนึ่งครั้ง แตถาสวนราชการใด

มเีงินรายไดแผนดนิเกบ็รกัษาในวนัใดเกนิหนึง่หมืน่บาท กใ็หนาํเงนิสงโดยดวนแตอยางชาตองไมเกนิสามวนัทาํการถดัไป

 4.3 เงนิรายไดแผนดนิทีร่บัดวยระบบอเิล็กทรอนกิส (e-Payment) ใหนาํสงภายในระยะเวลาท่ีกระทรวงการ

คลังกําหนด

 4.4 เงนิเบิกเกนิสงคนื หรอืเงนิเหลอืจายปเกาสงคนื ใหนาํสงภายในสบิหาวนัทาํการนบัแตวนัรบัเงนิจากคลงั

หรือนับแตวันที่ไดรับคืน

 4.5 เงนินอกงบประมาณทีร่บัเปนเงนิสด ใหนาํฝากคลังอยางนอยเดือนละหน่ึงคร้ัง แตสําหรับเงินท่ีเบกิจากคลงั

เพื่อรอการจาย ใหนําฝากคลังภายในสิบหาวันทําการนับแตวันรับเงินจากคลัง
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ใหสาํนักงานเขตพืน้ท่ีการศกึษานําเงนิสงคลงัหรอืฝากคลงั หรอืนาํสงเงนิเบกิเกนิสงคนื หรอืเงนิเหลอืจาย

ปเกาสงคืนผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) โดยจัดทําขอมูลเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

 5.2 ใหสาํนกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาทํารายการนาํเงินสงคลงัหรอืฝากคลงั หรอืเบกิเกนิสงคนื หรอืเงนิเหลอืจาย

ปเกาสงคืนผานระบบ KTB Corporate Online ในวันทําการถัดจากวันที่มีการรับเงิน กอนเวลา 10.00 น. ดังนี้

   1. กรณีรับชําระเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส (เดบิต/เครดิต) และ QR Code ผานเครื่อง EDC โดยวาง

เครื่อง EDC และมีบัญชีเงินฝากธนาคารที่ไดเปดไวสําหรับรับเงินดวยบัตรอิเล็กทรอนิกส เปนบัญชีของธนาคารพาณิชย

อื่นที่ไมใชธนาคารกรุงไทย ใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารที่ไดเปดไวกับรายงาน

การรับชําระเงินที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ใหถูกตองตรงกัน และใหสวนราชการโอนเงินจากบัญชี

ธนาคารดังกลาวผานระบบ Internet Banking ของแตละธนาคาร เขาบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทยฯ ที่เปดไวสําหรับ

นําเงินสงคลังหรือฝากคลัง

   2. ในการทํารายการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง หรือเบิกเกินสงคืน หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืน

ผานระบบ KTB Corporate Online ใหเลือกหมายเลขบัญชีเงินฝากธนาคารของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตาม

ที่ระบุ พรอมทั้งระบุประเภทและจํานวนเงินที่จะนําสงคลังหรือฝากคลัง และโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารดังกลาว

ผานระบบ KTB Corporate Online เพื่อเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด 

เพื่อรับเงินของหนวยงานภาครัฐ แลวแตกรณี และเมื่อทํารายการแลวเสร็จ ใหพิมพหนาจอการทํารายการสําเร็จ

จากระบบ KTB Corporate Online เพื่อใชเปนหลักฐานในการนําเงินสงคลังหรือฝากคลัง หรือเบิกเกินสงคืน หรือ

เงินเหลือจายปเกาสงคืน แลวแตกรณี

 5.3 ทุกสิ้นวันทําการใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดใหมีการตรวจสอบการนําเงินสงคลัง หรือฝากคลัง

หรือเบิกเกินสงคืน หรือเงินเหลือจายปเกาสงคืนผานระบบ KTB Corporate Online จากเอกสารที่พิมพจากหนาจอ

การทํารายการสําเร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) ที่เรียก

จากระบบ KTB Corporate Online ใหถูกตองตรงกัน

 5.4 ใหเกบ็รกัษาหลกัฐานทีเ่รยีกจากระบบ KTB Corporate Online ตามขอ 5.3 ไวใหสาํนกังานการตรวจเงนิ

แผนดินตรวจสอบตอไป

 5.5 วิธีปฏิบัติงานในระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai และการบันทึกบัญชีใหถือปฏิบัติตามที่

กรมบัญชีกลางกําหนด

 5.6 ในกรณีที่ไมสามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัตินี้ได ใหขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบรายงานนําเงินส งคลัง หรือฝากคลัง หรือนําส งเ งินเบิกเกินส งคืนในระบบอิเล็กทรอนิกส  

New GFMIS Thai

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ

ในการจายเงิน การรับเงิน และการนําเงินสงคลังหรือฝากคลังของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment)

 8.3 คูมอืการปฏบัิตงิานระบบรบัและนาํสง ผานระบบบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัแบบอเิลก็ทรอนกิสใหม 

(New GFMIS Thai)
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25. การยืมเงินทดรองราชการ
 

1. ชื่องาน  
 การยืมเงินทดรองราชการ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษานําเงินทดรองราชการไปใชเปนคาใชจายในการปฏิบัติราชการได

อยางรวดเร็ว คลองตัว และมีประสิทธิภาพ เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การยืมเงินทดรองราชการเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

4. คําจํากัดความ
 เงินยืมทดรองราชการ หมายถึง เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพื่อเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 บันทึกรับเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ

 5.2 ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรบัจดัสรร และตรวจสอบเอกสารการขอยมืเงนิตามระเบยีบเงนิทดรองราชการ

 5.3 ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

 5.4 ออกเลขสัญญายืมเงินทดรองราชการ และลงทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว

 5.5 บันทึกขออนุมัติและเขียนเช็คสั่งจายเงินยืมทดรองราชการ

 5.6 อนุมัติการจายเงินทดรองและลงนามในเช็ค

 5.7 จายเช็ค/โอนเงิน ใหผูยืมเงินทดรองราชการ

 5.8 จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการเพื่อบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
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6. Flow Chart
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบสัญญายืมเงินและเอกสารประกอบตามที่กําหนด

 7.2 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562
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26. การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ

1. ชื่องาน  
 การสงใชเงินยืมเงินทดรองราชการ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดําเนินการสงใชเงินทดรองราชการ เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง 

ตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การสงใชเงินยืมเงินทดรองราชการ ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ 

พ.ศ. 2562 ขอ 25

4. คําจํากัดความ
 การสงใชเงินยืมทดรองราชการ หมายถึง การสงหลักฐานการจายและ/หรือเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) 

ใหเจาหนาที่ผูรับคืน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 บันทึกรับเอกสารการสงใชเงินทดรองราชการ

 5.2 ออกใบสําคัญสงใชเงินยืมเงินทดรองราชการ กรณีสงคืนเงินสดเจาหนาที่ออกใบเสร็จรับเงินและนําเงิน

ฝากเขาบัญชีเงินทดรองราชการประเภทเงินออมทรัพย

 5.3 ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญและบันทึกขออนุมติสงใชเงินทดรองราชการ

 5.4 เสนอ ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาอนุมัติ

 5.5 บันทึกการสงใชใบสําคัญ/เงินสด (ถามี) หลังสัญญาเงินยืม และบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้

 5.6 บันทึกการสงใชใบสําคัญ/เงินสด (ถามี) ในทะเบียนคุมเงินทดรอง

 5.7 สงใบสําคัญเพื่อเบิกเงินงบประมาณชดใชเงินทดรองราชการ

 5.8 บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (บันทึกเพิ่มเงินฝากธนาคาร ลดใบสําคัญ)
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6. Flow Chart
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  ใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน

 7.2  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

 7.3  บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562
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27. การจัดท�ารายงานเงินทดรองราชการ
 

1. ชื่องาน  
 การจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการจัดทํารายงานเงินทดรองราชการของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย 

ถูกตอง เปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดทํารายงานเงินทดรองราชการ ถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 หมวด 7 

การรายงานและการบัญชี ขอ 30 และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 

เรื่อง การบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ

4. คําจํากัดความ
 รายงานเงินทดรองราชการ หมายถึง รายงานที่กําหนดใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ที่ไดรับเงินทดรอง

ราชการรายงานยอดเงนิทดรองราชการตอผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ทกุสิน้เดอืน และรายงานสาํนกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทุกสิ้นปงบประมาณ ตามหลักเกณฑ วิธีการ และแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด   

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาทีต่รวจสอบยอดเงนิฝากธนาคาร ลูกหนี ้ใบสําคญัและเงินสด กบัทะเบยีนคมุเงินทดรองราชการ

ทุกวันสิ้นเดือน

 5.2 ตรวจสอบความครบถวนและความมีอยูจริงของลูกหนี้ใบสําคัญกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 5.3 จัดทํารายงานเงินทดรองราชการ ณ วันสิ้นเดือน รายงานลูกหนี้คงเหลือ ใบสําคัญคางจาย 

เงินสด งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร

 5.4 บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบและรับรองความถูกตองทุกสิ้นเดือน

 5.5 ทําหนังสือรายงานเงินทดรองนําสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ณ สิ้นปงบประมาณ

 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

125คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

126

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 รายงานฐานะเงินทดรองราชการ

 7.2 บันทึกขอความ

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562

 8.2 หนงัสอืกระทรวงการคลงั ท่ี กค 0410.3/ว61 ลงวนัที ่25 มถินุายน 2562 เรือ่ง การบญัชแีละการควบคมุ

เงินทดรองราชการ
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28. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : 
การเบิกเงินบ�านาญ บ�าเหน็จรายเดือน และบ�าเหน็จด�ารงชีพ  

 
1. ชื่องาน  
 การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การเบิกเงินบํานาญ บําเหน็จรายเดือน และ
บําเหน็จดํารงชีพ  

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกจายเงิน บําเหน็จ บํานาญรายเดือน บําเหน็จรายเดือน และบําเหน็จดํารงชีพของผูรับ
บํานาญและผูรับบําเหน็จรายเดือน มีความถูกตอง รวดเร็ว ตามที่กระทรวงการคลังกําหนดและผูรับบําเหน็จรายเดือน 
มีความถูกตอง รวดเร็ว ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 เปนการดําเนินการเบิกเงินบําเหน็จ บํานาญรายเดือน บําเหน็จรายเดือน และบําเหน็จดํารงชีพ สําหรับ
ขาราชการคร ูบคุลากรทางการศกึษาและลกูจางประจาํทีเ่กษยีณอายรุาชการ และขาราชการคร ูบคุลากรทางการศึกษา 
และลูกจางประจําที่ลาออกจากราชการ สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

4. คําจํากัดความ
 ระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล Digital pension (D-pension) หมายถึง การนําระบบ
อิเล็กทรอนิกสมาใชในการปฏิบัติงานและเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ มีการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารผูมีสิทธิ
โดยตรง และผูซึ่งพนจากราชการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญผานระบบอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบรายชื่อจากประกาศเกษียณอายุราชการ/คําสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการ
 5.2 ประสาน/แจงผูมีสิทธิ์ บันทึกขอรับเงินบําเหน็จบํานาญทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
 5.3 บันทึกรับเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญในระบบ Digital pension (D-pension) พรอมตรวจขอมูล
ในระบบกับแฟมทะเบียนประวัติใน 10 หมวดขอมูล
 5.4 ผูปฏิบัติงานตรวจสอบและบันทึกคําขอ เมื่อถูกตองแลวสงขอมูลใหหัวหนาผูปฏิบัติงานตรวจสอบ
 5.5 บันทึกเสนอและจัดทําหนังสือนําสงเอกสารประกอบการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญเสนอผูบังคับบัญชา
อนุมัติและลงนาม
 5.6 นําสงเอกสารแบบคําขอรับและเอกสารประกอบของผูเกษียณอายุราชการ ทุกรายใหคลังเขต
 5.7 เมื่อคลังเขตอนุมัติ พิมพรายงานการสั่งจายเงินใหแกผูรับบําเหน็จ บํานาญ และบําเหน็จรายเดือน
 5.8 ลงทะเบียนขอเบิกตามรอบปฏิทินที่กรมบัญชีกลางกําหนด
 5.9 ตรวจสอบบันทึกสงขอมูลขอเบิกใหกรมบัญชีกลาง

 5.10 จดัทาํขอมลูขอเบกิประจาํเดอืน/ประจาํรอบ (สรจ.10) ใหผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาลงนาม
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบฟอรมในระบบ Digital pension (D-pension)

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ พ.ศ. 2494

 8.2 พระราชบัญญัติ กองทุนบําเหน็จบํานาญ ขาราชการ พ.ศ. 2539

 8.3 กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2562

 8.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จ

บํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)

 8.5 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2565 เร่ือง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จ

บํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที่แกไขเพิ่มเติม
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29. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : 
การเบิกเงินบ�านาญ กรณีขอรับเงินเพิ่มเติม

 

1. ชื่องาน  
 การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การเบิกเงินบํานาญ กรณีขอรับเงินเพิ่มเติม

2. วัตถุประสงค
 เพือ่ใหการเบกิจายเงนิบาํนาญ บาํเหนจ็รายเดือน เพ่ิมมคีวามถกูตอง รวดเร็ว ตามทีก่ระทรวงการคลังกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 เปนการดาํเนินการเบิกเงนิบํานาญเพิม่เตมิของ ขาราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาทีเ่กษยีณอายรุาชการ 

และที่ลาออกจากราชการ สังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

4. คําจํากัดความ
 ระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล Digital pension (D-pension) หมายถึง การนําระบบ

อิเล็กทรอนิกสมาใชในการปฏิบัติงานและเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ มีการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารผูมีสิทธิ

โดยตรง และผูซึ่งพนจากราชการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญผานระบบอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบคําสั่งเลื่อนเงินเดือนและแกไขคําสั่งของผูมีสิทธิ์ 

 5.2 จัดทําแบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ 5316) เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม

 5.3 บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension (D-pension)

 5.4 ตรวจสอบและบันทึกสงขอมูลใหกรมบัญชีกลาง
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6. Flow Chart
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอดของขาราชการหรือลูกจาง 

(แบบ 5316)

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 กฎกระทรวงกําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2562

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จ

บํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)

 8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2565 เร่ือง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จ

บํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที่แกไขเพิ่มเติม
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30. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) :  
การเบิกเงินบ�าเหน็จด�ารงชีพเพิ่มเติม อายุครบ 65 ป และ 70 ป

 

1. ชื่องาน  
 การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) :  การเบิกเงินบําเหน็จดํารงชีพเพิ่มเติม อายุครบ 

65 ป และ 70 ป

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกจายเงินบําเหน็จดํารงชีพเพ่ิมเติมอายุครบ 65 ป และ 70 ป มีความ ถูกตอง รวดเร็ว 

ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 ผูรับบํานาญซึ่งมีอายุตํ่ากวา 65 ป ไดรับบําเหน็จดํารงชีพตามสิทธิ์แตไมเกินสองแสนบาท และมีอายุตั้งแต 

65 ป ไดรับบําเหน็จดํารงชีพตามสิทธิ์ไมเกินสี่แสนบาท และมีอายุตั้งแต 70 ป ขึ้นไปไดรับบําเหน็จดํารงชีพตามสิทธิ์

ไมเกินหาแสนบาท ทั้งนี้ไมเกินสิบหาเทาของบํานาญรายเดือน 

4. คําจํากัดความ
 บําเหน็จดํารงชีพ หมายถึง เงินสิบหาเทาของบํานาญรายเดือนที่ไดรับตามสิทธิ์แต ไมเกินหาแสนบาท

ซึ่งผูรับบํานาญมีอายุเจ็ดสิบปขึ้นไป โดยหักจากเงินบําเหน็จตกทอดเมื่อผูรับบํานาญเสียชีวิต

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบขอมูลในระบบ Digital pension (D-pension)

 5.2 ผูรับบํานาญกรอกแบบขอรับเงิน

 5.3 บันทึกเสนอและจัดทําแบบขอรับเงินเพิ่ม (แบบ 5316) เสนอผูบังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม

 5.4 บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension (D-pension)

 5.5 ตรวจสอบและบันทึกสงขอมูลใหกรมบัญชีกลาง
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6. Flow Chart
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบขอรับเงินเพิ่มเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ บําเหน็จตกทอดของขาราชการหรือลูกจาง 

(แบบ 5316)

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 กฎกระทรวง กําหนดอัตราและวิธีการรับบําเหน็จดํารงชีพ พ.ศ. 2562

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จ

บํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)

 8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 111 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2565 เร่ือง หลักเกณฑ

และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจายเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน ผานระบบบําเหน็จ

บํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) ที่แกไขเพิ่มเติม
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31. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : 
การเบิกเงินบ�าเหน็จตกทอด กรณีผู้รับบ�านาญ ผู้รับบ�าเหน็จรายเดือน 
ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ�า ถึงแก่กรรม

 

1. ชื่องาน  
 การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การเบิกเงินบําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบํานาญ 

ผูรับบําเหน็จรายเดือน ขาราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา ถึงแกกรรม

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการเบิกจายเงินบําเหน็จตกทอด มีความถูกตอง รวดเร็ว ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การดําเนินงานจายเงินใหแกทายาทของผูมีสิทธิตามเกณฑ

4. คําจํากัดความ
 ระบบบําเหน็จบํานาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล Digital pension (D-pension) หมายถึง การนําระบบ

อิเล็กทรอนิกสมาใชในการปฏิบัติงานและเบิกจายเงินบําเหน็จบํานาญ มีการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารผูมีสิทธิ

โดยตรง และผูซึ่งพนจากราชการยื่นขอรับบําเหน็จบํานาญผานระบบอิเล็กทรอนิกสดวยตนเอง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับเงินบําเหน็จตกทอด

 5.2 จัดทําแบบขอรับเงินบําเหน็จตกทอด ใหทายาทที่มีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน

 5.3 บันทึกเสนอผูมีอํานาจอนุมัติและลงนาม

 5.4 บันทึกแบบขอรับเงินเพิ่มในระบบ Digital pension (D-pension)

 5.5 ตรวจสอบและบันทึกสงขอมูลใหกรมบัญชีกลาง

 5.6 สงเอกสารหลักฐานเอกสารประกอบการขอรับเงินบําเหน็จตกทอดใหกรมบัญชีกลาง

 5.7 ตรวจสอบและพิมพรายงานการสั่งจายเงิน

 5.8 ลงทะเบียนขอเบิก

 5.9 ตรวจสอบ/บันทึกสงขอมูลขอเบิกใหกรมบัญชีกลาง
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6. Flow Chart
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบขอรับบํานาญพิเศษและหรือบําเหน็จตกทอดกรณีถึงแกความตาย (แบบ 5309)

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0411.7/ว 14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ

ในการขอรับและการจายเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผานระบบบําเหน็จบํานาญ

และสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)
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32. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) :  
การด�าเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ�าเหน็จตกทอด

เพื่อใช้เปนหลักประกันการกู้เงิน (บ�าเหน็จค�้าประกัน) 
ส�าหรับผู้รับบ�านาญ และบ�าเหน็จรายเดือน

 

1. ชื่องาน 
 การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การดําเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จ

ตกทอดเพื่อใชเปนหลักประกันการกูเงิน (บําเหน็จคํ้าประกัน) สําหรับผูรับบํานาญ และบําเหน็จรายเดือน

2. วัตถุประสงค
 เพือ่ใหการขอรบัและการออกหนงัสอืรบัรองสิทธใินบาํเหนจ็ตกทอดเพ่ือไปใชเปนหลักทรัพยประกนัการกูเงนิ

และการหักเงินบํานาญเพื่อชําระคืนเงินกูใหแกสถาบันการเงินเปนไปโดยสะดวก รวดเร็วและมิประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
 การขอรับเพื่อออกหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอดจะกระทําไดตอเมื่อมีการยื่นคํารองขอรับหนังสือ

รับรองสิทธิจากผูรับบํานาญ

4. คําจํากัดความ
 ระบบบําเหน็จคํ้าประกัน หมายถึง ระบบงานที่ใชงานเกี่ยวกับการขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิ

ในบําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน และการรับ - สงขอมูลกับสถาบันการเงินที่เกี่ยวของกับ

การนําสิทธิในบําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบสิทธิในระบบ Digital pension (D-pension)

 5.2 ผูรับบํานาญ/ผูรับบําเหน็จรายเดือน กรอกแบบคําขอหนังสือรับรองสิทธิ

 5.3 ตรวจสอบเอกสารขอมูลของผูขอหนังสือรับรองเปนไปตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด

 5.4 บันทึกเสนอผูมีอํานาจลงนามในคําขอ

 5.5 บันทึกลงทะเบียนขอหนังสือรับรองในระบบ Digital pension (D-pension)

 5.6 ตรวจสอบและบันทึกสงขอมูลสงคลังจังหวัด

 5.7 ผูขอหนังสือรับรองสามารถสั่งพิมพเอกสารจากระบบ Digital pension (D-pension) หรือขอรับ

จากสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตนสังกัดได
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6.  Flow Chart
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน

 7.2 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอด 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 หนังสือบันทึกขอตกลง (MOU) ระหวางธนาคารที่ไดทําบันทึกขอตกลงกับกรมบัญชีกลาง
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33. การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : 
การจัดท�าข้อมูลการหักหนี้บุคคลที่สามของผู้รับบ�านาญ

ส่งส�านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
 

1. ชื่องาน  
 การปฏิบัติงานในระบบ Digital pension (D-pension) : การจัดทําขอมูลการหักหนี้บุคคลท่ีสามของ

ผูรับบํานาญสงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการหักหนี้บุคคลที่สามของผูรับบํานาญและผูรับบําเหน็จรายเดือนเปนไป ตามระเบียบกระทรวง

ศึกษาธกิาร วาดวยการหกัเงนิเดอืนบํานาญขาราชการเพือ่ชาํระหนีเ้งนิกู ใหแกสวสัดิการภายในสวนราชการและสหกรณ 

พ.ศ. 2551

3. ขอบเขตของงาน
 การหักเงินบํานาญ บําเหน็จรายเดือนของผูรับบํานาญและผูรับบําเหน็จรายเดือนที่ประสงคใหสวนราชการ

หักหนี้เงินกู จะตองมีเงินคงเหลือสุทธิหลังจากหักชําระหนี้แลวไมนอยกวา รอยละ 30

4. คําจํากัดความ
 การหักเงินเพื่อชําระหนี้ของผูรับบํานาญ บําเหน็จรายเดือนจะตองไดการยินยอม จากผูมีสิทธิรับบํานาญ 

บําเหน็จรายเดือน หนวยงานจึงจะดําเนินการหักได

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 จดัทาํขอมลูหนีร้ายตวัตามใบแจงหนีท้ีไ่ดรบัแจงตรวจสอบสทิธ ิในระบบ Digital pension (D-pension) 

จากเจาหนีบ้คุคลทีส่าม ซึง่สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐานและสวนราชการไดทาํขอตกลงในการรับหนาที่

หัก ณ ที่จายรายเดือน

 5.2 ตรวจสอบขอมูลหนี้รายคนไมใหมียอดหนี้บุคคลที่สามเกินกวารายไดรอยละ 30

 5.3 นําสงขอมูลตามแบบแจงรายการเจาหนี้ของผู รับเบี้ยหวัดบํานาญปกติของสวนราชการผูเบิก 

(แบบ สรจ.6) เขาสูระบบ Digital pension (D-pension)  

 5.4 จัดทํารายละเอียดการจายหนี้บุคคลที่สาม

 5.5 แจงสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานผานระบบ Digital pension (D-pension) ตามปฏทิิน

ที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

 5.6 สาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานโอนเงนิหนีใ้หสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาจายหนีบุ้คคลทีส่าม 

 5.7 บันทึกรับรูในระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai และบันทึกสงงานใหเจาหนาที่บัญชี
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6. Flow Chart
 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

151คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบแจงรายการเจาหนี้ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญปกติ ของสวนราชการผูเบิก (แบบ สรจ.6)

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 คําสั่งศาลปกครองกลาง ลงวันที่ 26 กันยายน 2562 

 8.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธกิาร วาดวยการหกัเงนิเดือนบาํนาญขาราชการ เพือ่ชาํระหนีเ้งินกูใหแกสวสัดกิาร

ภายในสวนราชการและสหกรณ พ.ศ. 2551 
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34. การปฏิบัติงานในระบบ e-Payroll  : การเบิกจ่ายตรงเงินเดือน 
ค่าจ้างประจ�าและเงินอื่นๆ ที่จ่ายควบคู่ประจ�าเดือนของกรมบัญชีกลาง 

1. ชื่องาน
 การปฏิบัติงานในระบบ e-Payroll  : การเบิกจายตรงเงินเดือน คาจางประจําและเงินอื่นๆ ที่จายควบคู

ประจําเดือนของกรมบัญชีกลาง

2. วัตถุประสงค
 เพื่อดําเนินการเบิกจายเงินเดือน คาจางประจําและเงินอื่น ๆ ที่จายควบคูประจําเดือนเบิกจายผานระบบ

โครงการจายตรงเงินเดือน เปนไปตามหลักเกณฑตามที่กรมบัญชีกลางกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 คํานวณการเบิกเงินเดือนตรวจสอบรายการบันทึกตามคําส่ังท่ีเกี่ยวของ และมีการเปล่ียนแปลงประจําเดือน 

ดําเนินการหักเงินท่ีมีกฎหมายใหหักและเงินท่ีไมมีกฎหมายใหหักซ่ึงมีหนังสือยินยอมจากขาราชการหรือลูกจางประจํา

ผูถูกหักเงินเดือน คาจางประจํา

4. คําจํากัดความ
 e-Payroll เปนระบบงานในการจายตรงเงินเดือนคาจางประจํา คาตอบแทนและเงินอื่นท่ีจายในลักษณะ

เดียวกันกับเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชยของผูมีสิทธิโดยตรง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบรายงานสรุปรายการเบิกเงินเดือนคาจางประจําจากกลุมงานบริหารบุคคล

 5.2 ตรวจสอบคําสั่งที่เกี่ยวของ และมีการเปลี่ยนแปลงประจําเดือน

 5.3 จัดทําหนังสือรับรองการจายเงินเดือนครั้งสุดทาย

 5.4 ดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลเก่ียวกับ กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.)/บัญชีธนาคาร/

สิทธิลดหยอนภาษี

 5.5 คํานวณเงินเดือนคาจางประจําจากระบบจายตรงเงินเดือน

 5.6 เรียกรายงานสรุปรายละเอียดการจายเงินเดือนคาจางประจําเพื่อตรวจสอบ

 5.7 จัดทําหนี้บุคคลที่สามในระบบอิเล็กทรอนิกส (ถามี)

 5.8 ตรวจสอบขอมูลหนี้รายคนที่มียอดหนี้บุคคลที่สาม เกินกวารายไดรอยละ 30
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 5.9 ประมวลผลยอยสรุปการใชจายเกี่ยวกับงบบุคลากรขาราชการและลูกจางประจํา จําแนกตามแผนงาน/

รหัสบัญชีหนวยประมวลผลยอย

 5.10 เรียกรายงานเพื่อตรวจสอบขอมูลและนําสงไปยังระบบจายตรงเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา 

สงสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

 5.11 จัดทําแบบรายงานสรุปการเบิกจายเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบ

 5.12 รวบรวมขอมูล จัดทํารายละเอียด ตรวจสอบความถูกตองของการโอนเงินและแจงรายละเอียดการโอน

เงินใหแกผูที่มีสิทธิรับเงิน

 5.13 รบัโอนหนีบ้คุคลทีส่ามจากกรมบญัชกีลางเพ่ือจายหนีใ้หบคุคลทีส่ามผานระบบ KTB Corporate Online
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7. แบบฟอรมที่ใช
 แบบรายงานจากระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.5/ว 46 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ

การเบิกจายเงินเดือน/คาจางประจําตามโครงการจายตรงเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของขาราชการ/ลูกจางประจํา

โดยตรง (โครงการจายตรงฯ) พ.ศ. 2561



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

157คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

9.
  ส

รุป
มา

ตร
ฐา

นก
ระ

บว
นง

าน

ชื่อ
งา

น 
:  

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
ใน

ระ
บบ

 e
-P

ay
ro

ll 
: ก

าร
เบ

ิกจ
าย

ตร
งเ

งิน
เด

ือน
 

คา
จา

งป
ระ

จํา
แล

ะเ
งิน

อื่น
ๆ 

ที่จ
าย

คว
บค

ูปร
ะจ

ําเ
ดือ

นข
อง

กร
มบ

ัญ
ชีก

ลา
ง

สว
นร

าช
กา

ร 
:  

กล
ุมบ

ริห
าร

งา
นก

าร
เง

ินแ
ละ

สิน
ทร

ัพย


รห
ัสเ

อก
สา

ร 
:

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พ
งา

น 
:  

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
ใน

ระ
บบ

 e
-P

ay
ro

ll 
เร

ียบ
รอ

ย 
ถูก

ตอ
ง 

เป
นร

ะบ
บต

าม
ขั้น

ตอ
นท

ี่ระ
เบ

ียบ
กํา

หน
ด

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ร
อย

ละ
กา

รป
ฏิบ

ัติท
ี่ถูก

ตอ
งข

อง
ขั้น

ตอ
นก

าร
รับ

เง
ินต

าม
ระ

เบ
ียบ

ที่ก
ําห

นด

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

หม
าย

เห
ตุ

1
ตร

วจ
สอ

บร
าย

งา
นส

รุป
รา

ยก
าร

เบ
ิกเ

งิน
เด

ือน
คา

จา
ง

ปร
ะจ

ําจ
าก

กล
ุมง

าน
บร

ิหา
รบ

ุคค
ล

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน
ระ

ยะ
เว

ลา
อา

จ

เป
ลี่ย

นแ
ปล

ง

ได
ตา

มค
วา

ม

เห
มา

ะส
มแ

ละ

ปร
ิมา

ณ
งา

น

ที่ไ
ดร

ับ

2
ตร

วจ
สอ

บค
ําส

ั่งท
ี่เก

ี่ยว
ขอ

ง 
แล

ะม
ีกา

รเ
ปล

ี่ยน
แป

ลง

ปร
ะจ

ําเ
ดือ

น

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน

3
จัด

ทํา
หน

ังส
ือร

ับร
อง

กา
รจ

าย
เง

ินเ
ดือ

นค
รั้ง

สุด
ทา

ย
1 

วัน
เจ

าห
นา

ที่ก
าร

เง
ิน

4
ดํา

เน
ินก

าร
เป

ลี่ย
นแ

ปล
งข

อม
ูลเ

กี่ย
วก

ับ 
กบ

ข.
/

บัญ
ชีธ

นา
คา

ร/
สิท

ธิล
ดห

ยอ
นภ

าษ
ี

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน

5
คํา

นว
ณ

เง
ินเ

ดือ
นค

าจ
าง

ปร
ะจ

ําจ
าก

ระ
บบ

จา
ยต

รง

เง
ินเ

ดือ
น

1 
วัน

ผอ
.ส

พท
.

6
เร

ียก
รา

ยง
าน

สร
ุปร

าย
ละ

เอ
ียด

กา
รจ

าย
เง

ินเ
ดือ

น

คา
จา

งป
ระ

จํา
เพ

ื่อต
รว

จส
อบ

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน

7
จัด

ทํา
หน

ี้บุค
คล

ที่ส
าม

ใน
ระ

บบ
อิเ

ล็ก
ทร

อน
ิกส

 (ถ
าม

ี)
1 

วัน
เจ

าห
นา

ที่ก
าร

เง
ิน

8
ตร

วจ
สอ

บข
อม

ูลห
นี้ร

าย
คน

ที่ม
ียอ

ดห
นี้บ

ุคค
ลท

ี่สา
ม 

เก
ินก

วา
รา

ยไ
ด 

รอ
ยล

ะ 
30

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

158

ชื่อ
งา

น 
:  

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
ใน

ระ
บบ

 e
-P

ay
ro

ll 
: ก

าร
เบ

ิกจ
าย

ตร
งเ

งิน
เด

ือน
 

คา
จา

งป
ระ

จํา
แล

ะเ
งิน

อื่น
ๆ 

ที่จ
าย

คว
บค

ูปร
ะจ

ําเ
ดือ

นข
อง

กร
มบ

ัญ
ชีก

ลา
ง

สว
นร

าช
กา

ร 
:  

กล
ุมบ

ริห
าร

งา
นก

าร
เง

ินแ
ละ

สิน
ทร

ัพย


รห
ัสเ

อก
สา

ร 
:

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พ
งา

น 
:  

กา
รป

ฏิบ
ัติง

าน
ใน

ระ
บบ

 e
-P

ay
ro

ll 
เร

ียบ
รอ

ย 
ถูก

ตอ
ง 

เป
นร

ะบ
บต

าม
ขั้น

ตอ
นท

ี่ระ
เบ

ียบ
กํา

หน
ด

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ร
อย

ละ
กา

รป
ฏิบ

ัติท
ี่ถูก

ตอ
งข

อง
ขั้น

ตอ
นก

าร
รับ

เง
ินต

าม
ระ

เบ
ียบ

ที่ก
ําห

นด

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

หม
าย

เห
ตุ

9
ปร

ะม
วล

ผล
ยอ

ยส
รุป

กา
รใ

ชจ
าย

เก
ี่ยว

กับ
งบ

บุค
ลา

กร

ขา
รา

ชก
าร

แล
ะล

ูกจ
าง

ปร
ะจ

ํา

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน

10
เร

ียก
รา

ยง
าน

เพ
ื่อต

รว
จส

อบ
ขอ

มูล
แล

ะน
ําส

ง

ไป
ยัง

ระ
บบ

จา
ยต

รง
เง

ินเ
ดือ

นข
าร

าช
กา

รแ
ละ

ลูก
จา

งป
ระ

จํา
สง

 ส
พฐ

.

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน

11
จัด

ทํา
แบ

บร
าย

งา
นส

รุป
กา

รเ
บิก

จา
ยเ

สน
อ 

ผอ
.ส

พท
. 

อน
ุมัต

ิ

1 
วัน

ผอ
.ส

พท

12
รว

บร
วม

ขอ
มูล

 จ
ัดท

ําร
าย

ละ
เอ

ียด
 ต

รว
จส

อบ

คว
าม

ถูก
ตอ

งข
อง

กา
รโ

อน
เง

ินแ
ละ

แจ
งร

าย
ละ

เอ
ียด

กา
รโ

อน
เง

ินใ
หแ

กผ
ูที่ม

ีสิท
ธิ

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน

13
รับ

โอ
นห

นี้บ
ุคค

ลท
ี่สา

มจ
าก

กร
มบ

ัญ
ชีเ

พื่อ
จา

ยห
นี้

ให
บุค

คล
ที่ส

าม
 ผ

าน
ระ

บบ
 K

TB
 C

or
po

ra
te

 O
nl

in
e

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน

เอ
กส

าร
อา

งอ
ิง 

: 
หน

ังส
ือก

ระ
ทร

วง
กา

รค
ลัง

 ด
วน

ที่ส
ุด 

ที่ 
กค

 0
41

1.
5/

ว 
46

 ล
งว

ันท
ี่ 2

8 
พฤ

ษภ
าค

ม 
25

65
 เร

ื่อง
 ห

ลัก
เก

ณ
ฑก

าร
เบ

ิกจ
าย

เง
ินเ

ดือ
น/

คา
จา

งป
ระ

จํา

 
ตา

มโ
คร

งก
าร

จา
ยต

รง
เง

ินเ
ขา

บัญ
ชีเ

งิน
ฝา

กธ
นา

คา
รข

อง
ขา

รา
ชก

าร
/ล

ูกจ
าง

ปร
ะจ

ําโ
ดย

ตร
ง 

(โค
รง

กา
รจ

าย
ตร

งฯ
) พ

.ศ
. 2

56
1



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

159คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

35. การขอรับเงินช่วยพิเศษ 3 เท่า กรณีถึงแก่กรรม  
 

1. ชื่องาน  
 การขอรับเงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีถึงแกกรรม  

2. วัตถุประสงค
 เพือ่ใหการเบิกจายเงนิชวยพเิศษ 3 เทากรณถีงึแกกรรม มคีวามถกูตอง รวดเรว็ ตามทีก่ระทรวงการคลงักาํหนด

3. ขอบเขตของงาน
 เงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีผูรับบํานาญถึงแกกรรม หมายถึง เงินบํานาญบวกเงิน  การเบิกจายเงินชวยคาครอง

ชีพผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ คูณดวย 3  เทา

4. คําจํากัดความ
 เงินชวยพิเศษ 3 เทา หมายถึง  เงินท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการ ผูรับบํานาญ และลูกจางประจํา

ที่ถึงแกความตาย จํานวน 3 เทาของเงินเดือน/บํานาญ/คาจางประจํา เพื่อใหผูแสดงเจตนาหรือทายาทผูมีสิทธิ์รับไป 

การเบิกจายเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ หรือ ช.ค.บ. หมายถึง เงินที่ ผูมีสิทธิรับเบี้ยหวัดบํานาญ บํานาญ

พิเศษ รวมถึงทายาท ผูอุปการะ ผูอยูในอุปการะ จึงจะไดรับ โดยจะจายเพิ่มตามจํานวนและอัตราที่กฎหมายกําหนดไว 

เพื่อชวยเหลือคาครองชีพที่ สูงขึ้นแกผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบสิทธิ และเอกสารประกอบการขอรับเงินชวยพิเศษ 3 เทา

 5.2 จัดทําแบบขอรับเงินชวยพิเศษใหทายาทที่มีสิทธิรับเงินลงนามขอรับเงิน

 5.3 กรณีผูรับบํานาญตองจัดทําแบบแจงของดเบิกเบี้ยหวัดบํานาญ (สรจ.12) 

 5.4 กรณีขาราชการ/ลูกจางประจํา ตองทําขอมูลสงงานเงินเดือนถือจาย บันทึกงดเบิก

 5.5 เสนอผูมีอํานาจอนุมัติและลงนาม

 5.6 จัดทําขอมูลเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai จายตามระบบ  e-Payment

 5.7 สงเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของใหเจาหนาที่บัญชี 

 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

160

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบแจงของดเบิกเบี้ยหวัดบํานาญ (สรจ.12)

 7.2 แบบฟอรมคําขอรับเงินชวยพิเศษ 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 หนังสือกรมบัญชีกลางดวนที่สุด ที่ กค 0406.5/ว287 ลงวันที่ 21 สิงหาคม 2552 เรื่อง การจายเงินชวยพิเศษ
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36. การรับและการน�าส่งเงิน
 

1. ชื่องาน
 การรับและการนําสงเงิน

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการรับและนําสงเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดทําบัญชีตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

พ.ศ. 2561 และที่แกไขเพิ่มเติม และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 

คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (New GFMIS Thai) ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและข้ันตอน

การปฏบิตังิาน ของตนเองตามท่ีไดรบัมอบหมายงานในระบบการบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัดวยระบบอเิลก็ทรอนกิส 

(New GFMIS Thai) เพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 การรับเงินของหนวยงานไมวาจะเปนการรับเงินรายไดแผนดินหรือเงินนอกงบประมาณฝากคลังใหหนวยงาน

ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพรายงานซึ่งเปนหลักฐานการรับเงิน ตามที่กระทรวงการคลังกําหนดโดยตองบันทึกรายการ

รับเงินในระบบ New GFMIS Thai และนําสงเงินที่ไดรับนําฝาก และบันทึกการนําสงเงินในระบบ New GFMIS Thai 

ใหถูกตอง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงิน

 5.2 บันทึกรับเงินในระบบ New GFMIS Thai

 5.3 พิมพรายงานการรับรายไดและนําสงเงินคงคลังจากระบบ New GFMIS Thai

 5.4 การนําสงและนําฝากเงิน

 5.5 จัดทําทะเบียนนําสงและนําฝาก

 5.6 บันทึกรายการการนําสงและนําฝากตามหลักฐานในระบบ New GFMIS Thai

 5.7 พิมพรายงานการรับรายไดและการนําสงเงินคงคลังจากระบบ New GFMIS Thai 

 5.8 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนําสงเงินให ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษา ทราบ

 5.9 สรุปจัดเก็บหลักฐานนําไปทํางบทดลอง
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

การจัดทําทะเบียน การนําสงและนําฝาก

สรุปจํานวนเงินรวมของแตละบัญชี
เพื่อนําไปจัดทํางบทดลอง

การบันทึกหลักฐานในระบบ New GFMIS Thai

การพิมพรายงานการรับรายไดและการนําเงิน
สงคลังจากระบบ New GFMIS Thai

การบันทึกเสนอเอกกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ
และนําสงเงินให ผอ.สพท. ลงนาม
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  ใบนําสงเงิน

 7.2  สําเนาใบนําฝากเงิน

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 

และที่แกไขเพิ่มเติม 

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ

และวธิปีฏบิตัใินการปฏบิตังิานผานระบบการบรหิารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอเิล็กทรอนกิสใหม (New GFMIS 

Thai) 
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37. การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน
 

1. ชื่องาน
 การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการจัดทําการบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดทําบัญชีตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  

พ.ศ. 2561 และที่แกไขเพิ่มเติม และหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 

คูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหนวยงานภาครัฐ แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  (New GFMIS Thai) ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและขั้นตอน

การปฏิบตังิานของตนเองตามทีไ่ดรบัมอบหมายงานในระบบการบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัดวยระบบอเิลก็ทรอนกิส 

(New GFMIS Thai) เพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 ทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน หมายถึง ทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน ที่หนวยงานเจาของงบประมาณจัดทําขึ้น 

สําหรับเรียงลําดับเอกสารการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai (ขบ......) และควบคุมการเบิกจายเปนแตละใบขอเบิก

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง

 5.2 บันทึกการจายเงินตามเอกสารการจายเงินแตละครั้งใหเปนไปตามกําหนด

 5.3 ตรวจสอบวันครบกําหนดเพื่อสงเงินคืนคลัง บันทึกกรณีสงเงินคืนคลังทุกสิ้นเดือน

 5.4 สรุปรายการเอกสารการเบิกจายเพื่อประกอบใบแจงรายการการเคล่ือนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 

(Bank Statement)
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6.  Flow Chart    

 

                             

7. แบบฟอรมที่ใช
 ทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.2 การจัดทําบัญชีตามประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี

ภาครัฐ พ.ศ. 2561 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565 
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38. ด�าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : 
การจัดท�าเงินประจ�างวด

 

1. ชื่องาน
 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : การจัดทําเงินประจํางวด

2. วัตถุประสงค
 เพื่อจัดทําระบบควบคุมงบประมาณท่ีหนวยงานไดรับการจัดสรรและโอนเงินประจํางวดจากสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานใหมีความถูกตอง ตรงกับรายงานงบประมาณระดับหนวยเบิกจาย ระบบ 

New GFMIS Thai

3. ขอบเขตของงาน
 เปนการดาํเนนิการเกีย่วกบังานบรหิารงานบญัช ีในการจดัทาํเงนิประจาํงวดของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา

เพื่อควบคุมการใชจายงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพ

4. คําจํากัดความ
 การควบคุมงบประมาณ หมายถึง การควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ และการกอหนี้ ผูกพันใหเปนไปตาม

แผนงาน งาน/โครงการ หมวดรายจาย และรายการตามบัญชีจัดสรรงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายประจําป จัดทําฐานขอมูลดวยโปรแกรม Excel  หรือ

จัดเก็บขอมูลผานระบบที่พัฒนาขึ้นเอง เพื่อตรวจสอบการใชจายกับรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหนวย

รับงบประมาณ (NFMA55) ระบบ New GFMIS Thai ดังนี้ 

 5.1 รับหนังสือแจงโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจายและบันทึก การรับโอนเงินในทะเบียน

คุมเงินประจํางวด

 5.2 ทําบันทึกแจงโอนเงินใหผูที่เกี่ยวของทราบ

 5.3 บันทึกการกอหนี้ผูกพันเงินงบประมาณตามหลักฐานใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) 

 5.4 บันทึกการเบิกจายเงินงบประมาณตามหลักฐานการเบิกจายเงินจากคลัง

 5.5 บันทึกเบิกเกินสงคืน (ถามี)

 5.6 บันทึกการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป

 5.7 ตรวจสอบความถูกตองของงบประมาณคงเหลือกับรายงาน NFMA55

 5.8 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ทราบ
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6. Flow Chart

รับหนังสือ
แจงโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ทําทะเบียนคุมการเบิกจายงบประมาณ

เสนอ
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ทราบ

บันทึกแจงโอนเงิน
ใหผูเกี่ยวของ

จัดทําฐานอมูลดวย Excel 
หรือจัดเก็บขอมูลผานระบบ

ที่พัฒนาขึ้นเอง

ตรวจสอบการเบิกจายงบ
กับหนวยเบิกจายระบบ 

New GFMIS Thai

บันทึกการกอหนี้ผูกพัน

บันทึกการเบิกจายตามหลักฐาน

บันทึกเบิกเกินสงคืน (ถามี)

บันทึกการหันเงินไวเบิกเหลื่อมป

ตรวจสอบความถูกตอง
กับรายงาน NFMA55
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัดตามแผนงาน/โครงการ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561

 8.2 หลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
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39. ด�าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : 
การบันทึกโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(New GFMIS Thai)
 

1. ชื่องาน
 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : การบันทึกโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ในระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai)

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 และหลักเกณฑวาดวยการใชจายงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร 

พ.ศ. 2562 เปนไปอยางคลองตัวและมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชนสูงสุด

3. ขอบเขตของงาน
 เปนการดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี ในการการบันทึกโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ

อิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ภายใตแผนงาน ผลผลิต หรือแผนงานเดียวกัน 

ภายใตเงื่อนไขตาม ขอ 8 ขอ 9 ขอ 10 แหงหลักเกณฑวาดวยการใชจายงบประมาณรายจาย การโอนเงินจัดสรร

หรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562

4. คําจํากัดความ
 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเปนกระบวนการหนึ่งของการบริหารงบประมาณ เพื่อใหการปฏิบัติงาน

เปนไปตามระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยคํานึงถึงประโยชนของประชาชน ความประหยัด 

ความคุมคา และความโปรงใส
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบการบันทึกการเบิกจายเงินงบประมาณในสวนของงบดําเนินงาน และงบลงทุน จากระบบ 

New GFMIS Thai กับทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด (จัดทําฐานขอมูลดวยโปรแกรม Excel หรือ จัดเก็บขอมูล

ผานระบบทีพ่ฒันาขึน้เอง) กรณมีเีงนิจดัสรรเหลอืจายจากการดําเนนิงานบรรลุวตัถปุระสงคหรือจากการจัดซ้ือจัดจางแลว

 5.2 บันทึกเสนอผูบังคับบัญชา เพื่อมอบหมายใหกลุมนโยบายและแผน ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตา

มระเบียบฯ

 5.3 เมื่อผู ว าราชการจังหวัดอนุมัติใหโอนเปล่ียนแปลง ดําเนินการบันทึกโอนเปล่ียนแปลงในระบบ 

New GFMIS Thai ดําเนินการดังนี้

   1. สรางรหัสงบประมาณ

   2. บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

   3. เรียกรายงานแสดงยอดงบประมาณตามหนวยรับงบประมาณ (NFMA55) เพ่ือตรวจสอบการโอน

งบประมาณสําเร็จ

 5.4 เสนอขออนุมัติตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.5 บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด
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6. Flow Chart

ตรวจสอบบันทึกการจายเงินจากระบบ

New GFMIS Thai กับฐานขอมูลโปรแกรม Excel หรือ 

จัดเก็บขอมูลผานระบบที่พัฒนาขึ้นเอง

บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ในทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด

โปรแกรม Excel หรือ จัดเก็บขอมูล

ผานระบบที่พัฒนาขึ้นเอง

- สรางรหัสงบประมาณ

- บันทึกการโอนเปลี่ยนแปลง

- เรียกรายงานระดับหนวยเบิกจายเพื่อ

 ตรวจสอบการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

รับหลักฐาน/เอกสารการอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณจากกลุมนโยบาย ดําเนินการบันทึก

การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ในระบบ New GFMIS Thai

เสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

มอบกลุมนโยบายและแผนดําเนินการ

เสนอขออนุมัติตอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจาย

 7.2 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด

 7.3 ทะเบียนคุมงบประมาณตามแผนงาน/โครงการ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 8.2 หลักเกณฑวาดวยการใชจายงบประมาณรายจายการโอนเงินจัดสรรหรือการเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร 

พ.ศ. 2562 
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40. ด�าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : 
การขอกันเงินงบประมาณไว้เบิกเหลื่อมปและการขอขยายเวลาเบิกจ่าย

ในระบบ New GFMIS Thai
 

1. ชื่องาน
 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : การขอกันเงินงบประมาณไวเบิกเหลื่อมปและการขอขยายเวลา

เบิกจายในระบบ New GFMIS Thai

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการดําเนินการขอกันเงินไวเบิกเหล่ือมปและการขอขยายเวลาเบิกจายในระบบ New GFMIS Thai 

ถูกตอง ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 มาตรา 43 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงิน

จากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ

ในการขอกันเงินงบประมาณไวเบิกเหลื่อมป ที่กระทรวงการคลังกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปในระบบ New GFMIS Thai สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตองดําเนินการ

กอนส้ินปงบประมาณ สําหรับหนี้ท่ีไดกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณ และมีวงเงินตั้งแตหนึ่งแสนบาทขึ้นไป 

หรือตามที่กระทรวงการคลังกําหนด

 การขอขยายเวลาเบกิจายเงนิงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai ใหขอทาํความตกลงกบักระทรวงการคลงั

เพื่อขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกินหกเดือน

4. คําจํากัดความ
 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป หมายถึง งบประมาณรายจายของปปจจุบันที่ไมสามารถเบิกเงินไดทัน

ในสิ้นปงบประมาณ ใหขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมปตอไปไดอีกไมเกินหกเดือนของปงบประมาณถัดไปการขอขยายเวลา

เบกิจาย หมายถงึ การทีส่าํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาไมสามารถเบกิเงินไปชาํระหน้ีไดทันภายในหกเดือน และมคีวามจาํเปน

ตองขอเบกิเงินจากคลงัภายหลงัเวลาดงักลาวใหขอทาํความตกลงขยายเวลากบักระทรวงวการคลงัออกไปไดอกีหกเดอืน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 กรณีมีหนี้ผูกพันผานใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ใหตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ทุกรายการ

 5.2 กรณีอยูระหวางดําเนินการจัดซื้อจัดจาง ใหบันทึกเอกสารสํารองเงิน และเลือก list (เฉพาะเอกสารสํารองเงิน)

 5.3 เรียกรายงานแสดงเอกสารสํารองเงินสําหรับสวนราชการ (NFMA60) ตรวจสอบความถูกตองของ

การบันทึกรายการ List เอกสารสํารองเงิน

 5.4 บันทึกรายงานผูบังคับบัญชา

 5.5 กรณีการขอขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณ (รอบมีนาคม) เลือก list เอกสารสํารองเงินที่ขอ

กันเงินไวเบิกเหลื่อมป และใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) 

 5.6 เรยีกรายงานแสดงเอกสารสาํรองเงนิสาํหรบัสวนราชการ ตรวจสอบความถกูตองของการบนัทกึรายการ 

List เอกสารสํารองเงิน และใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO)

 5.7 บันทึกรายงานผูบังคับบัญชา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวนจังหวัด

 7.2 สัญญาซื้อ/จาง

 7.3 รายงานติดตามสถานะใบสั่งซื้อ/สั่งจาง จากระบบ New GFMIS Thai

 7.4 รายงาน PO ขอขยายเบิกจาย/กันเงินเหลื่อมป

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 9 ขอ 105 และขอ 106

 8.2 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณไวเบิกเหลื่อมป ที่กระทรวงการคลังกําหนด
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41. การบันทึกบัญชีเงินสดด้านรับ
 

1. ชื่องาน
 การบันทึกบัญชีเงินสดดานรับ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อประโยชนในการตรวจสอบขอมูลบัญชีเงินสดในระบบ New GFMIS Thai ใหถูกตอง ครบถวน ตรงกันกับ

การควบคุมดวยมือ (Manual) 

3. ขอบเขตของงาน
 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 

และที่แกไขเพิ่มเติม แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ

และขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ไดรับมอบหมายงานในระบบ New GFMIS Thai เพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 1. สมุดเงินสด หมายถึง สมุดบัญชีที่ใชบันทึกการรับและการจายเงินทั้งหมดที่เปนเงินสด

 2. เงินสด หมายถึง เงินสดในมือ เช็ค ดราฟต และธนาณัติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาที่การเงิน

 5.2 วเิคราะหรายการทางบญัชจีากการออกใบเสร็จรับเงินหรือการรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร

และบันทึกรายการรับเงินสดลงในสมุดเงินสดชองรับ

 5.3 เก็บหลักฐานการรับเงินเพื่อรอรับการตรวจสอบจากหนวยงานหรือผูมีหนาที่ตรวจสอบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สมุดเงินสด : การบันทึกบัญชีเงินสดดานรับ

7. แบบฟอรมที่ใช
 - สมุดเงินสด

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562  หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ  

 8.2 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/384 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนวทางการยกเลิกการจัด

ทําบัญชีตามเกณฑคงคางดวยมือ (Manual)
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42. การบันทึกบัญชีเงินสดด้านจ่าย

1. ชื่องาน
 การบันทึกบัญชีเงินสดดานจาย

2. วัตถุประสงค
 เพื่อประโยชนในการตรวจสอบขอมูลบัญชีเงินสดในระบบ New GFMIS Thai  ใหถูกตอง ครบถวน ตรงกันกับ

การควบคุมดวยมือ (Manual) 

3. ขอบเขตของงาน
 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 

และที่แกไขเพิ่มเติม แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ

และขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ไดรับมอบหมายงาน ในระบบ New GFMIS Thai เพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 1. สมุดเงินสด หมายถึง สมุดบัญชีที่ใชบันทึกการรับและการจายเงินทั้งหมดที่เปนเงินสด

 2. เงินสด หมายถึง เงินสดในมือ เช็ค ดราฟต และธนาณัติ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาที่การเงิน

 5.2 วิเคราะหรายการทางบัญชีจากหลักฐานการจายเงินสดและบันทึกรายการจายเงินสดลงในสมุดเงินสด

ชองจาย

 5.3 เก็บหลักฐานการรับเงินเพื่อรอรับการตรวจสอบจากหนวยงานหรือผูมีหนาที่ตรวจสอบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สมุดเงินสด : การบันทึกบัญชีเงินสดดานจาย

 

7. แบบฟอรมที่ใช
 - สมุดเงินสด

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ  

 8.2 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/384 ลงวันท่ี 18 ตุลาคม 2556 เร่ือง แนวทางการยกเลิก

การจัดทําบัญชีตามเกณฑคงคางดวยมือ (Manual)
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43. การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารด้านรับ
 

1. ชื่องาน
 การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารดานรับ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อประโยชนในการตรวจสอบขอมูลบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ New GFMIS Thai ใหถูกตอง ครบถวน 

ตรงกันกับการควบคุมดวยมือ (Manual) 

3. ขอบเขตของงาน
 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 

และที่แกไขเพิ่มเติม แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือและขั้น

ตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ไดรับมอบหมายงาน ในระบบ New GFMIS Thai เพิ่มเติม

4.  คําจํากัดความ
 1. สมดุเงนิฝากธนาคาร หมายถงึ สมดุบญัชทีีใ่ชบนัทกึการรบัและการจายเงนิฝากธนาคารทกุประเภททกุบญัชี

 2. เงินฝากธนาคาร หมายถึง เงินฝากธนาคารทุกประเภทของสํานักงานเขตพื้นที่

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาที่การเงิน

 5.2 วิเคราะหรายการทางบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงินหรือการรับโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

และบันทึกรายการรับเงินฝากธนาคารลงในสมุดเงินฝากธนาคารชองรับ

 5.3 เก็บหลักฐานการรับเงินเพื่อรอรับการตรวจสอบจากหนวยงานหรือผูมีหนาที่ตรวจสอบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สมุดเงินฝากธนาคาร : การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารดานรับ

7. แบบฟอรมที่ใช
 - สมุดเงินฝากธนาคาร

8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ  

 8.2 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/384 ลงวันท่ี 18 ตุลาคม 2556 เร่ือง แนวทางการยกเลิก

การจัดทําบัญชีตามเกณฑคงคางดวยมือ (Manual)
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44. การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารด้านจ่าย
 

1. ชื่องาน
 การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารดานจาย

2. วัตถุประสงค
 เพื่อประโยชนในการตรวจสอบขอมูลบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบ New GFMIS Thai ใหถูกตอง ครบถวน 

ตรงกันกับการควบคุมดวยมือ (Manual) 

3. ขอบเขตของงาน
 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 

และที่แกไขเพิ่มเติม แตไมรวมถึงการจัดทําบัญชีในระบบ (New GFMIS Thai) ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือ

และขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ไดรับมอบหมายงานในระบบ New GFMIS Thai เพิ่มเติม

4. คําจํากัดความ
 1. สมดุเงนิฝากธนาคาร หมายถงึ สมดุบญัชทีีใ่ชบนัทกึการรบัและการจายเงนิฝากธนาคารทกุประเภททกุบญัชี

 2. เงินฝากธนาคาร หมายถึง เงินฝากธนาคารทุกประเภทของสํานักงานเขตพื้นที่

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจาหนาที่การเงิน

 5.2 วเิคราะหรายการทางบญัชจีากหลกัฐานการจายเงินจากบญัชเีงินฝากธนาคารและบนัทึกรายการจายเงนิ

ฝากธนาคารลงในสมุดเงินฝากธนาคารชองจาย

 5.3 เก็บหลักฐานการรับเงินเพื่อรอรับการตรวจสอบจากหนวยงานหรือผูมีหนาที่ตรวจสอบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

สมุดเงินฝากธนาคาร : การบันทึกบัญชีเงินฝากธนาคารดานจาย

7. แบบฟอรมที่ใช
 - สมุดเงินฝากธนาคาร

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของสวนราชการ  

 8.2 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0423.3/384 ลงวันท่ี 18 ตุลาคม 2556 เร่ือง แนวทางการยกเลิก

การจัดทําบัญชีตามเกณฑคงคางดวยมือ (Manual)
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45. ด�าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : การบันทึกบัญชี 
การตรวจสอบและการจัดท�ารายงานการเงินประจ�าเดือน

 

1. ชื่องาน
 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : การบันทึกบัญชี การตรวจสอบและการจัดทํารายงานการเงิน

ประจําเดือน

2. วัตถุประสงค
 2.1 เพื่อจัดทําบัญชีและรายงานการเงินประจําเดือนไดอยางครบถวนตามพระราชบัญญัติวินัยการเงิน

การคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด

 2.2 เพื่อใหไดมาซึ่งรายงานการเงินที่มีความถูกตองเชื่อถือได รวมถึงมีการเปดเผยขอมูลอยางโปรงใส 

สามารถตรวจสอบไดและสามารถนําขอมูลทางบัญชีไปใชประโยชนในการบริหารทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ

 2.3 เพื่อใหหนวยงานสามารถวิเคราะหขอมูลทางบัญชีหรือตนทุนผลผลิตเพ่ือการบริหารจัดการภายใน

หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
 การบันทึกบัญชี การตรวจสอบ และการจัดทํารายงานการเงินประจําเดือนของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ตองถอืปฏบิตัติามมาตรฐานการบญัชภีาครฐัและนโยบายการบญัชภีาครัฐ ฉบบัที ่2 พ.ศ. 2564  และเพ่ือการจัดทาํบัญชี

และรายงานการเงิน ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561

4.  คําจํากัดความ
 นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการ โดยเฉพาะ หลักเกณฑ ประเพณีปฏิบัติ กฎเกณฑ หรือวิธีปฏิบัติ

ที่หนวยงานใชในการจัดทํา และนําเสนองบการเงิน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 รบัหลกัฐานเอกสารดานรบัเงนิ  ดาํเนนิการตรวจสอบประเภทของเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากธนาคาร

พาณิชย) พรอมกําหนดรหัสบัญชีแยกประเภท (GL) และบันทึกการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai กรณีรับเงิน

งบประมาณบันทึกรับในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน ทุกสิ้นวัน 

 5.2 รับหลักฐานเอกสารดานจายเงิน ตรวจสอบหลักฐานการจายทุกสิ้นวัน และบันทึกจายในระบบ 

New GFMIS Thai

 5.3 กรณีจายตรงผู ขาย/ผู รับจาง ทําหนังสือแจงการโอนเงินพรอมจัดสงหนังสือรับรองการหักภาษี 

ณ ที่จาย (แบบ 4235)

 5.4 เมือ่บนัทกึบญัชเีสรจ็สิน้แตละวนั ดาํเนนิการจดัเกบ็เอกสารประกอบการเบกิจายและหลกัฐานการจายเงนิ 

พรอมจัดทําทะเบียนคุมการจัดเก็บเอกสารประกอบการเบิกจายและหลักฐานการจายเงิน

 5.5 เรยีกรายงานงบทดลองประจาํเดอืน จากระบบ New GFMIS Thai เพือ่ตรวจสอบ ความถกูตองของยอด

คงเหลือในชอง “ยอดยกไป” ของบัญชีแยกประเภทในงบทดลอง เพื่อใหถูกตองกับเอกสารหรือหลักฐาน ดังนี้

   1. บัญชีเงินสดในมือ

   2. บัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีพรอมทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

   3. บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบและนอกงบประมาณ

   4. บัญชีใบสําคัญคางจาย

   5. บัญชีเจาหนี้การคา-ภายนอก/เจาหนี้การคาภาครัฐ

   6. ความถูกตองของงบทดลองในขอมูลทางบัญชีที่ถูกตองตามดุลบัญชีปกติ และไมมีบัญชีพักที่มี

ยอดคงคาง ณ วันสิ้นรอบรายงาน

 5.6 จัดทํารายละเอียดยอดคงเหลือของบัญชีที่สําคัญ

   1. ลูกหนี้เงินยืมใน/นอกงบประมาณ

   2. รายละเอียดใบสําคัญคางจาย

   3. รายละเอียดเจาหนี้การคา-ภายนอก

   4. รายละเอียดเจาหนี้การคาภาครัฐ

   5. บันทึกรายการลางบัญชีพักสินทรัพยและพักงานระหวางกอสราง รวมท้ังพักงานระหวางกอสราง

เปนสินทรัพยถาวร

 5.7 นาํเสนอรายงานงบทดลองท่ีถูกตองตอผูบงัคบับญัชาเพือ่รบัรองความถกูตองของงบทดลองทกุฉบบัแลว

นําเผยแพรตอสาธารณชนผานเว็บไซตหนวยงาน 

 5.8 จัดสงรายงานงบทดลองประจําเดือนใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค ภายในวันที่ 15 

ของเดือนถัดไป
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

รับหลักฐานเอกสาร
ดานรับเงิน

รับหลักฐานเอกสาร
ดานจายเงิน

กรณีการจายตรงผูขาย/ผูรับจาง

กําหนดรหัสบัญชีแยกประเภท/
ตรวจสอบความถูกตอง

ทําหนังสือพรอมสงหนังสือ
แจงโอนฯ

- จัดเก็บเอกสาร
- ทะเบียนคุม
(ทุกสิ้นวัน)

เรียกรายงานงบทดลองประจําเดือน
ตรวจสอบความถูกตอง

 ของยอดคงเหลือในชอง “ยอดยกไป”

จัดทํารายละเอียด

ยอดคงเหลือบัญชีที่สําคัญ

นําเสนองบทดลอง
ตอ ผอ.สพท.

รับรองความถูกตอง

สงรายงานงบทดลองประจําเดือน
ให สตง. สวนภูมิภาค

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 สมุดเงินสด สมุดเงินฝากธนาคาร

 7.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

 7.3 ใบแจงรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)

 7.4 สมุดคูฝากธนาคาร

 7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน

 7.6 เอกสารทางบัญชีจากระบบ New GFMIS Thai

 7.7 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 

และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565

 8.3 ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ version 2560
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46. ด�าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี  :  
การตรวจสอบและการจัดท�ารายงานการเงินประจ�าป

 

1. ชื่องาน
 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี  :  การตรวจสอบและการจัดทํารายงานการเงินประจําป

2. วัตถุประสงค
 2.1 เพื่อจัดทําบัญชีและรายงานการเงินประจําปไดอยางครบถวนตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง

ของรัฐ พ.ศ.2561 และหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด

 2.2 เพื่อใหไดมาซึ่งรายงานการเงินที่มีความถูกตองเชื่อถือได รวมถึงมีการเปดเผยขอมูลอยางโปรงใส 

สามารถตรวจสอบไดและสามารถนําขอมูลทางบัญชีไปใชประโยชนในการบริหารทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ

 2.3 เพื่อใหหนวยงานสามารถวิเคราะหขอมูลทางบัญชีหรือตนทุนผลผลิตเพ่ือการบริหารจัดการภายใน

หนวยงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

3. ขอบเขตของงาน
 หนวยงานของรัฐตองถือปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ เพื่อการจัดทํา

บัญชีและรายงานการเงิน ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ใหรายงานการเงินประจําป

และหมายเหตปุระกอบงบการเงนิ มคีวามถูกตองตามมาตรฐานการบญัชภีาครฐัและนโยบายการบญัชภีาครฐั ตามเกณฑ

ของหนวยเบิกและเปนไปตามหลักเกณฑที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานกําหนด

4. คําจํากัดความ
 นโยบายการบัญช ีหมายถงึ หลกัการโดยเฉพาะ หลกัเกณฑ ประเพณปีฏบิตั ิกฎเกณฑ หรอืวธิปีฏบิตัทิีห่นวยงาน

ใชในการจัดทํา และนําเสนองบการเงิน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ปรับปรุงบัญชีตามเกณฑคงคาง (วัสดุคงคลัง คาใชจายคางจาย รายไดแผนดินรอนําสงคลัง รายไดรอรับรู)

 5.2 บันทึกปดบัญชีประจําป

 5.3 จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน

   1. งบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี

   2. งบกระทบยอดบัญชีเงินฝากคลัง

   3. รายงานลูกหนี้เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ

   4. รายละเอียดใบสําคัญคางจาย

   5. รายละเอียดเจาหนี้การคาภายนอก/เจาหนี้การคาภาครัฐ

 5.4 เรียกรายงานงบทดลองงวดที่ 1 - 16 เพื่อตรวจสอบความถูกตองของยอดคงเหลือในชอง “ยอดยกไป” 

ของบัญชีแยกประเภทในงบทดลองเพื่อใหถูกตองกับเอกสารหรือหลักฐาน ดังนี้

   1. บัญชีเงินสดในมือ

   2. บัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี

   3. เงินฝากคลังตรงกับรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลังและรายงานสถานะ

เงินฝากคลังและเงินรับฝากของรัฐบาลในระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai

   4. บัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบและนอกงบประมาณ

   5. บัญชีใบสําคัญคางจาย, บัญชีเจาหนี้การคา-ภายนอก/เจาหนี้การคาภาครัฐ

   6. บัญชีวัสดุคงคลัง/บัญชีสินทรัพยถาวร ณ วันที่ 30 กันยายน สรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป

   7. ความถูกตองของงบทดลองในขอมูลทางบัญชีที่ถูกตองตามดุลบัญชีปกติ และไมมีบัญชีพักที่มี

ยอดคงคาง ณ วันสิ้นรอบรายงาน

 5.5 นําเสนอรายงานงบทดลองงวดที่ 1 - 16 ตอผูบริหารผูบังคับบัญชา เพื่อรับรองความถูกตอง

 5.6 จัดสงรายงานงบทดลองประจําปใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินจังหวัด ภายใน 60 วันนับจากวันสิ้น

ปงบประมาณ
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ปรับปรุงบัญชี
ตามเกณฑคงคาง

บันทึกปดบัญชีประจําป

จัดทําหมายเหตุประกอบการเงิน

เรียกรายงานงบทดลอง

งวดที่ 1 - 16 ตรวจสอบความถูกตอง 

นําเสนอรายงาน

ตอ ผอ.สพท.

รับรองความถูกตอง

สงรายงานงบทดลองประจําป

ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินจังหวัด

ภายใน 60 วัน นับจากวันสิ้นงบประมาณ
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7. แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 สมุดเงินสด

 7.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน

 7.3 ใบแจงรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)

 7.4 สมุดคูฝากธนาคาร

 7.5 งบแสดงฐานะทางการเงิน

 7.6 เอกสารทางบัญชีจากระบบ New GFMIS Thai

 7.7 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 

และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565

 8.3 ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ version 2560
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47. ด�าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : 
การสรุปรายงานและการจัดท�าบัญชีตามเกณฑ์ประเมินด้านบัญชีภาครัฐ

1. ชื่องาน
 ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี : การสรุปรายงานและการจัดทําบัญชีตามเกณฑประเมินดานบัญชี

ภาครัฐ

2. วัตถุประสงค
 2.1 เพื่อรายงานผลในระบบรายงานผลการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติราชการ (KRS: KPI Report System)

 2.2 เพื่อรายงานผลในระบบการประเมินคุณภาพการบัญชีภาครัฐ GAQA

 2.3 เพื่อให สพท. เรงตรวจสอบแกไขขอมูลทางบัญชี เพื่อใหไดมาซึ่งรายงานการเงินที่มีความถูกตอง

เชื่อถือได รวมถึงมีการเปดเผยขอมูลอยางโปรงใส สามารถตรวจสอบไดและสามารถนําขอมูลทางบัญชีไปใชประโยชน

ในการบริหารทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ

 2.4 เพื่อใหหนวยงานมีการกํากับดูแลและควบคุมคุณภาพการจัดทําบัญชีใหมีความครบถวน ถูกตอง 

นาเชื่อถือ ทันเวลา

 2.5 เพื่อใหหนวยงานสามารถเชื่อมโยงขอมูลวิเคราะหขอมูลทางบัญชีหรือตนทุนผลผลิตไปใชประโยชน

ในการบริหารจัดการภายในหนวยงาน

3. ขอบเขตของงาน
 รายงานการเงินประจําปและหมายเหตุประกอบงบการเงิน มีความถูกตองตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ

และนโยบายการบัญชีภาครัฐ ตามเกณฑของหนวยเบิกและเปนไปตามหลักเกณฑที่สํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐานกําหนด

4. คําจํากัดความ
 รายงานผลการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติราชการ (KRS: KPI 

Report System) ตามตวัชีว้ดัทีส่าํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐานกาํหนด (กลุมพัฒนาระบบบริหาร สํานกังาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน)

 รายงานผลในระบบการประเมินคุณภาพการบัญชีภาครัฐ GAQA เปนระบบที่กําหนดใหหนวยงานมีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชี และนําผลการประเมินไปวิเคราะห เปรียบเทียบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานบัญชี 

มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 จับคูบัญชีตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวบัญชีที่สําคัญ โดยวิธี Pivot table ดังนี้

   1. เงินสด

   2. เงินฝากธนาคารทุกบัญชี

   3. ลูกหนี้

   4. ใบสําคัญคางจาย

   5. เจาหนี้

 5.2 ทํา VLook Up บัญชีเงินฝากคลัง

 5.3 จัดทํารายละเอียดประกอบรายการบัญชีที่สําคัญของงบทดลองประจําเดือนกันยายนและนําเผยแพร

ตอสาธารณชนผานเว็บไซตหนวยงาน 

 5.4 รายงานผลตามตวัชีว้ดัท่ีสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานกาํหนด (กลุมพฒันาระบบบรหิาร 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) การตรวจสอบทางการเงินและบัญชีของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ผานระบบการรายงานผลในระบบรายงานผลการประเมนิสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพ ในการปฏบิตัิ

ราชการ (KRS: KPI Report System)

 5.5 รายงานผลในระบบการประเมินคุณภาพการบัญชีภาครัฐ GAQA ของสํานักงานคลังจังหวัด
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 บัญชีและรายงานการเงิน ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและรายงานเงินคงเหลือประจําวันที่จัดทํา

ตามระเบียบฯ

 7.2 งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

 7.3 งบเทียบยอดเงินฝากคลัง (กรมบัญชีกลางและสํานักงานคลังจังหวัดตรวจสอบ

จากรายงานสถานะเงินฝากคลังและเงินรับฝากของรัฐบาล)

 7.4 สรุปรายการสัญญาการยืมเงินที่ยังไมสงใชคืนเงินยืม

 7.5 สรุปรายการที่ยังไมไดจายเงินตามใบแจงหนี้ใบสําคัญหรือหลักฐานแสดงภาระผูกพันที่ตองชําระคืน

แกเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ

 7.6 หนังสือแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและสรุปรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป

 7.7 รายงานแสดงขอมูลบัญชีผิดดุลและรายงานขอมูลบัญชีที่ตองไมมียอดคงคางระดับหนวยเบิกจาย

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 

และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565

 8.3 ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ version 2560

 8.4 คูมอืระบบรายงานผลการประเมนิสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพ ในการปฏบิติัราชการ 

(KRS: KPI Report System)

 8.5 คูมือระบบการประเมินคุณภาพการบัญชีภาครัฐ GAQA
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48. การจัดท�างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

1. ชื่องาน
 การจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการจัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตองตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง

3. ขอบเขตของงาน
 ตามหลักนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคูมือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคาง

สาํหรบัหนวยงานภาครฐั การจดัทาํงบเทยีบยอดเงนิฝากธนาคารทกุบญัช ีเปนประจาํทกุสิน้เดอืนเพือ่พสิจูนความมอียูจรงิ

ของเงินฝากธนาคาร

4. คําจํากัดความ
 การจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร หมายถึง การตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของยอดคงเหลือ

ในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป ในระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai กับยอดคงเหลือตามใบ

แจงยอดจากธนาคาร (Bank Statement) โดยหนวยงานจะตอง จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารอยางนอย 

เดือนละ 1 ครั้ง เพื่อหาสาเหตุของขอแตกตาง และ หากพบขอผิดพลาดตองแกไขปรับปรุงใหถูกตอง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ตรวจสอบตนขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจายเช็ค

 5.2 ตรวจสอบ เลขท่ีเช็คและจํานวนเงินตามใบแจงรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank 

Statement)

 5.3 ตรวจสอบรายการที่จายเช็คแตละฉบับ

 5.4 นํารายการเงินฝากแตละหนวยงานอื่นและเช็คที่ผูมีสิทธิ์ยังไมไดนําไปขึ้นเงินมาจัดทํางบเทียบยอดเงิน

ฝากธนาคาร

 5.5 ตรวจสอบความถูกตองของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 ใบแจงรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement)

 7.2 ทะเบียนคุมการจายเช็ค

 7.3 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561 

และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 34 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2565

 8.3 ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ version 2560
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49. การจัดซื้อ/จัดจ้าง
 

1. ชื่องาน  
 การจัดซื้อ/จัดจาง

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกําหนดเวลาที่ตองการใชและดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางถูกตองตามระเบียบ

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดซื้อจัดจาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวของ 

พรอมบันทึกผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP) 

พรอมดําเนินการจัดใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ผานระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองปฏิบัติตามคูมือของระบบและตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย

4. คําจํากัดความ
 การจดัซือ้จดัจาง หมายถงึ การดาํเนนิการเพือ่ใหไดมาซึง่พสัดโุดยการซือ้ จาง เชา แลกเปลีย่น หรอืโดยนติกิรรม

อื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 สํารวจความตองการใชพัสดุของกลุมในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.2 วางแผน กําหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใชดําเนินการ

 5.3 ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและรูปแบบรายการของพัสดุที่ตองการจัดซื้อ/จัดจาง  

 5.4 จัดทํารายงานขอซื้อ/จาง   

 5.5 ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบจัดทําผานระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ

ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ประกอบดวย 3 วิธี  

   1. วิธีประประกาศเชิญชวน

    - วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market)

    - วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding)

    - วิธีสอบราคา

   2. วิธีเฉพาะเจาะจง

   3. วิธีคัดเลือก
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 5.6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

(e-GP) พรอมทาํใบสัง่ซือ้สัง่จาง (PO) ในระบบการบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัดวยระบบอเิลก็ทรอนกิส (New GFMIS 

Thai)

 5.7 บริหารสัญญา

 5.8 สงมอบ/ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกําหนดสงมอบ/ตรวจรับ ในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ

ดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) และ ตรวจรับในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai)

 5.9 เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบเอกสารจัดซื้อจัดจาง พรอมจัดทํารายงานเสนอผูอํานวยการสํานักงาน

เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อทราบผลการพิจารณา

 5.10 สงมอบตนเรื่องชุดเอกสารจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาที่การเงิน เบิกเงินเพื่อจายผูขาย/ผูรับจาง
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6. flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบฟอรมการจัดซื้อ/จัดจาง  

 7.2 เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.3 กฎกระทรวงที่เกี่ยวของ 

 8.4 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ

 8.5 คูมอืปฏิบัตงิานในระบบการบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัดวยระบบอเิลก็ทรอนกิส (New GFMIS Thai)

 8.6 คูมือระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP)
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50. ด�าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ : 
การควบคุมและตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา

 

1. ชื่องาน  
 ดําเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ : การควบคุมและตรวจสอบการคืนหลักประกันสัญญา  

2. วัตถุประสงค
 เพื่อดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ขอบเขตของงาน
 หนวยงานจะตองคืนหลักประกันสัญญาใหคืนใหแกคูสัญญาหรือผูยื่นขอเสนอไดพนจากขอผูกพันแลว

4. คําจํากัดความ
 การตรวจสอบความชาํรดุบกพรองกอนคนืหลกัประกนัสญัญา และการคนืหลกัประกนัสญัญา ซึง่เปนสวนหนึง่

ของกระบวนการจัดซื้อจัดจาง

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 บันทึกรับและลงทะเบียนเงิน/หลักประกันสัญญา 

 5.2 บันทึกจายและลงทะเบียนตัดจายเงิน/หลักประกันสัญญา 

 5.3 ตรวจสอบและจัดทํารายงานเงิน/หลักประกันสัญญา
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6. Flow Chart

กรณีคืนหลักประกันเปนเงินสด
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กรณีคืนหลักประกันเปนหนังสือคํ้าประกัน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 หนังสือแจงขอถอนเงินประกันสัญญา 

 7.2 ใบเบิกถอน 

 7.3 สมุดคูฝาก  

 7.4 หนังสือแจงขอถอนเงินประกันสัญญาจากผูขาย/ผูรับจาง

 7.5 สําเนาใบตรวจรับพัสดุ/ใบสงมอบงาน  

 7.6 ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง)  

 7.7 สําเนาหนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ผูรับจาง  

 7.8 สําเนาสัญญา พรอมรับรองสําเนาถูกตอง  

 7.9 บันทึกตรวจสอบความชํารุดบกพรองของงานจาง

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง  พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม

 8.3 คูมอืปฏิบัตงิานในระบบการบรหิารการเงนิการคลงัภาครฐัดวยระบบอเิลก็ทรอนกิส (New GFMIS Thai)
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51. การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)

1. ชื่องาน
 การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน
 การควบคมุพสัด ุ(การเกบ็รกัษาพสัด)ุ ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวาดวย การจดัซือ้จดัจางและการบรหิาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองปฏิบัติตามคูมือของระบบและตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย

4. คําจํากัดความ
 การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ 

การจายพัสดุ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

 5.2 เจาหนาที่พัสดุบันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อทราบและสั่งการ

 5.3 เจาหนาที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ

 5.4 เจาหนาที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุใหถูกตองครบถวนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม
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6. flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 ทะเบียนคุม/บัญชีวัสดุ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย
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52. การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ)
 

1. ชื่องาน
 การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ)

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน 
 เพื่อใหการควบคุมพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย ซึ่งผูปฏิบัติ

งานจะตองปฏิบัติตามคูมือของระบบและตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย

4. คําจํากัดความ
 การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง ครบถวนตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน

 การลงบญัชหีรอืทะเบยีนพสัด ุหมายถงึ การบนัทกึรายละเอยีดการรับหรือจายในบญัชหีรือทะเบยีนโดยจาํแนก

แตละประเภท แตละรายการของพัสดุ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่พัสดุในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารับใบเบิกพัสดุ

 5.2 เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบรวมทั้งพัสดุที่มี

 5.3 เจาหนาที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวยพัสดุผูไดรับมอบหมายสั่งจายพัสดุ

 5.4 เจาหนาที่พัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกี่ยวของพรอมเก็บไวเปนหลักฐาน
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6. flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
 ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุม/บัญชีวัสดุ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย
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53. การยืมพัสดุ

1. ชื่องาน
 การยืมพัสดุ 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการยืมพัสดุ ถูกตองเปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน 
 การยืมพัสดุ ประกอบดวยการยืมและการควบคุม ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนที่ 2 การยืม ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองปฏิบัติตาม

คูมือของระบบและตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย

4. คําจํากัดความ
 4.1 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน 

ไดแก ครุภัณฑ หรือวัสดุที่ใชแลวไมหมดไป เปนตน

 4.2 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง การยืมพัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวส้ินเปลือง

หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน เปนตน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ผูยืมทําใบยืมตอเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ

 5.3 บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งการ

 5.4 เจาหนาที่ควบคุมการยืม การสงคืนพัสดุใหเปนไปตามกําหนด

 5.5 เจาหนาที่บันทึกเอกสารการยืม/การสงคืนในเอกสารที่เกี่ยวของ
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6. flow Chart การปฏิบัติงาน

 

7. แบบฟอรมที่ใช
 ใบยืมพัสดุ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนที่ 2 การยืม
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54. การตรวจสอบพัสดุประจ�าป
 

1. ชื่องาน
 การตรวจสอบพัสดุประจําป 

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการตรวจสอบพัสดุประจําป ถูกตองเปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด

3. ขอบเขตของงาน 
 การตรวจสอบพสัดปุระจาํป ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจดัซือ้จดัจางและการบรหิารพสัดภุาครฐั 

พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ สวนที่ 3 การบํารุงรักษา การตรวจสอบ พรอมดําเนินการตัดจําหนายในระบบ

อิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai (กรณีมีสินทรัพยในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

(New GFMIS Thai) ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองปฏิบัติตามคูมือของระบบและตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย

4. คําจํากัดความ
 การตรวจสอบพัสดุประจําป หมายถึง การตรวจสอบเกี่ยวกับการรับจาย การคงเหลือ ของพัสดุตามบัญชี

หรือทะเบียน การชํารุด การเสื่อมคุณภาพ การสูญหาย และการจําหนายพัสดุ ที่บัญญัติไวในระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 เจาหนาที่บันทึกเสนอแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุประจําป

 5.2 เจาหนาที่แจงผูไดรับการแตงตั้งเพื่อทราบและปฏิบัติหนาที่

 5.3 เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้งตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ/สูญไป

หรือหมดความจําเปน

 5.4 เจาหนาท่ีเสนอรายงานผลการตรวจสอบตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาและรายงาน

สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

 5.5 กรณีมีพัสดุชํารุดใหเจาหนาที่เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง

 5.6 เจาหนาที่เสนอรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงเพื่อผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสั่งการ

 5.7 เสนอขออนุมัติจําหนาย

 5.8 จําหนายตามวิธีการที่ไดรับอนุมัติ

 5.9 เจาหนาที่พัสดุลงจายออกจากทะเบียน/บัญชี

 5.10 รายงานตอสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบ
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6. flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 เอกสารรายงานตรวจสอบพัสดุประจําป

 7.2 แบบฟอรม ทะเบียนคุม

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนที่ 2 การยืม

 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 

การบริหารพัสดุ สวนที่ 3 การบํารุงรักษา การตรวจสอบ
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55. การซื้อหรือจ้างเพื่อจัดท�าพัสดุเอง
 
1. ชื่องาน
 การซื้อหรือจางเพื่อจัดทําพัสดุเอง

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการจัดหาพัสดุ (การซื้อหรือจางเพื่อจัดทําพัสดุเอง) ไดรับพัสดุทําตามกําหนดเวลาที่ตองการใช
และดําเนินการจัดซื้อ จัดจางและจัดหาพัสดุถูกตองตามระเบียบฯ

3. ขอบเขตของงาน
 การจัดหาพัสดุ (การซื้อหรือจางเพื่อจัดทําพัสดุเอง) ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 2 การซื้อหรือจาง สวนที่ 1 ขอ 17  ขอ 18 สวนที่ 2 กระบวนการซื้อ
หรือจาง การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ  เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง 
ขอ 21 พรอมดําเนินการทําใบสั่งซื้อสั่งจาง (PO) ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
(New GFMIS Thai) ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองปฏิบัติตามคูมือของระบบและตามภาระงานที่ไดรับมอบหมาย

4. คําจํากัดความ
 การซื้อหรือจางเพื่อจัดทําพัสดุเอง หมายถึง การจัดหาพัสดุของโรงเรียน/สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
เพื่อใหไดมาซึ่งการปรับปรุงซอมแซมพัสดุใหสามารถใชงานไดตามสภาพปกติ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 สํารวจความตองการใชพัสดุของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
 5.2 วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณที่จะใชดําเนินการ
 5.3 แตงตัง้คณะกรรมการจดัทํารายละเอยีด/แบบรูปรายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบขายงานทีจ่ะทาํ
 5.4 เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาใหความเห็นชอบเพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจาง
 5.5 ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบ /จัดทําใน e-GP
 5.6 จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทําใบ PO และระบบอิเล็กทรอนิกส (New 
GFMIS Thai)
 5.7 บริหารสัญญา
 5.8 สงมอบตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กําหนด/สงมอบ/ตรวจรับ 
ในระบบ e-GP และ ตรวจรับในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (New GFMIS Thai)
 5.9 เจาหนาทีพ่สัดตุรวจสอบเอกสารจดัซือ้จดัจาง พรอมจดัทาํรายงานเสนอผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ท่ี
การศึกษา เพื่อทราบผลการพิจารณา
 5.10 มอบเรื่องชุดเอกสารจัดซื้อจัดจางใหเจาหนาที่การเงิน เบิกเงินเพื่อจายผูขาย/ผูรับจาง
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบฟอรมการจัดซื้อจัดจาง

 7.2 เกณฑคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ

 7.3 บันทึกขอความ

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562

 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 8.4 คูมือปฏิบัติงานในระบบอิเล็กทรอนิกส New GFMIS Thai

 8.5 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ

 8.6 คูมือระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Government Procurement : e-GP)
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56. การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ
 

1. ชื่องาน
 การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุถูกตองตามขั้นตอนพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 และคําสั่ง

มอบอํานาจสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 452/2564 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2564 เรื่อง มอบอํานาจ

เกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ และกฎหมาย ที่เกี่ยวของ

3. ขอบเขตของงาน
 การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 และคําสั่งมอบอํานาจสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 452/2564 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2564 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ 

และกฎหมาย ที่เกี่ยวของ 

4. คําจํากัดความ
 การขึน้ทะเบยีนทีร่าชพสัด ุหมายถงึ การรับรายการทีดิ่นหรือส่ิงปลูกสรางมาลงทะเบยีนทีร่าชพัสดุโดยใชรหสั

และหมายเลขสําหรับที่ดินและสิ่งปลูกสรางนั้น โดยผูมีอํานาจจัดทําทะเบียนที่ราชพัสดุลงนามรับรองเปนหลักฐาน

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 โรงเรียน/เจาหนาที่พัสดุของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาจัดทําแบบ ทร. 03, 04, 05 แลวแตกรณี

 5.2 เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวของ

 5.3 เจาหนาที่บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามแจงกรมธนารักษ/สํานักงาน

ธนารักษพื้นที่

 5.4 กรมธนารักษ/สํานักงานธนารักษพื้นที่แจงผลการนําขึ้นทะเบียนใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.5 เจาหนาที่บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ

 5.6 เจาหนาที่พัสดุ เก็บเอกสารแบบ ทร. 03, 04, 05 แลวแตกรณี ที่กรมธนารักษ/สํานักงานธนารักษพื้นที่ 

สงกลับมาไวเปนหลักฐานและแจงเจาหนาที่ทะเบียนสินทรัพยบันทึกสินทรัพยพรอมเก็บรักษา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1  แบบสํารวจที่ดินขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ (แบบ ทร. 03), แบบสํารวจรายการอาคาร/สิ่งปลูกสรางขึ้น

ทะเบียนที่ราชพัสดุ (แบบ ทร. 04), แบบสํารวจรายการอาคาร/สิ่งปลูกสรางของรัฐที่ปลูกอยูบนที่ดินที่มิใชที่ราชพัสดุ 

(แบบ ทร. 05) แลวแตกรณี

 7.2 รูปภาพ

 7.3 แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งที่ดินและผังแสดงบริเวณที่ตั้งอาคารและสิ่งปลูกสราง

 7.4 บันทึกขอความพรอมหนังสือนําสง

8. หลักฐาน/เอกสารอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562

 8.2 คาํสัง่มอบอาํนาจสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่452/2564 ลงวนัที ่16 มนีาคม 2564 

เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

256

9.
  ส

รุป
มา

ตร
ฐา

นก
ระ

บว
นง

าน

ชื่อ
งา

น 
:  

กา
รข

อข
ึ้นท

ะเ
บีย

นท
ี่รา

ชพ
ัสด

ุ
สว

นร
าช

กา
ร 

:  
กล

ุมบ
ริห

าร
งา

นก
าร

เง
ินแ

ละ
สิน

ทร
ัพย


รห

ัสเ
อก

สา
ร 

:

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พ
งา

น 
:  

กา
รข

อข
ึ้นท

ะเ
บีย

นท
ี่รา

ชพ
ัสด

ุถูก
ตอ

งต
าม

ขั้น
ตอ

นแ
ละ

ระ
เบ

ียบ
ที่ก

ําห
นด

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ร
อย

ละ
กา

รป
ฏิบ

ัติท
ี่ถูก

ตอ
งข

อง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ขอ

ขึ้น
ทะ

เบ
ียน

ที่ร
าช

พัส
ดุ

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

หม
าย

เห
ตุ

1
โร

งเร
ียน

/เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุขอ

ง 
สพ

ท.
 จ

ัดท
ําแ

บบ
 

ทร
. 0

3,
 0

4,
 0

5

3 
วัน

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ/

เจ
าห

นา
ที่ก

าร
เง

ิน 
รร

.

ระ
ยะ

เว
ลา

อา
จ

เป
ลี่ย

นแ
ปล

ง

ได
ตา

มค
วา

ม

เห
มา

ะส
มแ

ละ

ปร
ิมา

ณ
งา

น

ที่ไ
ดร

ับ

2
เจ

าห
นา

ที่ต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ตอ

งข
อง

เอ
กส

าร

แล
ะร

ะเ
บีย

บ 
กฎ

หม
าย

ที่เ
กี่ย

วข
อง

30
 น

าท
ี

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ

3
เจ

าห
นา

ที่บ
ันท

ึกเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. ล
งน

าม

แจ
งก

รม
ธน

าร
ักษ

/ส
ําน

ักง
าน

ธน
าร

ักษ
พื้น

ที่

30
 น

าท
ี

ผอ
.ส

พท
.

4
กร

มธ
นา

รัก
ษ/

สํา
นัก

งา
นธ

นา
รัก

ษพ
ื้นท

ี่ 

แจ
งผ

ลก
าร

นํา
 ข

ึ้นท
ะเ

บีย
นใ

ห 
สพ

ท.

15
 ว

ัน
ธน

าร
ักษ



5
เจ

าห
นา

ที่บ
ันท

ึกเ
สน

อ 
ผอ

.ส
พท

. ท
รา

บ
30

 น
าท

ี
เจ

าห
นา

ที่พ
ัสด

ุ

6
เจ

าห
นา

ที่พ
ัสด

ุ เก
็บเ

อก
สา

รแ
บบ

 ท
ร.

 0
3,

 0
4,

 0
5 

แล
วแ

ตก
รณ

ี ท
ี่กร

มธ
นา

รัก
ษ/

สํา
นัก

งา
นธ

นา
รัก

ษ

พื้น
ที่ส

งก
ลับ

มา
ไว

เป
นห

ลัก
ฐา

นแ
ละ

แจ
งเ

จา
หน

าท
ี่

ทะ
เบ

ียน
สิน

ทร
ัพย

บัน
ทึก

พร
อม

เก
็บร

ักษ
า

30
 น

าท
ี

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ

เอ
กส

าร
อา

งอ
ิง 

: 
1.

 พ
ระ

รา
ชบ

ัญ
ญ

ัติท
ี่รา

ชพ
ัสด

ุ พ
.ศ

. 2
56

2

 
2.

 ค
ําส

ั่ง 
สพ

ฐ.
ที่ 

45
2/

25
64

 ส
ั่งณ

 ว
ันท

ี่ 1
6 

มีน
าค

ม 
พ.

ศ.
25

64
 เร

ื่อง
 ม

อบ
อํา

นา
จเ

กี่ย
วก

ับก
าร

ใช
ที่ร

าช
พัส

ดุข
อง

สํา
นัก

งา
นเ

ขต
พื้น

ที่ก
าร

ศึก
ษา

แล
ะส

ถา
นศ

ึกษ
า 

 
 

ใน
สัง

กัด
สํา

นัก
งา

นเ
ขต

พื้น
ที่ก

าร
ศึก

ษา
 ให

ผูอ
ําน

วย
กา

รส
ําน

ักง
าน

เข
ตพ

ื้นท
ี่กา

รศ
ึกษ

า



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

257คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

57. การขอใช้ที่ราชพัสดุ 
(การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม 

และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแล 
ครอบครองของสถานศึกษา ส�านักงานเขตพื้นที่การศึกษา)

 
1.  ชื่องาน
 การขอใชที่ราชพัสดุ (การขอใชที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ขอใช
ที่ราชพัสดุในความดูแล ครอบครองของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา)

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการขอใชที่ราชพัสดุเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบ ตามข้ันตอน ท่ีระเบียบกําหนด
และกฎหมาย ที่เกี่ยวของ

3. ขอบเขตของงาน
 งานการขอใชทีร่าชพสัด ุตามพระราชบญัญติัทีร่าชพัสดุ พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงการใชทีร่าชพัสดุ พ.ศ. 2563 
และกฎกระทรวงการจดัหาประโยชนท่ีราชพสัด ุพ.ศ. 2564 คาํสัง่มอบอาํนาจสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
ที่ 452/2564 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2564 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ และกฎหมาย ที่เกี่ยวของ 

4. คําจํากัดความ
 การขอใชที่ราชพัสดุ หมายถึง การขอใชท่ีราชพัสดุ พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562 กฎกระทรวง
การใชที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 และกฎกระทรวงการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2564 และกฎหมายที่เกี่ยวของ 
การใชทีร่าชพสัดขุองกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถิน่ทีม่าขอใชทีร่าชพสัดุในความดูแล ครอบครอง
ของสถานศึกษา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 กระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถิน่ทีข่อใชบนัทกึเหตผุลและความจาํเปนในการขอใช 
มีงบประมาณสําหรับการขอใช
 5.2 โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน
 5.3 โรงเรียนจัดสงเอกสารที่เกี่ยวของเสนอสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
 5.4 เจาหนาที่ที่ราชพัสดุเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา
 5.5 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาสงเรื่องใหกรมธนารักษหรือธนารักษพื้นที่พิจารณา
 5.6 กรมธนารักษหรือธนารักษพื้นที่แจงผลการพิจารณาใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบ
 5.7 สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแจงผลการพจิารณาใหกระทรวง ทบวง กรม และองคกรปกครองสวนทองถิน่
ที่ขอใช ทราบ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบขอใชที่ราชพัสดุ ( แบบ ทบ.4 ) กรอกรายละเอียดใหถูกตองครบถวนสมบูรณ

 7.2 รายละเอียดเกี่ยวกับโครงการที่จะขอใชที่ราชพัสดุ

 7.3 คําขอตั้งงบประมาณหรือเอกสารไดรับอนุมัติงบประมาณของโครงการที่จะขอใชที่ราชพัสดุ

 7.4 แผนที่แสดงรายละเอียด

 7.5 แผนผงัแสดงการใชประโยชนในทีด่นิเฉพาะบรเิวณทีข่อใชทีร่าชพสัด ุพรอมมาตราสวนทีถ่กูตองตามหลกั

วิชาการและรับรองโดยสถาปนิก วิศวกร นายชางโยธา หรือนายชางสํารวจ

 7.6 หนังสือแสดงความยินยอมจากสวนราชการผูครอบครองใชประโยชนในที่ราชพัสดุนั้นอยูกอน

 7.7 เอกสารหรือหลักฐานอื่นตามที่อธิบดีกําหนด เชน บันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา

พิจารณาเห็นชอบใหใชพื้นที่ที่ราชพัสดุ

 7.8 บันทึกขอความพรอมหนังสือนําสง

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562  

 8.2 กฎกระทรวงการใชที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 และกฎกระทรวงการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2564

 8.3 คาํสัง่มอบอาํนาจสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่452/2564 ลงวนัที ่16 มนีาคม 2564 

เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ
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58. การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ
 

1. ชื่องาน
 การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรางที่ราชพัสดุ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรางถูกตองตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562  

3. ขอบเขตของงาน
 งานการขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสราง ตามพระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงการใช

ท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2563 และกฎกระทรวงการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ พ.ศ. 2564 และคําส่ังมอบอํานาจสํานักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 452/2564 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2564 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ 

และกฎหมาย ที่เกี่ยวของ

4. คําจํากัดความ
 การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสรางที่ราชพัสดุ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 โรงเรียน/ กลุมอํานวยการ งานอาคารสถานที่ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอขออนุญาตรื้อถอน

 5.2 เจาหนาที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ

 5.3 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุจัดทํารางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพอาคาร สิ่งปลูกสราง

ที่ขอรื้อถอน เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง

 5.5 เจาหนาที่งานที่ราชพัสดุแจงผูที่แตงตั้งเปนคณะกรรมการใหโรงเรียน/เจาหนาที่ ดําเนินการตรวจสภาพ

และรายงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 5.6 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาพิจารณาอนุญาตการรื้อถอนถือตามแนวปฏิบัติฯ 

 5.7 สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแจงโรงเรียน/กลุมอาํนวยการ งานอาคารสถานทีดํ่าเนนิการร้ือถอน จําหนาย

ตามแนวปฏิบัติฯ

 5.8 โรงเรียน/กลุมอํานวยการ งานอาคารสถานที่รายงานผลการดําเนินงานใหสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
 



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

264

7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 แบบสํารวจอาคารเรียนหรือสิ่งปลูกสรางที่สถานศึกษาเปนผูดําเนินการ

 7.2 แบบสํารวจสภาพอาคารหรือสิ่งปลูกสรางที่ขอรื้อถอนที่สถานศึกษาเปนผูดําเนินการ

 7.3 รูปภาพสิ่งปลูกสรางที่ขอรื้อถอน

 7.4 ผังบริเวณสถานศึกษา พรอมระบุตําแหนงที่ขอรื้อถอนสิ่งปลูกสราง (ถามี)

 7.5 รายการแจงขอรื้อถอน (แบบ ทบ.3) และเหตุผลการรื้อถอน พรอมระบุวาประมูลขายนําเงินสงคลัง

เปนรายไดแผนดินในนามของกรมธนารักษ หรือขอนําวัสดุที่ไดจากการรื้อถอนไปใชประโยชนทางราชการ พรอมให

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนาม

 7.6 บันทึกขอความพรอมหนังสือนําสง

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562  

 8.2 กฎกระทรวงการใชที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 และกฎกระทรวงการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2564

 8.3 คาํสัง่มอบอาํนาจสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่452/2564 ลงวนัที ่16 มนีาคม 2564 

เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

265คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

9.
  ส

รุป
มา

ตร
ฐา

นก
ระ

บว
นง

าน

ชื่อ
งา

น 
:  

กา
รข

อร
ื้อถ

อน
อา

คา
รแ

ละ
สิ่ง

ปล
ูกส

รา
งท

ี่รา
ชพ

ัสด
ุ

สว
นร

าช
กา

ร 
:  

กล
ุมบ

ริห
าร

งา
นก

าร
เง

ินแ
ละ

สิน
ทร

ัพย


รห
ัสเ

อก
สา

ร 
:

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พ
งา

น 
:  

กา
รข

อร
ื้อถ

อน
อา

คา
รแ

ละ
สิ่ง

ปล
ูกส

รา
งถ

ูกต
อง

 ต
าม

ระ
เบ

ียบ
 แ

ละ
แน

วป
ฏิบ

ัติเ
กี่ย

วก
ับก

าร
รื้อ

ถอ
นส

ิ่งป
ลูก

สร
าง

ที่เ
ปน

ที่ร
าช

พัส
ดุ

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ร
อย

ละ
กา

รป
ฏิบ

ัติท
ี่ถูก

ตอ
งข

อง
ขั้น

ตอ
น 

แน
วป

ฏิบ
ัติเ

กี่ย
วก

ับก
าร

รื้อ
ถอ

นส
ิ่งป

ลูก
สร

าง
ที่เ

ปน
ที่ร

าช
พัส

ดุ

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

หม
าย

เห
ตุ

1
โร

งเร
ียน

/ 
กล

ุมง
าน

อา
คา

รส
ถา

นท
ี่ขอ

ง 
สพ

ท.
 เส

นอ

ขอ
อน

ุญ
าต

รื้อ
ถอ

น

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ

ระ
ยะ

เว
ลา

อา
จ

เป
ลี่ย

นแ
ปล

ง

ได
ตา

มค
วา

ม

เห
มา

ะส
มแ

ละ

ปร
ิมา

ณ
งา

น

ที่ไ
ดร

ับ

2
เจ

าห
นา

ที่ง
าน

ที่ร
าช

พัส
ดุต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ตอ
ง

ขอ
งเ

อก
สา

รแ
ละ

ระ
เบ

ียบ
กฎ

หม
าย

ที่เ
กี่ย

วข
อง

30
 น

าท
ี

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ

3
เจ

าห
นา

ที่ง
าน

ที่ร
าช

พัส
ดุจ

ัดท
ําร

าง
คํา

สั่ง
แต

งต
ั้ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
ตร

วจ
สอ

บส
ภา

พอ
าค

าร
 ส

ิ่งป
ลูก

สร
าง

ที่ข
อร

ือถ
อน

 เส
นอ

 ผ
อ.

สพ
ท.

 พ
ิจา

รณ
า

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ

4
ผอ

.ส
พท

. พ
ิจา

รณ
าล

งน
าม

คํา
สั่ง

แต
งต

ั้ง
1 

วัน
ผอ

.ส
พท

.

5
เจ

าห
นา

ที่ง
าน

ที่ร
าช

พัส
ดุแ

จง
ผูท

ี่ได
รับ

คํา
สั่ง

แต
งต

ั้ง

เป
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
 ให

โร
งเร

ียน
/ก

ลุม
อํา

นว
ยก

าร
 

ดํา
เน

ินก
าร

ตร
วจ

สภ
าพ

แล
ะร

าย
งา

น 
สพ

ท.

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ

6
เจ

าห
นา

ที่จ
ัดท

ําร
าย

งา
นก

าร
ตร

วจ
สภ

าพ
ฯ 

ขอ
ง

คณ
ะก

รร
มก

าร
เส

นอ
 ผ

อ.
สพ

ท.
 พ

ิจา
รณ

าอ
นุญ

าต

กา
รร

ื้อถ
อน

ถือ
ตา

มแ
นว

ปฏ
ิบัต

ิ

3 
วัน

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

266

ชื่อ
งา

น 
:  

กา
รข

อร
ื้อถ

อน
อา

คา
รแ

ละ
สิ่ง

ปล
ูกส

รา
งท

ี่รา
ชพ

ัสด
ุ

สว
นร

าช
กา

ร 
:  

กล
ุมบ

ริห
าร

งา
นก

าร
เง

ินแ
ละ

สิน
ทร

ัพย


รห
ัสเ

อก
สา

ร 
:

มา
ตร

ฐา
นค

ุณ
ภา

พ
งา

น 
:  

กา
รข

อร
ื้อถ

อน
อา

คา
รแ

ละ
สิ่ง

ปล
ูกส

รา
งถ

ูกต
อง

 ต
าม

ระ
เบ

ียบ
 แ

ละ
แน

วป
ฏิบ

ัติเ
กี่ย

วก
ับก

าร
รื้อ

ถอ
นส

ิ่งป
ลูก

สร
าง

ที่เ
ปน

ที่ร
าช

พัส
ดุ

ตัว
ชี้ว

ัดท
ี่สํา

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นง

าน
 : 

 ร
อย

ละ
กา

รป
ฏิบ

ัติท
ี่ถูก

ตอ
งข

อง
ขั้น

ตอ
น 

แน
วป

ฏิบ
ัติเ

กี่ย
วก

ับก
าร

รื้อ
ถอ

นส
ิ่งป

ลูก
สร

าง
ที่เ

ปน
ที่ร

าช
พัส

ดุ

ลํา
ดับ

ที่
ผัง

ขั้น
ตอ

นก
าร

ดํา
เน

ินง
าน

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

เว
ลา

ดํา
เน

ินก
าร

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

หม
าย

เห
ตุ

7
แจ

งโ
รง

เร
ียน

/ก
ลุม

งา
นอ

าค
าร

สถ
าน

ที่ด
ําเ

นิน
กา

รร
ื้อ

ถอ
น 

จํา
หน

าย
 ต

าม
แน

วป
ฏิบ

ัติฯ

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ

8
โร

งเร
ียน

/ก
ลุม

อํา
นว

ยก
าร

 ง
าน

อา
คา

รส
ถา

นท
ี่รา

ยง
าน

ผล
กา

รด
ําเ

นิน
งา

นใ
ห 

สพ
ท.

1 
วัน

เจ
าห

นา
ที่พ

ัสด
ุ

เอ
กส

าร
อา

งอ
ิง 

: 
1.

 พ
ระ

รา
ชบ

ัญ
ญ

ัติท
ี่รา

ชพ
ัสด

ุ พ
.ศ

. 2
56

2 
 ก

ฎก
ระ

ทร
วง

กา
รใ

ชท
ี่รา

ชพ
ัสด

ุ พ
.ศ

. 2
56

3 
แล

ะก
ฎก

ระ
ทร

วง
กา

รจ
ัดห

าป
ระ

โย
ชน

ที่ร
าช

พัส
ดุ 

พ.
ศ.

 2
56

4

 
2.

 ค
ําส

ั่ง 
สพ

ฐ.
 ท

ี่ 4
52

/2
56

4 
สั่ง

 ณ
 ว

ันท
ี่ 1

6 
มีน

าค
ม 

พ.
ศ.

 2
56

4 
เร

ื่อง
 ม

อบ
อํา

นา
จเ

กี่ย
วก

ับก
าร

ใช
ที่ร

าช
พัส

ดุฯ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

267คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

59. การส่งคืนที่ราชพัสดุ
 

1. ชื่องาน
 การสงคืนที่ราชพัสดุ

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการสงคืนที่ราชพัสดุถูกตองตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 

3. ขอบเขตของงาน
 การสงคืนที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงการใชที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 

และกฎกระทรวงการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2564 คําสั่ง มอบอํานาจสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน ที่ 452/2564 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2564 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ และกฎหมายที่เกี่ยวของ

4. คําจํากัดความ
 -

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 โรงเรยีน/ กลุมอาํนวยการ งานอาคารสถานทีข่องสํานกังานเขตพ้ืนทีก่ารศกึษาเสนอขอสงคนืทีร่าชพสัดุ

 5.2 เจาหนาที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ

 5.3 เจาหนาที่งานที่ราชพัสดุจัดทํารางคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือสงคืน ท่ีราชพัสดุเสนอ

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง

 5.5 เจาหนาที่งานที่ราชพัสดุแจงผูที่ไดรับคําสั่งแตงตั้งเปนคณะกรรมการ ใหโรงเรียน/เจาหนาที่ ดําเนินการ

ตรวจสภาพและรายงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

 5.6 เจาหนาท่ีจัดทํารายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาพิจารณาสงคืนที่ราชพัสดุ (แบบ ทบ.6)

 5.7 สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาแจงโรงเรยีน/กลุมอาํนวยการ งานอาคารสถานทีด่าํเนนิการรวบรวมเอกสาร

เพื่อสงคืนที่ราชพัสดุ ตอสํานักงานธนารักษพื้นที่

 5.8 ธนารักษพื้นท่ีรับคืนท่ีราชพัสดุ พรอมออกแบบสงมอบ - รับมอบที่ราชพัสดุ (แบบ ทบ.10) เพื่อให

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาลงนาม
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 ประกาศ/คําสั่ง/ยุบเลิก

 7.2 แผนที่แสดงบริเวณที่ราชพัสดุ

 7.3 แบบสงคืนที่ราชพัสดุ (แบบ ทบ.6)

 7.4 บันทึกขอความ

 7.5 รับแบบสงมอบ-รับมอบที่ราชพัสดุ (แบบ ทบ.10)

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562  

 8.2 กฎกระทรวงการใชที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 และกฎกระทรวงการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2564

 8.3 คาํสัง่มอบอาํนาจสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่452/2564 ลงวนัที ่16 มนีาคม 2564 

เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ
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60. การตัดฟนต้นไม้ (ต้นไม้ยืนต้น)
 

1. ชื่องาน
 การตัดฟนตนไม (ตนไมยืนตน)

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการตัดฟนตนไม (ตนไมยืนตน) บนที่ราชพัสดุใหถูกตองตามพระราชบัญญัติ ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562  

3. ขอบเขตของงาน
 การตัดฟนตนไม (ตนไมยืนตน) ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงการใชที่ราชพัสดุ 

พ.ศ. 2563 และกฎกระทรวงการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2564 และคําสั่งมอบอํานาจสํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 452/2564 ลงวันที่ 16 มีนาคม 2564 เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ และกฎหมาย 

ที่เกี่ยวของ

4. คําจํากัดความ
 -

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 โรงเรยีน/ กลุมอาํนวยการ งานอาคารสถานทีข่องสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเสนอขอขออนญุาตเหตผุล

ความจําเปนที่ตองการขอตัดฟนตนไมบนที่ราชพัสดุ

 5.2 เจาหนาที่งานที่ราชพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของ

 5.3 เจาหนาทีง่านทีร่าชพสัดจุดัทาํรางคาํสัง่แตงตัง้คณะกรรมการตรวจสอบ เพือ่ตรวจสอบตนไมทีข่ออนญุาต

การตัดฟนตนไมบนที่ราชพัสดุเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

 5.4 ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาลงนามคําสั่งแตงตั้ง 

 5.5 เจาหนาท่ีงานท่ีราชพัสดุแจงผูที่ไดรับคําสั่งแตงต้ังเปนคณะกรรมการ ใหโรงเรียน/กลุมอํานวยการ 

ดําเนินการตรวจสภาพและรายงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา
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 5.6 สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาดําเนินการรวบรวมเอกสารเพื่อขออนุญาตตัดฟนตนไม (ตนไมยืนตน) 

ประกอบดวย เหตุผลความจําเปนท่ีตองขอตัดฟนตนไม ชนิดของไม จํานวนตนไมที่ขอตัด บัญชีรายการตนไมที่ขอตัด 

ขนาดของตนไมที่ขอตัด ผังหนวยงานทางการศึกษา ตนไมที่ขอตัดกรมธนารักษหรือสํานักงานธนารักษพื้นที่ เพื่อสง

หนังสือทําความตกลงกับสํานักงานธนารักษพื้นที่

 5.7 กรมธนารักษหรือสํานักงานธนารักษพื้นที่ แจงเห็นชอบการตกลงในการอนุญาตตัดฟนตนไม 

(ตนไมยืนตน) 

 5.8 เจาหนาท่ีดาํเนินการตามระเบียบทีเ่กีย่วของ หลงัจากกรมธนารกัษหรอืสาํนกังานธนารกัษพืน้ที ่เหน็ชอบ

การตกลงในการอนุญาตตัดฟนตนไม (ตนไมยืนตน) สําหรับการจําหนายไมที่ตัดฟนในที่ราชพัสดุ ถือเปนรายไดแผนดิน

ในนามของกรมธนารักษ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 บันทึกเหตุผลความจําเปนที่ตองขอตัดฟนตนไม 

 7.2 ชนิดของไม  

 7.3 จํานวนตนไมที่ขอตัด  

 7.4 บัญชีรายการตนไมที่ขอตัด 

 7.5 ขนาดของตนไมที่ขอตัด 

 7.6 ผังหนวยงานทางการศึกษา และตนไมที่ขอตัด

 7.7 บันทึกผลการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาอนุมัติให ตัดฟนตนไม

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562  

 8.2 กฎกระทรวงการใชที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2563 และกฎกระทรวงการจัดหาประโยชนที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2564

 8.3 คาํสัง่มอบอาํนาจสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พ้ืนฐาน ที ่452/2564 ลงวนัที ่16 มนีาคม 2564 

เรื่อง มอบอํานาจเกี่ยวกับการใชที่ราชพัสดุ
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61. ให้ค�าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด�าเนินงานบริหารการเงิน 
งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์

 

1. ชื่องาน
 ใหคําปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย 

เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิผลตามมาตรฐาน

3. ขอบเขตของงาน
 ใหคําปรึกษาแนะนํา สงเสริมสนับสนุนทั้งสถานศึกษา ภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกัดเขตพื้นที่

การศึกษา เกี่ยวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย

4. คําจํากัดความ
 สถานศึกษา หมายถึง สถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาเอกชนในสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

การปฏิบตังิาน หมายถงึ การดาํเนนิการเกีย่วกบัการดาํเนนิงานบรหิารการเงนิ งานบญัช ีงานพสัดแุละงานบรหิารสนิทรพัย

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  เจาหนาที่ สํารวจ ศึกษา วิเคราะห วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ  ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติ

งานของสถานศึกษา

 5.2 เจาหนาที่เสนอผลการวิเคราะหใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาสั่งการ

 5.3 เจาหนาทีจ่ดัทําแผนงาน/โครงการทีส่นบัสนนุการปฏบิตังิานของสถานศกึษา ในกจิกรรมการใหคาํปรกึษา

ดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย เชน การจัดทําและพัฒนา Hardware และ 

Software ใหรองรับการปฏิบัติงาน จัดทําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใชปฏิบัติงาน 

จัดทําและสนับสนุนการจัดทําเอกสารคูมือการปฏิบัติงานใหแกสถานศึกษาเปนแนวทางปฏิบัติ อบรม สัมมนา ประชุม

ใหความรูและพัฒนาผูบริหารสถานศึกษา/เจาหนาที่ของสถานศึกษา ฯลฯ

 5.4 ดําเนินงานตามโครงการ

 5.5 เจาหนาท่ี/คณะกรรมการดําเนินการ ประสาน เผยแพร ติดตาม นิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของสถานศึกษา
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่ สํารวจ ศึกษา วิเคราะห วิจัย 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ

ประสาน เผยแพร ติดตาม นิเทศและประเมินผล

จัดทําแผนงาน/โครงการ

ดําเนินงานตามกิจกรรม

เจาหนาที่เสนอผลการวิเคราะห
ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พิจารณาสั่งการ

ไมถูกตอง

ถูกตอง
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 คูมือการปฏิบัติงาน

 7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน

 7.3 แบบประเมินผลงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่งที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

 8.2 คูมือการปฏิบัติงาน
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62. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

 

1. ชื่องาน
 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย

2. วัตถุประสงค
 เพื่อใหการปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยกับผูที่เกี่ยวของ

มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

3. ขอบเขตของงาน
 การปฏิบัติงาน การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุมบริหารการเงินและสินทรัพยกับหนวยงานผูท่ีเกี่ยวของ

หรือการไดรับมอบหมาย

4. คําจํากัดความ
 -

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1  เจาหนาที่/ผูไดรับมอบหมาย สํารวจ ศึกษา วิเคราะห การปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานการเงิน

และสินทรัพยในการปฏิบัติงานรวมกับหนวยงาน ผูที่เกี่ยวของหรือการไดรับมอบหมาย

 5.2 เจาหนาที่เสนอผลการวิเคราะหใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

 5.3 จดัทาํแผนงาน/โครงการทีส่นบัสนนุการปฏบิตังิานของกลุมบรหิารงานการเงนิและสนิทรพัยในการปฏบัิติ

งานรวมกับหนวยงาน ผูที่เกี่ยวของหรือการไดรับมอบหมายเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา

 5.4 ดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ

 5.5 สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน เผยแพรหนวยงาน ผูเกี่ยวของ
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่ สํารวจ ศึกษา วิเคราะห วิจัย 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ

สรุปและประเมินผลการดําเนินงาน 
เผยแพรหนวยงาน ผูเกี่ยวของ

จัดทําแผนงาน/โครงการ

ดําเนินงานแผนงาน/โครงการ

เจาหนาที่เสนอผลการวิเคราะห
ใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พิจารณาสั่งการ

ไมถูกตอง

ถูกตอง
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7. แบบฟอรมที่ใช
 7.1 คูมือการปฏิบัติงาน

 7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน

 7.3 แบบประเมินผลงาน

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง
 8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ขอบังคับ คําสั่งที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงาน

 8.2 คูมือการปฏิบัติงาน
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63. งานสารบรรณ
 

1. ชื่องาน
 งานสารบรรณ

2. วัตถุประสงค    
 เพือ่เปนคูมอืประกอบการปฏบัิตงิานสารบรรณของสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาใหม ีมาตรฐาน และถอืปฏบิตัิ

เปนไปในแนวทางเดียวกัน

3. ขอบเขตของงาน   
 ครอบคลมุการดาํเนนิงานเกีย่วกบับรหิารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง การเกบ็รักษา การยมื 

จนถึงการทําลาย ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  โดยกระบวนงานสารบรรณนี้ ครอบคลุมการดําเนินงานสารบรรณ

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ดังตอไปนี้

 3.1 งานการจัดทําหนังสือราชการ

 3.2 งานการรับ - สง หนังสือราชการ

 3.3 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

 3.4 งานการยืมหนังสือราชการ

 3.5 งานการทําลายหนังสือราชการ

4. คําจํากัดความ   
 “เจาหนาที่” หมายถึง บุคลากรผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานสารบรรณ 

 “สํานักงาน” หมายถึง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา

 “ผูบรหิาร” หมายถงึ ผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา/รองผูอาํนวยการสํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา 

 “กลุมงาน” หมายถงึ สวนราชการตามประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบงสวนราชการภายในสาํนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และที่แกไขเพิ่มเติม

 “เอกสาร” หมายถึง เอกสารรูปแบบกระดาษ และเอกสารรูปแบบอิเล็กทรอนิกส

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 งานการจัดทําหนังสือราชการ

   5.1.1 ผู รับผิดชอบดําเนินการจัดทําหนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการจัดพิมพหนังสือ กรณี

ท่ีบนัทกึจดัทาํในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิสหรือโดยการพิมพขอความ ในไปรษณยีอเิล็กทรอนกิส หรือระบบสือ่สาร

อื่นใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพชื่อผูบันทึกแทน การลงลายมือชื่อก็ได และจะไมลงวัน เดือน ป ที่บันทึก หากระบบ

มีการบันทึก วัน เดือน ป ไวอยูแลว
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   5.1.2 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่ดําเนินการรางหนังสือและจัดพิมพตามรูปแบบหนังสือ ในระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

   5.1.3 จัดพิมพหนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนดไว จํานวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสําเนาไวที่เจาของ

เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ตนฉบับจัดสงออกไปยังผูที่เกี่ยวของ 

   5.1.4 ผูรับผิดชอบ/เจาหนาที่เจาของเร่ืองรับงานท่ีพิมพเสร็จเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตอง 

ถาไมถูกตองใหดําเนินการแกไข ถาถูกตองแลวใหเสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลําดับชั้น 

   5.1.5 ผูอํานวยการสาํนักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาลงนามหนงัสอืราชการแลว สารบรรณกลาง ดาํเนนิการ

ออกเลขที่หนังสือสงโดยระบบ

 5.2 งานการรับ - สงหนังสือราชการ

   5.2.1 งานรับหนังสือราชการ  

     หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่สารบรรณของสํานักงานปฏิบัติ

ตามทีก่าํหนดไวในระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีาดวยงานสารบรรณฯ เจาหนาทีจั่ดลําดับความสําคญัและความเรงดวน 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร กรณีไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ

เพื่อดําเนินการใหถูกตองหรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน และสงคืนเจาของหนวยงาน กรณีถูกตองดําเนินการ  

ดังตอไปนี้

     1) วิเคราะหเนื้อหาวาเปนภารกิจเกี่ยวของกับกลุมงานใด ใหลงทะเบียนรับหนังสือราชการ

ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

     2) หากมีการวิเคราะหหนังสือราชการแลวแตไมสามารถระบุไดวาเปนภารกิจของกลุมงานใด 

ใหเจาหนาที่ที่รับหนังสือนําเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อวิเคราะห สงตอใหเจาหนาที่สารบรรณ

ลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

     3) หนังสือราชการที่ดําเนินการลงทะเบียนรับเรียบรอยแลว สงตอใหกลุมงานที่เกี่ยวของ

โดยในการรับหนังสือตองประทับตราแสดงขอมูลที่สําคัญ เชน เลขที่รับ/วัน เดือน ป ที่รับ/เวลาที่รับหนังสือ

     กรณีเปนหนังสือ “ลับ” นายทะเบียนหนังสือลับ ที่ไดรับการแตงตั้งลงทะเบียนรับหนังสือแลว 

นําเสนอผูที่เกี่ยวของดําเนินการตามลําดับขั้นตอไป

   5.2.2 งานการสงหนังสือราชการ

     1) เจาหนาท่ีงานสารบรรณของกลุมอาํนวยการ ทาํหนาทีส่ารบรรณกลางตรวจสอบความครบถวน

ของเอกสารหลักฐานที่แนบ หากพบเอกสารประกอบการจัดสงไมถูกตอง หรือไมสมบูรณ ใหแจงเจาของเรื่องตรวจสอบ

ความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน 

     ในกรณีท่ีกําหนดใหแตละกลุมสามารถออกเลขหนังสือในระบบไดเอง เจาของเรื่องตรวจสอบ

ความเรียบรอยของหนังสือ รวมถึงสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน เพื่อออกเลขที่สงหนังสือ

     2) เมื่อตรวจสอบความถูกตอง เอกสารครบถวนแลว ลงทะเบียนออกเลขหนังสือสงดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส
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     3) จัดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พรอมสแกนเอกสารแนบ ยกเวนเอกสาร

สําคัญทางการเงิน เอกสารลับ หรือเอกสารสําคัญที่มีจํานวนมากใหแนบหนังสือนําในระบบ และจัดสงเอกสาร

ทางไปรษณียเชนเดิม

     อนึง่ เพือ่ประโยชนในการปฏบิติังานสารบรรณ ในการรบัหรอืสงหนงัสอือเิลก็ทรอนกิสใหลงเวลา

ที่ปรากฎในระบบวาสวนราชการไดรับ หรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียนหนังสือสงแลวแตกรณีไว

เพื่อเปนหลักฐานทางราชการดวย และในกรณีที่สงหนังสือไปทางที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสที่ไดรับแจงไวแตไมสําเร็จ 

ใหลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบวาไดจัดสงครั้งแรกเปนวันเวลาที่ไดสงหนังสือจากสํานักงาน

 5.3 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ

   5.3.1 การเกบ็ระหวางปฏบัิต ิคอื การเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัยิงัไมเสรจ็ใหอยูในความรบัผดิชอบของเจาของ

เรื่องโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน

   5.3.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวและไมมีอะไร

ที่จะตองปฏิบัติอีกตอไป

   5.3.3 การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเปน

จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา

   5.3.4 อายุการเก็บหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม

   อนึง่ การเกบ็หนงัสอือเิลก็ทรอนกิส นอกจากการเกบ็ไวในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส อนัเปนผลจาก

ที่ไดมีการรับหรือการสงหนังสือนั้น ใหมีการสํารองขอมูล (Backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหงเปนอยางนอยดวย 

ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่หัวหนาสวนราชการกําหนด

 5.4 งานการยืมหนังสือราชการ 

   การยืมหนังสือราชการ เปนการยืมหนังสือที่สงเก็บแลว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้

   5.4.1 ผูขอยืมยื่นคําขอตามแบบที่กําหนด พรอมแจงใหทราบวาเรื่องที่ยืมนั้น จะนําไปใชในราชการใด 

โดยจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ 

   5.4.2 เจาหนาที่รวบรวมคําขอพรอมเหตุผลการยืมหนังสือ เสนอผูบริหารของสํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต

   5.4.3 ผู บริหารสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบท่ีเกี่ยวของ

เพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตหรือความเห็นสั่งการอื่น

   5.4.4 แจงผลการพจิารณาใหผูขอยมืตามทีผู่บรหิารสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาอนญุาต และดําเนนิการ

ตามผลการสั่งการตอไป

   5.4.5 เจาหนาที่จัดทําทะเบียนคุม/หลักฐานการขอยืม เรียงลําดับวัน เดือน ป ไวเพื่อติดตามทวงถาม 

สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป
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 5.5 งานการทําลายหนังสือราชการ

   5.5.1 ภายใน 60 วัน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สํารวจหนังสือ (ส้ินปปฏิทิน) และ

จดัทาํบญัชีหนังสอืขอทาํลาย ตามแบบที ่25 ในระเบยีบงานสารบรรณ ฯ เสนอผูอาํนวยการสาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษา 

การสํารวจหนังสือเพื่อทําลายควรทําอยางนอยปละ 1 ครั้ง

   5.5.2 แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ที่ 2367/2546 เรื่อง การมอบอํานาจการทําลายหนังสือปกติประกอบดวย ประธานกรรมการกรรมการ 2 คน ตั้งแต

ระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป โดยคณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาที่ ดังนี้

     1) พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลาย ตามบัญชีหนังสือขอทําลาย

     2) กรณทีีค่ณะกรรมการมคีวามเหน็วาหนงัสอืฉบบัใดไมควรทาํลาย และควรขยายเวลาการเก็บไว 

ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวเมื่อใดในชองการพิจารณา

     3) กรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลายใหกรอกเครื่องหมายกากบาท 

(X) ลงในชองการพิจารณา

     4) เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นขัดแยงของคณะกรรมการ (ถามี) 

ตอผูบริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป

   5.5.3 จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือราชการที่จะขอทําลาย เสนอผูบริหารสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยใหพิจารณาสั่งการ ดังนี้

      1) หากเห็นวาเรื่องใดยังไมควรทําลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือไวกอน

       2) หากเหน็วาเรือ่งใดควรทาํลายได ใหสงบญัชหีนงัสอืขอทาํลายไปยงักองจดหมายเหตแุหงชาติ 

ใหความเห็นชอบ

   5.5.4 สงบญัชรีายชือ่หนงัสอืราชการทีจ่ะขออนญุาตทาํลาย ใหกองจดหมายเหตแุหงชาต ิหรอืหนวยงาน

ที่ไดรับมอบหมายพิจารณาใหความเห็นชอบ เวนแตหนังสือราชการประเภท ที่ไดขอทําความตกลงกับกองจดหมายเหตุ

แหงชาติไวแลว 

        5.5.5 กองจดหมายเหตุแหงชาติเห็นชอบหรือไม แจงภายใน 60 วัน นับแตวันที่สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาไดสงเรื่อง ใหถือวาใหความเห็นชอบแลว สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาทําลายหนังสือได 

        5.5.6 ดําเนินการทําลายหนังสือราชการโดยการเผา หรือเขาเครื่องทําลายเอกสารหรือวิธีอ่ืนใด 

โดยมิใหหนังสือนั้นอานเปนขอความได 

        5.5.7 เมื่อทําลายเรียบรอยแลวเสนอรายงานใหผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษารับทราบ

   อนึง่ หนงัสอือเิลก็ทรอนกิสไมมอีายกุารเกบ็หนงัสือ โดยปกติใหเกบ็ไวตลอดไป เวนแตกรณมีคีวามจาํเปน

ตองเพิม่พืน้ทีจ่ดัเกบ็ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิสของสวนราชการ หรอืมเีหตุความจาํเปนอืน่ใด หวัหนาสวนราชการ

จะมีคําส่ังใหทาํลายหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส ทีม่ใิชเอกสารจดหมายเหตตุามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตแุหงชาต ิทีเ่ก็บมา

เปนเวลาเกินกวา 10 ปแลวก็ได โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสือ

อิเล็กทรอนิกสที่เก็บไวเปนเวลานานที่สุดยอนขึ้นมา



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

290

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

6.1 งานการจัดทําหนังสือราชการ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

291คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

                 

 

                                             

                                             

   

 

6.2 งานการรับหนังสือราชการ

                                             

                                             

   



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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6.3 งานการสงหนังสือราชการ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

293คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

6.4 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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6.5 งานการยืมหนังสือราชการ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

295คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

6.4 งานการจัดเก็บหนังสือราชการ



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
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7. แบบฟอรมที่ใช   
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ/ทะเบียนรับหนังสือ “ลับ”

 7.2 ทะเบียนสงหนังสือราชการ/ทะเบียนสงหนังสือ “ลับ”

 7.3 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ

 7.4 แบบขอยืมหนังสือราชการ

 7.5 ทะเบียนคุมหนังสือ/หลักฐานขอยืม

 7.6 บัญชีรายชื่อหนังสือที่ขอทําลาย

8. ขอกฎหมาย/เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548

 8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560

 8.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ.2564

 8.5 หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 คําอธิบายการพิมพ

หนังสือราชการภาษาไทย ดวยโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอรและ ตัวอยางการพิมพ



ภาคผนวก



ภาคผนวก ก

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

299คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

300



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

301คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

302



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

303คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

303
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

304



ภาคผนวก  ข

รายชื่อคณะท�ำงาน
การประชุมปฏิบัติการคณะท�ำงานวิเคราะห์ ทบทวนภารกิจกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) เพื่อท�ำคู่มือการปฏิบัติงาน
ภายในส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา (กลุ่มอ�ำนวยการ กลุ่มบริหารงานการเงิน

และสินทรัพย์ และหน่วยตรวจสอบภายใน)



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

306



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

307คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

308



ภาคผนวก  ค

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 1689/2567
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานสรุปผลการจัดท�ำต้นฉบับคู่มือการปฏิบัติงาน

ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567
สั่ง ณ วันที่ 16 กรกฎาคม  พ.ศ. 2567



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

310



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

311คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

312



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

313คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

314



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

315คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



ภาคผนวก  ง

ค�ำสั่ง สพฐ. ที่ 308/2568
เรื่อง การแต่งตั้งคณะท�ำงานบรรณาธิการกิจคู่มือการปฏิบัติงาน

ของส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
สั่ง ณ วันที่  10  กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2568



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

317คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

318



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

319คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

320

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน



สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ

321คูมือการปฎิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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