


บทนํา 

     ตามประกาศสํานกังานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบงหนวยงานภายในสํานักงานศึกษาธิการ

ภาค และสํานักงานศกึษาธิการจังหวัดสังกัดสาํนักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ ลงวันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๖๖ 

กําหนดภารกิจกลุมอํานวยการ ประกอบดวย งานธุรการของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด (กศจ.) ปฏิบัติ

ภารกิจเกี่ยวกับราชการประจําทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานตางๆ ในระดับจังหวัด งานบริหาร

ทั่วไป งานบริหารการเงิน บัญชีและพสัดุ ระบบบรหิารงานและการควบคุมภายใน งานประชาสัมพันธ เผยแพร

กิจกรรมและผลงานของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดและหนวยงานทางการศึกษาในพื้นที่รับผิดชอบ งานเกี่ยวกับ

อาคารสถานที่ สิ่งแวดลอมและยานพาหนะ งานพฒันาองคกร งานราชการประจําทั่วไป ของกระทรวงศึกษาธิการ

และประสานงานตางๆ ในระดับจังหวัด

         คูมือฉบับนี้ ไดจัดทาํขึ้นการกิจกรอบงาน มีกระบวนงาน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารแบบฟอรมที่

ใหยึดถอื ปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน และการปฏิบัติการสื่อสารบนชองทางอิเลคทรอนิคส ซึ่งจะเปนประโยชน

ตอบุคลากร ทางการศึกษาในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดซึ่งเปน ผูมีหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการหรือปฏิบัติ

งานชวยกัน ปฏิบตัิหนาที่ใหมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลตอองคกรตอไป อยางไรก็ตาม วิธีการดําเนนิงานอาจ

ปรับใชได ตามบริบท และยึดกฎหมายหรือแนวทางปฏิบัตภิาครฐั อาทิ พระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของทาง

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๐๒ และแกไขเพิ่มเติม พระราชบัญญัติ การจัด

ซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ พระราชบัญญัตวิิธีการปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ ระเบยีบงาน

สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ พระราชบัญญัติวาดวยการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และระเบยีบกฎหมาย

แนวทาง ปฏิบัติที่ดีอื่น ๆ ที่เกี่ยวของดวย

กลุมอาํนวยการ

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดราชบุรี 
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ภำรกิจ 

มติคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคในการประชุม
ครั้งที่ 2/2560 วันที่ 11 เมษายน 2560 ก าหนดให้แบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานศึกษาธิการภาค
และศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความสะดวกในการมอบหมายและควบคุม
งานโดยได้แบ่งกลุ่มอ านวยการมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. คณะอนุกรรมการและคณะท างาน รวมทั้งปฏิบัติราชการที่
เป็นไปตามอ านาจและหน้าที่ของ กศจ.และตามที ่กศจ.มอบหมาย 

2. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆใน
ระดับจังหวัด 

3. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป
4. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชีและพัสดุ
5. ด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานและการควบคุมภายใน
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของส านักงานศึกษาธิการ

จังหวัดและหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
7. ด าเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ
8. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
9. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานพัฒนาองค์กร
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย
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กลุ่มอ านวยการ

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด

๑. ชื่องาน 

งานธุรการของ กศจ. 

๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การด าเนินงานจัดประชุม  กศจ. ตามบทบาทหน้าที่และเป็นไป ตามค าสั่ง หัวหน้ารักษาความสงบ
แห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  3  เมษายน พ.ศ.
2560 ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่  12  มิถุนายน พ.ศ.2560  

๓. ขอบเขตของงาน 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการจัดประชุม กศจ. รวมทั้ง
อนุกรรมการ เพ่ือพิจารณาเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) และ
คณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) ได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มี
ความชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม 

 ๔.๑.๑ จัดท าทะเบียบข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับกรรมการ ใน กศจ.ซึ่งประกอบด้วย รายชื่อ นามสกุล
และท่ีอยู่ ที่สามารถติดต่อได้ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ตลอดจนการตั้ง Line กลุ่ม ของ กศจ. เพ่ือความ
สะดวกในการติดต่อและประสานงาน  

 ๔.๑.๒ จัดท าแฟูมระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศ หรือ 
ค าสั่งที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดชอบและภารกิจของ กศจ.ไว้ให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
อยู่เสมอ เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม เพื่อความถูกต้องและเป็นธรรม  

 ๔.๑.๓ ประสานและรวบรวมเรื่องท่ีจะเสนอเข้าท่ีประชุม จากการประชุม อกศจ. 
 ๔.๑.๔ เสนอร่าง วาระการประชุมต่อศึกษธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบในเบื้องต้น  โดยอาจมี 

การเปลี่ยนแปลงแก้ไขวาระการประชุม ตามความเห็นของ ศธจ.แล้วแต่กรณี  
๔.๑.๕ เสนอระเบียบวาระการประชุม พร้อมขอเสนอวันประชุมที่ผ่านความเห็นชอบของ ศธจ.แล้ว  ไปยัง

ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะประธาน กศจ.  
- ในกรณีที่มรีะเบียบวาระการประชุม ที่เป็นประเด็นส าคัญ หรือเรื่องลับ  ศธจ.พร้อม
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เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้อง ควรชี้แจ้งข้อมูล ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ด้วยวาจาประกอบกันด้วย 
๔.๑.๖ ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงกรรมการใน กศจ. ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน พร้อมส่ง

ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในครั้งที่แล้ว ให้ประสานเป็นการภายใน เพ่ือให้ทราบว่า 
กรรมการ ใน กศจ.ท่านใดมาประชุมได้หรือไม่อย่างไร ครบองค์ประชุมหรือไม่  หากพบว่ากรรมการ กศจ. มา    
ไม่ครบองค์ประชุมให้รีบรายงาน ศธจ. และ ผวจ.ทราบทันที 

๔.๑.๗ จัดเตรียมเบี้ยประชุมโดยท าบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินในการด าเนินการประชุมจากเงิน
งบประมาณของ กคศ. ตามจ านวน กศจ.ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามก าหนดไว้ 

 ๔.๑.๘ จัดท าข้อมูลและสารสนเทศ เกี่ยวกับวาระการประชุม ให้ครอบคลุมครบถ้วนทุกระเบียบวาระการ
ประชุม โดยจัดท าเป็นรูปแบบเอกสารและข้อมูลในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือน าเสนอข้อมูลบนจอฉายภาพ 
แล้วแต่กรณี โดยเฉพาะในระเบียบวาระเพ่ือทราบ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม มติคณะรัฐมนตรี การประหยัดพลังงานเป็น
วาระแห่งชาติ การลดการใช้กระดาษด้วย QR Code 

 ๔.๑.๙ แจ้งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
พร้อมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนเข้าร่วมประชุมตาม
ระเบียบวาระท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๑.๑๐  วางแผนและเตรียมการ เพื่ออ านวยความสะดวกแก่กรรมการใน กศจ.และผู้ร่วมประชุม อาทิ 
การเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม ติดตั้งปูาย เครื่องเสียงและสถานที่จอดรถ  

       ๔.2 การด าเนินการในระหว่างการประชุม 

  ๔.2.1 จัดท าบัญชี ลงเวลาส าหรับ กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพ่ือรักษาความปลอดภัยและ
ประโยชน์ของทางราชการ  

  ๔.2.2 เป็นผู้ชว่ยเลขานุการในระหว่างการประชุม โดยจดบันทึกการประชุมให้เป็นไปตามข้อคิดเห็น
และมติที่ประชุมของ กศจ. ในกรณีมีความจ าเป็นอาจมีการบันทึกเสียงของกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ 
ต้องได้รับอนุญาตจากประธาน หรือกรรมการ แล้วแต่กรณี   

  ๔.2.3 ส าหรับระบียบวาระการประชุมที่เป็นเรื่องลับ อาจจ ากัดผู้เข้าประชุมเท่าที่จ าเป็น ตามความเห็น
ของประธานในที่ประชุม ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามระเบียบกฏหมายที่เก่ียวข้อง และถือปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐  

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

 ๔.2.5 อ านวยความสะดวกด้านเครื่องดื่ม แสงเสียง ตลอดระยะเวลาการประชุม  
  ๔.2.6 ขอคืนเอกสารข้อมูลหรือสิ่งอื่นใด จาก กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ยกเว้นเอกสารข้อมูลไม่

ส าคัญ 
 ๔.2.7 จ่ายค่าตอบแทนกรรมการและหรือผู้เข้าร่วมประชุมแล้วแต่กรณี 
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 ๔.๓  การด าเนินการหลังการประชุม 

  ๔.๓.1 จัดท ารายงานการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในเอกสารการประชุม 
   ๔.๓.2  แจ้งมติท่ีประชุมให้แก่กลุ่มงานในสังกัด สนง.ศธจ. ที่เกี่ยวข้อง ถือปฏิบัติโดยทันที โดยจัดท า
เป็นบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์ เพ่ือใช้อ้างอิง 
   ๔.๓.3 แจ้งมติท่ีประชุมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืนที่เกี่ยวข้อง

ทราบและถือปฏิบัติต่อไป  
   ๔.๓.4 มีมติที่ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้นๆ และเผยแพร่ให้ทราบโดย

ทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ  
  ๔.๓.5 ติดตามการด าเนินงานตามมติท่ีประชุมและรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุมทราบผลการ

ด าเนินงานในครั้งต่อไป  

5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน

ผูร้ับผิดชอบเรื่องเสนอ ศธจ.ขอจัด 

ประชุม กศจ.ตอประธาน

งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบียบวาระที่จะเสนอ กศจ./ จัดทํา 

ระเบียบวาระการประชุม/ทําหนังสือขอเชิญ กศจ.เข้ารวมประชุม

ดําเนินการประชุม กศจ.

มติ กศจ. / จัดทํารายงานการประชุม / ทํา 

หนังสือแจ้ง สพท.

นํามติแจง้ผ้เูกี่ยวขอ้งดาํเนินการตามมติ
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6. แบบฟอร์มที่ใช้

๗.๑  ระเบียบวาระการประชุม กศจ. 
๗.๒  รายงานการประชุม กศจ. 

๗. เอกสารอ้างอิง /กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

๗.๑ พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม๗.๒ 
พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๗.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 

เพิ่มเติม 
๗.๔ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2545 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
๗.๕ กฎกระทรวงค าสั่งมอบอ านาจมติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง กฎ กคศ.ระเบียบแนวปฏิบัติและอื่นๆ 



๕ 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  งานธุรการของ กศจ. 

ชื่องาน งานธุรการของ กศจ. ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การด าเนินงานจัดประชุม  กศจ. ตามอ านาจหน้าที่ได้ ตามตามค าสั่ง หัวหน้ารักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค
ของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พ.ศ.2560   ประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาค และ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ.2560 และอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ (๑) แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖  
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1. 
ผู้รับผิดชอบเรื่องเสนอ ศธจ.ขอจัดประชุม 
กศจ.ต่อประธาน 

1 วัน   เจ้าของเรื่อง 

2. งานเลขานุการ รวบรวมเรื่อง/ระเบียบ
วาระท่ีจะเสนอ กศจ./ จัดท าระเบียบวาระ
การประชุม/ท าหนังสือขอเชิญ กศจ.เข้า
ร่วมประชุม 

2 วัน งานเลขาฯ 

3. 
ด าเนินการประชุม กศจ. 1 วัน ศธจ. 

4. 
มติ กศจ. / จัดท ารายงานการประชุม / 
ท าหนังสือแจ้ง สพท. 

1 วัน ประธาน 

5. 
น ามติแจ้งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติ 3 วัน งานเลขาฯ 
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๑. ชื่องาน 
งานปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่าง ๆ 

ในจังหวัด   
๒. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาในพื้นที่ ตามท่ีกฎหมายก าหนด การ
ปฏิบัติราชการตามอ านาจหน้าที่ นโยบาย และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่างๆ ที่มอบหมาย รวมทั้งเพ่ือการ
ให้บริการด้านการศึกษาท่ีรวดเร็ว ทั่วถึง และเท่าเทียม เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการส่งเสริม
การมีส่วนร่วม การสร้างเครือข่าย การเป็นภาคีหุ้นส่วนระหว่างภาครัฐและภาคเอกชน หรืองานอ่ืนซึ่งภาครัฐพึง
ท างานร่วมกับท้องถิ่น ภาค ประชาชน ภาคเอกชน หรือองค์กรสาธารณประโยชน์อื่น 

๓. ขอบเขตของงาน 

ในการด าเนินงานตามกรอบภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและการ
ประสานงานต่าง ๆ ในจังหวัด เป็นบทบาทหน้าที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดในฐานะผู้แทน
กระทรวงศึกษาธิการ ที่จะต้องอาศัยศาสตร์และศิลป์ เทคนิคการประสานงาน มนุษยสัมพันธ์  การใช้ภาวะผู้น า
ในการผู้ด าเนินงาน วางแผนในการด าเนินงานทุกขั้นตอน ใช้ศักยภาพในการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้วย
จิตส านึกท่ีดีกับภาคีส่วนร่วมกลุ่มเปูาหมายด้วยกัลยามิตร  

๔. ขั้นตอนในการด าเนินงาน  

4.1 รับเรื่องเข้า ในทะเบียน  
4.2 วิเคราะห์ วางแผน ก าหนดกิจกรรมน าเสนอเพ่ือการด าเนินงาน  
4.3 ก าหนดยุทธศาสตร์การประสานงาน สร้างกิจกรรม  สร้างเครือข่ายเพ่ือการมีส่วนร่วม  
4.4 ด าเนินงาน และประสานประโยชน์ โดยใช้สื่อเทคโนโลยีแอพลิเคชั่น ช่วยการประสานงาน 
4.5 ติดตาม ประเมินผล จัดท าเสนอรายงาน 
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5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน

 In put  Process      Out put 

6. แบบฟอร์มที่ใช้

๗.๑ แบบอนุโมทนาบัตร กรณีท่ีระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
๗.๒ แบบส ารวจการร่วมกิจกรรมงานสถาบัน ชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
๗.๓ ปฏิทินก ากับคุณภาพในการด าเนินงาน 
 ๗.๔ สร้างเครื่องมือ  แบบสังเกต /แบบส ารวจความพึงพอใจ Google drive 

7. เอกสารอ้างอิง /กฏหมายที่เกี่ยวข้อง

1. พรบ.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี. พ.ศ. ๒๕๔๖
๒. พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐

งานสถาบัน ชาติ ศาสน 
กษัตริย 
งานนโยบายหนวยเหนือ สป.ศธ
องคกรหนวยเหนือ สป./ภาค งา
นบูรณาการองคกรภาคี เครือขาย
ภาคสวนระดับจังหวัด /ศธ./สพฐ/
สป./ กศน./สช. อาชีวศึกษา/
อุดมศึกษา/กศ  ตามอัธยาศัย 

มูลนิธิ องคกร  อ ิสระ/องคกร
ศาสนา 
งานระดมทรัพยากรเพื่อการพฒันา   

ติดตามประเมินผล 
จัดท ารายงาน 
เผยแพร่แนวทาง
องค์ความรู้ ผลงาน
สร้างกระแสการ
รับรู้ ภาพลักษณ์
องค์กร 
วิเคราะห์ปรับปรุง 

เครื่องมือ และ
ช่องทางการสื่อสาร 

วิเคราะห์วางแผน 
ก าหนดด าเนินงาน
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1. ชื่องาน

           งานบริหารทั่วไป 

๒. วัตถุประสงค์  

งานบริหารทั่วไป นับว่าเป็นงานที่มีความส าคัญเป็นฟันเฟืองส าคัญขององค์กรที่ครอบคลุมงาน     
สารบรรณ การรับ ส่ง หนังสือราชการ งานธุรการ การการออกค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่งานเลขานุการ 
งานการจัดประชุมคณะกรรมการ และการสื่อสารองค์กร  
๓. ขอบเขตของงาน   

       ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 งานสารบรรณ หมายถึง  งานสารบรรณงานที่เกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ การส่ง  การเก็บรักษา การยืม  จนถึงการท าลาย 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔.1 งานสารบรรณ 
      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณ หรือธุรการกลุ่มภารกิจเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิคส์องค์กร
หรือ รับจากการส่งทางตรงหรือไปรษณีย์ 

2. ลงทะเบียนรับ ทะเบียนคุมการส่ง รับผิดชอบ ระยะเวลาก าหนดส่ง/รายงาน
3. วิเคราะห์งานตามกรอบภารกิจกลุ่มงาน  จัดส่งไปยังกลุ่มผู้รับผิดชอบ
4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หนังสือ ก าหนดกระบวนงานการปฏิบัติตามนัยแห่งหนังสือที่เก่ียวข้อง’

กับการปฏิบัติ สถาบันการศึกษาทุกแห่งการศึกษาภาครัฐ เอกชน รวมทั้งการศึกษาตามอัธยาศัย 
5. จัดท าร่าง หรือหนังสือราชการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. จัดท าบันทึกเสนอด้วยระบบการเสนอหนังสือออนไลน์ตามขั้นตอน ผ่านการกลั่นกรองจาก

ผอ.กลุ่ม รองศึกษาธิการจังหวัด  
7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แจ้งขอความร่วมมือในการประสานหน่วยงาน
8. จัดส่งหน่วยงานตามก าหนด และติดตามประสานการด าเนินงานด้วยกัลยาณมิตรกรณีที่ต้อง

ขอความร่วมมือจนแล้วเสร็จ 
9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมเรื่อง หรือสรุปรายงาน

๔.2 การจัดเก็บหนังสือราชการ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์หนังสือและระยะเวลาในการจัดเก็บ ให้สอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณ
การเก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บหลังด าเนินการเสร็จ 
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2. จัดระบบการจัดเก็บตามสภาพที่เหมาะสมของสภาพส านักงานหรือสแกนจัดเก็บไว้ในระบบ
อิเลคทรอนิคส์  

๔.3 งานท าลายหนังสือราชการ 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. หลังสิ้นปีปฏิทิน ภายใน 60 วัน ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางแจ้งส ารวจหนังสือ
การเก็บหนังสือผ่านระบบฐานข้อมูล 

2. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

3. ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
4. ด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสม

๔.4 งานมอบหมายงานในหน้าที่  
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะห์บทบาทหน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่ง ตามบทบาทหน้าที่ในการด าเนินงานแต่ละ
ต าแหน่งในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ทั้งนี้ ค านึงถึงความสามารถเหมาะสม กรณีท่ีด ารงต าแหน่งใหม่ 
ผู้บังคับบัญชาควรสนับสนุนให้มีการพัฒนา เรียนรู้ส่งเสริมทักษะในการท างาน 

2. ก าหนดภาระหน้าที่ส านักงานส านักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยยึดตามกรอบงานหลักตาม
ประกาศท่ีหน่วยเหนือก าหนด 

3. จัดท าค าสั่งมอบหมายงาน และประชุมชี้แจง

 ๔.5 การควบคุมการมาปฏิบัติราชการและการลา 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ประสงค์ขอยื่นใบลาเสนอขอผ่านผู้อ านวยการกลุ่มที่ตนสังกัด  ผ่านรองศึกษาธิการและ

ศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 
2. ผู้เสนอขอน าใบลาที่ผ่านการอนุมัติยื่นแจ้งเจ้าหน้าที่วันลาลงทะเบียนคุม
3. แจ้งผลการลาให้ผู้เสนอขอทราบ
4. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวันลา

๔.6 การรักษาเวรยามรักษาการณ์
      ขั้นตอนด าเนินงาน 

๑. เจ้าหน้าที่จัดวันอยู่เวรรักษาการณ์ ในสัดส่วนจ านวนวันที่ปฏิบัติ 
๒. เสนอออกค าสั่ง ต่อศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
๓. ส าเนาแจ้งผู้ปฏิบัติ ลงชื่อรับทราบการปฏิบัติ โดยเสนอศึกษาธิการจังหวัดแจ้ง 

ผอ.กลุ่มด าเนินการแจ้ง 
๔. ผู้ได้รับแต่งตั้งด าเนินการตามค าสั่ง  และบันทึกเหตุการณ์ในสมุดบันทึกการอยู่เวร 
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๕. ผู้ตรวจเวร ลงบันทึกการอยู่เวร 
๖. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บันทึกเสนอขอเปลี่ยนแปลง  ต่อศึกษาธิการจังหวัด  
๗. กรณีส านักงานศึกษาธิการไม่ได้จ้างเหมาบริการ  ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการ 

ตามแนวทางดังกล่าว 
๕. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๕.๑ พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.
2552 

5.2 พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

5.3 พระราชบัญญัติระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
5.4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข 

เพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน    

 การเบิกเงิน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
งานการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้  
1. จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก

ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าฝากเงิน การน าเงินส่งคลัง การถอน
เงิน และการโอนเงิน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง         

2. รับและเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือ ประจ าวันของส านักงานศึกษาธิการให้เป็นไป
ตามระเบียบ 

3. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
4. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบ 
5. ให้ค าแนะน า ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับ

การเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
7. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น
8. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  ได้รับจัดสรรเงินประจ างวด 
4.2  รับแจ้งโอนเงินงบประมาณ ตรวจสอบเงินในระบบ GFMIS ลงทะเบียนคุมเงินประจ างวด   
4.3 รับหลักฐานและเอกสาร/เอกสารทางการเงินจากงานพัสดุและกลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการ 
4.4  ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย เสนอขออนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัด 
4.5  ลงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกในระบบ / ทะเบียนคุมลูกหนี้ / ทะเบียนคุมงบประมาณ ฯลฯ 
4.6  ด าเนินการเบิกเงินในระบบ  GFMIS   
4.7  ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4.8  เขียนเช็คเสนอ หรือ KTB Corporate Online อนุมัติจ่ายเงิน ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.9  กรณีไม่จ่ายตรง สั่งจ่ายเช็คให้กับห้าง / ร้าน / บริษัท หรือผู้มีสิทธิ   
4.10  รวบรวมหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย/ใบส าคัญ ส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี  
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บันทึกรายการ 
4.11  จัดท ารายงานรับจ่ายเงิน  พร้อม งบเดือน 
4.12  เก็บหลักฐานทางการเงิน  

๕. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

          การเบิกเงิน 

 ไม่ถูกตอง 

 ถูกต้อง 

รับหลักฐานเอกสารและบันทึก 

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับจัดสรร

จัดทํางบหนารายการขอเบิกและ 

บันทึกขออนุมัติเบิก 

ศธจ.หรอืผูที่ไดรับมอบหมาย

อนุมัติ

บันทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุมฯบันทึกขอเบิกระบบ GFMIS 
พิมพรายงานขอเบิกเงิน จาก

ระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินเขาบัญชี

และ จายเงินใหแกผูมีสิทธิ

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซ่งึโดย 

ลักษณะจะตองจายประจําเดือนในวัน 

สิ้นวันทําการสิ้นเดือนใหสวนราชการ 

สงคําขอเบิกเงินภายในวันที่สิบหาของ 

เดือนน้นัหรอืตามที่กระทรวงการคลัง 

กําหนด 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการเบิก 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๖.๑ แบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๖.๒ ทะเบียนคุมหลักฐาน 

๗. เอกสารอ้างอิง/กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 
    7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
  7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ 

2561 
    7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ.

2554 
   7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.

2553 
  7.5  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
  7.6  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553  
  7.7  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9)   
  7.8  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
  ๗.9 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
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8. สรปุมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน      การเบิกเงิน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเบิกเงิน เรียบรอ้ย  ถูกตอ้ง  เป ็นไปตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามที่ระเบียบกำหนด 

ลําดับท่ี ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลง 

ไดต้ามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงานที่ 

ไดร้ับ 

๒ ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรร 1 วัน เจา้หนา้ที่การเงิน 

๓ จัดทํางบหนา้รายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 1 วัน เจา้หนา้ที่การเงิน 

๔ ศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 1 วัน เจา้หนา้ที่การเงิน 

๕ 
บันทึกทะเบียนคุมการวางเบิกบันทึกและขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS 
10 นาที เจา้หนา้ที่การเงิน 

๖ 
กรมบัญชีกลางอนุมัติการจายและโอนเงินเขา้บัญชีสํานักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด  

2-3 วันทาํการ เจา้หนา้ที่การเงิน 

๗ ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บัญชีและจายเงินใหก้ับผ้มูีสิทธิ์ 1  วัน เจา้หนา้ที่การเงิน 

ถูกตอง 
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1. ชื่องาน

          การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์

    เพ่ือให้การจ่ายเงินของส านักงานศึกษาธิการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามที่ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

3. ขอบเขตของงาน
3.1  จ่ายเงินเป็นเช็ค 
3.2  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิ 
3.3  การจ่ายตรงผู้ขาย 
3.4  ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

  ๔.  ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
4.1  การจ่ายเป็นเช็ค 

4.1.1  ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารส านักงาน 
4.1.2  จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
4.1.3  เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ
4.1.4  จัดท าทะเบียนคุมเช็ค
4.1.5   เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4.1.6   จ่ายเช็ค หรือโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.1.7   แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.1.8  เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

4.2  การจ่ายเงินโอนเงินเข้าบัญชี 
4.2.1   ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารส านักงาน 
4.2.2   จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในโปรแกรมท่ีธนาคาร 

ก าหนด 
4.2.3   เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับธนาคาร 
4.2.4  จัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
4.2.5  เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4.2.6  แจ้งธนาคารโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.2.7  แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.2.8  เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

https://www.newcb.ktb.co.th/
https://www.newcb.ktb.co.th/
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4.3  การจ่ายตรงผู้ขาย 
เมื่อไดด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทั้งผ่านระบบ e-GP กรณียอดเกิน 5,000 บาท หรือไม

ผ่าน ระบบ e-GP กรณียอดไม่เกิน 5,000 บาท 

4.3.1  ด าเนินการจัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
4.3.2  ผู้ค้าลงทะเบียนเป็นผู้ค้าภาครัฐกับกรมบัญชีกลาง 
4.3.3  จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายกับคลังจังหวัด (ในส่วนภูมิภาค) หรือ กรมบัญชีกลาง 

(ในส่วนกลาง) 
4.3.4  จัดท ารายละเอียดขอเบิกเงิน 
4.3.5  อนุมัติให้ด าเนินการเบิกจ่าย 
4.3.6   บันทึกการเบิกเงินผ่านระบบ GFMIF โดยวิธีจ่ายตรงผู้ขายคู่สัญญา 

 4.3.7  ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีผู้ขาย ในระบบ GFMIF 
4.4  การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

4.4.1  เอกสารประกอบการเบิกจ่ายได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
4.4.2  วางฎีกาเบิกเงินผ่านระบบ GFMIF เข้าบัญชีหน่วยงาน 
4.4.3   เมื่อเงินเข้าบัญชีหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดจ่ายเงิน 

ในรูปแบบ EXCEL  
4.4.4   เข้าโปรแกรม KTB เพ่ือแปลงไฟล์ (Extract file) จาก Excel file เป็น Txt 
4.4.5   เข้าโปรแกรม KTB Corporate Online 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  ไม่ถูกต้อง 

  ถูกต้อง 

การจายเงิน 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา 

บัญชีธนาคาร 

จัดทํารายละเอียดการจายเงิน/ 

ผานระบบ KTB Corporate Online 

เขียนเช็คสั่งจายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอ 
 
ศธจ. อนุมัติ

หรอืผูไดรับมอบหมายจายเงินผานระบบ KTB 

Corporate Online และลงนามสั่งจายเช็ค 

จายเช็ค/โอนเงินใหแกเจาหนี้/ 

ผูมีสิทธิรับเงิน

แจงการโอน/จายเงินใหเจาหนาที่/ผูมีสิทธิ

     จัดสงทะเบียนคุมการจายเช็ค

และหลักฐานการจายใหกับจนท.บัญชี
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่ 

กระทรวงการคลังก าหนด 

๗. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวข้อง 
7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

  7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2561 

   7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ.2553  

  7.4  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
  ๗.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
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8. สรปุมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน      การจ่ายเงิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การจ่ายเงิน เรียบร้อย  ถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกตอ้งของข้ันตอนการจ่ายเงิน ตามที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชธีนาคารของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานทีไ่ด้รับ 

2 
จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงนิผา่นระบบ  KTB 
Corperate Online / เขียนเช็คสั่งจ่ายและบนัทึก
ทะเบียนคุมเช็ค 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 เสนอ ศธจ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่ออนุมัติการจ่ายเงิน
ผ่านระบบ KTB Corperate Online / ลงนามสั่งจา่ยเช็ค 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 จ่ายเช็ค/โอนเงนิให้แก่เจ้าหนี้/ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 แจ้งการโอน/จา่ยเงินให้แก่เจ้าหนี้/ผู้มีสทิธิรับเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 จัดส่งทะเบียนคุมการจา่ยและหลักฐานการจา่ยให้
เจ้าหน้าทีบ่ัญช ี

30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกตอง 
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๑. ชื่องาน 

      การยืมเงิน 
๒.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การยืมเงินของส านักงานศึกษาธิการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอน 
๓. ขอบเขตของงาน 

     การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  

๔. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

๔.๑ รับเอกสารการยืมเงิน (บันทึก สัญญายืมเงิน โครงการ ฯลฯ) 
๔.๒ ตรวจสอบรายการที่ขอยืม และแหล่งเงินงบประมาณ 
๔.๓ เสนอขออนุมัติต่อศึกษาธิการจังหวัด 
๔.๔ ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
๔.๕ กรณียืมเงินราชการบันทึกการขอเบิกเงินในระบบ GFMIF 
๔.6 ตรวจสอบเงินโอนจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีส่วนราชการ  
๔.7 จ่ายเงินให้ผู้ยืมเงิน  

- กรณียืมเงินทดรองราชการเขียนเช็คสั่งจ่าย
- กรณียืมเงินงบประมาณเขียนเช็คสั่งจ่าย หรือ KTB Corporate Online

๔.8 รวบรวมเอกสารลงบัญชี 
4.9  ตรวจสอบเอกสารเสนอขออนุมัติลูกหนี้เงินยืมส่งใช้หลักฐานเป็นใบส าคัญหรือเงินสด 
4.10  บันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญหรือใบเสร็จรับเงิน  
4.11  รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

  4.12  ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ บันทึกการรับคืนและออก 
 ใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
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๕. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

  รับเอกสารขออนุมัติเงินยืม 

 ไม่ถูกต้อง 

  เสนอขออนุมัติยืม ตอ ศธจ. 

  ถูกต้อง 

จนท.ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIF 

    ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเขา บ/ช ของ สนง.ศธจ. 

หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย

ลูกหนี้สงหลักฐาน/เงินสดเหลือจาย จนท.ตรวจสอบเอกสารขอ 

อนุมัติ บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

จัดสงหลักฐานการจายใหเจาหนาที่บัญชี

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน

รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจายสงเจาหนาที่บัญชี

     ผูขอยืมเงิน 

จายเงินใหกับผูยืมเงินผานระบบ KTB Corporate 

Online / เขียนเช็คโอนเขาบัญชี 

จนท.การเงินบันทึกการรับคืน พรอมออกใบรับใบสําคัญ/ 

ใบเสร็จรับเงิน 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 

6.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
6.2 สัญญาการยืมเงิน 
6.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
6.4  ใบรับใบส าคัญ 
6.5  ใบเสร็จรับเงิน 

7. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวข้อง
7.1  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  

พ.ศ.2553 
7.4  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
๗.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชื่องาน      การยืมเงิน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การยืมเงิน เรียบรอย  ถูกตอง  เปนระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน   :   รอยละการปฏิบัติที่ถูกตองของขั้นตอน การยืมเงิน เปนระบบตามที่ระเบียบกําหนด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับเอกสารการขออนุมัติเงินยืม 5 นาที เจาหนาที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ 
ได้รับ 

2 ตรวจสอบรายการที่ขอยืมเงิน 20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

3 เสนอขออนุมัติการยืมเงิน ต่อ ศึกษาธกิารจังหวัด 1 วัน เจาหนาที่การเงิน 

4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

5 บันทึกรายการขอเบกิเงินในระบบ GFMIS  กรณียืมเงินราชการ 20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

6 ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีของส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด 20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

7 จ่ายเงินให้กับผูย้ืมเงินตามสัญญาผ่านระบบ KTB Corperate Online /เช็คสั่งจ่ายผู้ยืม/
โอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืม 

1 วัน เจาหนาที่การเงิน 

8 รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ยส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

9 เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลักฐานและเอกสารใบส าคัญ 

ตามระยะเวลาที่ระบุ 

ในสัญญา 
เจาหนาที่การเงิน 

10 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน  30 นาที เจาหนาที่การเงิน 

11 จัดส่งหลักฐานการจา่ยให้เจา้หน้าทีบ่ัญชี 30 นาที เจาหนาที่การเงิน 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผู้ขอยืมเงิน 
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ตัวอย่าง แนวทางการเบิกเงิน 

การฝึกอบรม  

ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก ประกอบด้วย

2.1 หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรม
- ก าหนดการฝึกอบรม
- จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
- สถานที่จัดอบรม

2.2 หนังสืออนุมัติการใช้เงิน 
2.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2.4 บัญชีแสดงการลงลายมือของผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2.5 กรณีการจ่ายค่าเช่าที่พัก ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียด 
2.6 กรณีมีการจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน หรือ 

ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับเงิน 
2.7 กรณีมีการจ่ายเงินค่าพาหนะ ต้องแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708) และใบรับรองการจ่าย (แบบ บก 111) 
2.8 หลักฐานการจ่ายเงินอื่นๆ เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าลงทะเบียน ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด ปิด 

เป็นต้น 
      หมายเหตุ  หลักฐานขอเบิกท้ังหมดนี้จะต้องเป็นฉบับจริง 

 2.9 ตรวจสอบความถูกต้องของการอัตราการเบิกจ่ายเงิน ตามท่ีระเบียบ ก าหนด โดย 
- ตรวจสอบว่าเป็นการจัดฝึกอบรมตามความหมายที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือไม่
- ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้แก่

ค่าเช่าที่พัก 
(1) กรณีระดับการฝึกอบรมเป็นระดับต้น ระดับกลาง หรือบุคคลภายนอก จ านวนผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมและเจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม เป็นชายครบคู่ หรือหญิงครบคู่ ให้จัดให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
(2) ตรวจสอบใบเสร็จเงินค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

หรือไม่ วันที่เข้าพักสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้จัดฝึกอบรม
(3) ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก เป็นไปตามมาตรการที่ ส านักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการก าหนด 
    3.1  อัตราการเช่าที่พัก 

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

3.2  ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
            3.2.1 ตรวจสอบการจัดมื้ออาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม รวมทั้งจ านวนผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมและผู้ที่เก่ียวข้อง 
            3.2.2 ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ถูกต้องตาม 

มาตรการที่ ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษา ก าหนด 
 3.2.3 อัตราค่าอาหาร ทุกประเภทการอบรม 

3.2.3.1 จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 
- เบิกได้ไม่เกินคนละ 200 บาท/มื้อ

   3.2.3.2 จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 
- จัดอาหารกลางวัน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 300 บาทต่อคน
- จัดอาหารเย็น เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 350 บาทต่อคน

3.2.4  อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ทุกประเภทการอบรม 
3.2.4.1 จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 

- เบิกได้ไม่เกินคนละ 35 บาท/มื้อ
3.2.4.2 จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

- เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 50 บาทต่อคน
ค่าสมนาคุณวิทยากร ของบุคลากรในสังกัด สป.ให้เบิกได้เฉพาะวิทยากรต่างส านัก /หน่วยงานกับ 

ผู้จัดการฝึกอบรม กรณีมีความจ าเป็นให้บุคลากรในส านักผู้จัดการฝึกอบรมเป็นวิทยากรให้ขออนุมัติหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป 

1. ตรวจสอบการขอเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากรว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ การนับเวลาบรรยายถูกต้อง
ตรงกับที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม (ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม) และอัตราการจ่ายเป็นไป
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
1.1 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่ลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมานาคุณวิทยากรได้ 

ไม่เกิน 1 คน 
1.2 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
1.3 ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ 

สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากร
ประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คนชั่วโมง การฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่
ก าหนดไว้ตามข้อ 1.1 และ 1.2 ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
เพ่ือประโยชน์ในการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตาราง
การฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมี
ก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบ
ห้านาทีให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 



26 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับการฝึกอบรมประเภท ก 
ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท และการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ  ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ในการฝึกอบรมประเภท ก  
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท และส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีท่ีจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือ 
ประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่า
อัตราที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

      1.4 กรณีจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากรในจ านวนสูงกว่าอัตราที่ก าหนด ต้องมีหลักฐานแสดง 
การอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

1.5 กรณีจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรให้กับวิทยากรในสังกัดของหน่วยงาน ต้องมีหลักฐานการ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
- ตรวจสอบระยะเวลาตั้งแต่ออกจากที่พักหรือส านักงาน จนกลับถึงที่พักหรือส านักงาน
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลัง

ก าหนดแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
- กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหาร ให้น าจ านวนเมื้ออาหารที่จัดมาหักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยงตาม

หลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
- กรณีไม่จัดอาหาร การเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นไปตามสิทธิที่ก าหนดไว้ใน

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ค่าพาหนะ 
- ตรวจสอบการขอเบิกเงินค่าพาหนะให้เป็นไปตามสิทธิแห่งพระราชกฤษฎีกา

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เว้นแต่ค่าพาหนะในการเดินทางระหว่างวันที่
เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจ าทาง 

- กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ต้องแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัว 

3. ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามกฎหมาย ระเบียบ

หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่ก าหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจ างวด จากนั้นเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มี
อ านาจ 

5. จัดท าหน้างบและเอกสารขอเบิก
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS
7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก
8. น าเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง

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

ค่าลงทะเบียน 
3. บันทึกข้อความ ส านักอ านวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973 ลงวันที่

12 มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนและวิธีด าเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา  ดังนี้ 
1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกมิให้หลักฐาน

สูญหายสามารถก ากับติดตามให้มีการวางเบิกโดยเร็วและเป็นไปตามล าดับก่อนหลัง 
2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐานประกอบการขอเบิก ประกอบด้วย

2.1 ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายโดย
- ระบุความจ าเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
- ก าหนดระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน
- รายชื่อผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
- มีการอนุมัติให้ปฏิบัติงานก่อนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติงานก่อนได้รับ

อนุมัติให้แจ้งเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่สามารถขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
      2.2 มีผู้รับรองการปฏิบัติงาน ตามที่ระเบียบก าหนด 
      2.3 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน 15 วัน นับจาก

วันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
      2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกเงินโดย 
            2.4.1 ตรวจสอบรายชื่อผู้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผู้ที่

ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานตามข้อ 2.1 
            2.4.2 ระยะเวลาที่ขอเบิกค่าตอบแทนไม่เกินจากที่ได้รับอนุมัติ 
            2.4.3 เบิกค่าตอบแทนไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 
อัตราค่าตอบแทนที่กระทรวงการคลังก าหนด 

- ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันท าการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอัตรา
ชั่วโมงละ 50 บาท (วันละไม่เกิน 200 บาท) 

- ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง ใน
อัตราชั่วโมงละ 60 บาท (วันละไม่เกิน 420 บาท) 

      2.5 ผู้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องไม่เบิกเงินซ้ าซ้อนกันการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และประชุมราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเบี้ยประชุ ม หรือได้รับ
ค าสั่งให้อยู่เวรรักษาการ เป็นต้น 

      2.6 กรณีปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
      2.7 กรณีปฏิบัติงานคนเดียว ให้ตนเองเป็นผู้รับรอง 
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3. ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตาม

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่ก าหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจ างวด จากนั้นเสนอขออนุมัติ
เบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจ 

5. จัดท าหน้างบและเอกสารขอเบิก
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS
7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก
8. น าเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.

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

ซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 

3. บันทึกข้อความ ส านักอ านวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป 

ค่ารักษาพยาบาล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
           ผู้ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลยื่นค าขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล โดยใช้แบบ  

7131 ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
       วิธีตรวจเอกสารหลักฐานการขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131)
1.1 ตรวจสอบว่ามีสิทธิหรือไม่ โดยตรวจสอบจาก

- ทะเบียนบ้าน หรือบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรอ่ืน ๆ ที่แสดงว่ามีสิทธิ 
ทะเบียน

- สมรส สูติบัตร หนังสือรับรองบุตร
กรณีเบิกเงินให้กับบุคคลในครอบครัว ดูจาก
- บิดาที่จะได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจากทางราชการจะต้องเป็น

บิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย
- คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย
- บุตรชอบด้วยกฎหมาย เป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จะได้รับสิทธิ

ช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลตั้งแต่เกิดตลอดจนกระทั่งบรรลุนิติภาวะ คือ การสมรส
หรืออายุครบ 20 ปีบริบูรณ์

- บุตรที่เกิดแก่หญิงที่ไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับชายผู้เป็นสามี บุตรย่อมเป็นบุตรชอบ
ด้วยกฎหมายของหญิง



29 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ 7131 โดยตรวจสอบจาก
- ชื่อ – นามสกุล ของผู้รับเงินหรือบุคคลในครอบครัวถูกต้องหรือไม่
- ปุวยเป็นโรคอะไรสามารถเบิกจากทางราชการได้หรือไม่
- เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่น ามาเบิกได้หรือไม่
- วัน เดือน ปี ที่เข้ารับการรักษา
- จ านวนเงินที่ขอเบิก
- จ านวนเงินในใบเสร็จรับเงิน
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและเอกสารหลักฐานที่น ามาประกอบการขอเบิกเงิน

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
1) ชื่อสถานพยาบาลเป็นสถานพยาบาลของทางราชการหรือสถานพยาบาลเอกชน
2) ใบเสร็จรับเงิน มีชื่อ – นามสกุล ของผู้ปุวยถูกต้องหรือไม่
3) วันที่เข้ารับการรักษาพยาบาล หากเกิน 1 ปี ไม่สามารถน ามาเบิกได้ โดยนับตั้งแต่

วันที่ที่ลงในใบเสร็จรับเงิน
4) ตรวจรายการค่ารักษาพยาบาลเบิกได้หรือไม่
5) ตรวจจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวหนังสือให้ตรงกัน
6) มีลายมือชื่อของผู้รับผิดชอบของสถานพยาบาล
7) หากใบเสร็จรับเงินระบุว่าเบิกไม่ได้หรือเป็นยานอกบัญชีหลักต้องมีหนังสือรับรอง

ยานอกบัญชีหลัก โดยมีคณะกรรมการแพทย์รับรอง
3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกต้อง
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอขออนุมัติผู้บังคับบัญชา
5. จัดท าหน้างบสรุปค่ารักษาพยาบาล
6. บันทึกในระบบ GFMIS
7. ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีส่วนราชการ
8. จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้กับผู้ขอเบิก

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.

2545
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553
4. บันทึกข้อความ ส านักอ านวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973 ลงวั

วันที่ 12 มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป
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๑.ชื่องาน 
 การรับเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การรับเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตาม

ขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน

การรับเงินทั่วไป การรับเงินจากกรมบัญชีกลางและการเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551   

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

  ๔.1  การรับเงินทั่วไป 
  ๔.1.1 เจ้าหน้าที่การเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการโอน 

เงินเข้าบัญชีธนาคาร 
  ๔.๑.๒ เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย เมื่อสิ้นเวลา 

รับเงินในวันนั้นๆ 
๔.๑.๓ เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตัว

เงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ๔.๑.๔ เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการรับเงิน 
 ๔.๑.๕ เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชี และ 

ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
 ๔.๑.๖ บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 

 ๔.2   การรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
 ๔.2.1   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 
 ๔.2.2   เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน  
 ๔.2.3   เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
 ๔.2.4   เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึก 

รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart  ขั้นตอนการด าเนินงาน

 การรับเงินทั่วไป 

    

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน สลักหลังส าเนาใบเสร็จ 

จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน มอบเงินสดและหรือเอกสาร
แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

    จนท.การเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงิน

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการ
รับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกตอง 

บันทึกรับเงินในระบบ  GFMIS
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         การรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 

 

    

  

6. แบบพิมพ์ที่ใช้

๖.1  ใบเสร็จรับเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๖.2  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  
๖.3   รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
๖.4   รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 

 ๖.๕   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 ๖.๖   รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
 ๖.7   บันทึกข้อความ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
7.1  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
7.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  

พ.ศ.2553 
๗.4 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

จนท.บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลาง 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS          

จนท.บันทึกเสนอ ศึกษาธิการจังหวัด 
รับทราบการรับเงินและสั่งการ 

ไมถูกตอง 

ถููกตอง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจ้าหน้าท่ีบญัชีเพื่อบันทึกรายการทางบัญชี

และทะเบยีนทีเกี่ยวข้อง 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชื่องาน      การรับเงิน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :    การรับเงิน เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นไปตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงิน ตามที่ระเบียบก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับแจ้งการโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคาร 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 สรุปการรับเงินโดยสลักหลังส าเนาใบเสร็จรับเงนิฉบบัสุดทา้ย
เมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น ๆ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือ
เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
บันทึกเสนอผูบ้ังคบับัญชาทราบ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชีเพื่อบันทึกรายการทาง
บัญชีและทะเบยีนที่เก่ียวข้อง 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 
บันทึกรับเงนิในระบบ GFMIS 20 นาท ี เจ้าหน้าทีบ่ัญช ี

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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๑.  ชื่องาน 

 การเก็บรักษาเงิน 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบ
ก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน

 การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การเก็บรักษาเงิน 
๔.1  เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
       การรับจ่ายเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๔.2  ศึกษาธิการจังหวัดลงนามแต่งตั้ง 
๔.3  เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๔.4  เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบคณะกรรมการ 
        เก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
๔.๕  เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย  กรรมการฯ ลง 
       ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
๔.๖ เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก  เสนอ ศึกษาธิการจังหวัด เพื่อทราบ 
๔.๗ วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย 
       และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน
การเก็บรักษาเงิน 

 

6. แบบพิมพ์ที่ใช้

๖.1   รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
๖.2   บันทึกข้อความ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
๗.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

จนท.การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
กรรมการฯ ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

ศธจ.ลงนามแต่งตั้ง 

จนท. การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการรักษาเงิน 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ ศธจ. 

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงินให้ 
จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชื่อในรายงาน 

เงินคงเหลือประจ าวัน 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชื่องาน      การเก็บรักษาเงิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเก็บรักษาเงิน เรียบรอย  ถูกตอง  เปนไปตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน   :     รอยละของการปฏิบัติที่ถูกตอง ตามขั้นตอนการเก็บรักษาเงิน ตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและแต่งตั้งเจาหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
การรับจ่ายเงิน 

10 นาที เจาหนาที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 ศึกษาธิการจังหวัด ลงนามแต่งตั้ง  20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

3 มอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

4 ตรวจนับเงินสดคงเหลือและบันทึกในสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 30 นาที เจาหนาที่การเงิน 

5 
น าเงินสดและสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  ส่งมอบใหกับคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน ตรวจสอบ 

30 นาที เจาหนาที่การเงิน 

6 น าเงินสดและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 30 นาที 
คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน 

7  จัดท ารายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อทราบ 20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

8 คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

9 
วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยและส่งมอบเงินให้

เจาหนาที่การเงินรับ จ่าย และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 20 นาที เจาหนาที่การเงิน 
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1. ชื่องาน
 การน าเงินส่งคลัง 

2. วัตถุประสงค์
 เพ่ือให้การน าเงินส่งคลังของ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด        
3. ขอบเขตของงาน

การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง   ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

การน าเงินส่งคลัง 
  ๔.1   เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๔.2   เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 
๔.3   เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติศึกษาธิการจังหวัด เพื่อน าเงินส่งคลัง 
๔.4   ศึกษาธิการจังหวัดหรือผู้ได้รับมอบหมายน าเงินส่งคลังโดยน าฝากบัญชี     

กระทรวงการคลังที่ธนาคาร 
๔.5   เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการน าส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียนและ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน
 การน าเงินส่งคลัง 

    เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและ 
 จ านวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

6. แบบพิมพ์ที่ใช้

๖.1 ใบน าส่งเงิน 
๖.2  ใบน าฝากเงิน(Pay-in  slip) 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
๗.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

- หมวด 8  การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้อง 
ของประเภทและจ านวนเงินที่น าส่ง 

น าเงินส่งคลังโดยน าเงินฝากเข้าบัญชี 
กระทรวงการคลังที่ธนาคารกรุงไทยฯ 

 เจาหนาที่ . บันทึกเสนออนุมัติ

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

มอบเอกสารหลักฐานการน าส่งเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี บันทีกรายการ 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน      การน าเงินส่งคลัง 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การน าเงินส่งคลัง  เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด  
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการน าเงินส่งคลัง ตามท่ีระเบียบก าหนด  

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
รับหลักฐานและจ านวนเงินจากคณะกรมการเก็บรักษาเงิน 10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 
ตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจ านวนเงิน 
ที่น าส่ง 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
บันทึกเสนอขออนุมัติ ศึกษาธิการจังหวัด น าเงินส่งคลัง 30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
น าเงินฝากธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารตามข้อตกลง
ตามประเภทการน าส่งเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
มอบหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการ 
ทางบัญชี 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 
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1. ชื่องาน
การกันเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การกันเงินของ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็น

ระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
3. ขอบเขตของงาน

        การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

 ๔.1  ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 
๔.2  ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
๔.3  ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 
๔.4  กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไป ถือว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว  

5. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน
การกันเงิน 

6. แบบพิมพ์ที่ใช้
7.1   ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
7.2   สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 
7.3   บันทึกข้อความ 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 

พ.ศ. 2551   -  หมวด 9  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี        

 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต 100,000 บาท 

ขึ้นไป ถือวาไดรับการกันเงินจากระบบ GFMIS แลว 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน      การกันเงิน 

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การกันเงิน  เรียบรอย  ถูกตอง  เปนไปตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 

ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน   :    รอยละการปฏิบัติที่ถูกตองของขั้นตอนการกันเงิน ตามที่ระเบียบกําหนด 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบรายการเงินคงเหลือ / ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (P.O.) ที่ต้องกันเงิน  ไว้
เบิกจ่ายเหลือมปี 

1  วัน เจ้าหน้าที่บัญชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่
ได้รับ 

2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 30 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

4 
กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000  บาทขึ้นไป  ถือว่าได้รับการกันเงิน 
จากระบบ GFMIS แล้ว       

5 นาท ี เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2551   หมวด 9  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
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๑. ชื่องาน 
 สมุดเงินสด 

๒.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   
ฉบับที่ 2  ,  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   และหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค.0423.3/ว 384  ลงวนัที่  18  ตุลาคม 2556   เรื่อง  แนวทางการยกเลิกการจัดท าบัญชีตามเกณฑ์
คงค้างด้วยมือ(Manual)  ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 
๓. ขอบเขตของงาน 

ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับและจ่ายตัวเงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน  เช่น เช็ค ธนาณัติ  
ดร๊าฟท์  เป็นต้น  การรับจ่ายเงินสดทุกกรณี  จะต้องน ามาบันทึกรายการในสมุดเงินสด  และบันทึกในระบบ 
GFMIS  ทุกสิ้นวันให้ปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงิน และแสดงจ านวนเงินคงเหลือ ซึ่งจ านวนเงินคงเหลือจะต้อง
เท่ากับจ านวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันในระบบ GFMIS 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านรับเงินสด 
1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน     ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีว่ารับเงินประเภทอะไร
3. บันทึกลงในระบบ GFMIS  ตามประเภทของเงิน  เช่น  รายได้แผ่นดิน RA  เบิกเกินส่งคืนBD

เงินรับฝากอ่ืนRE  เงินนอกงบประมาณ RB
4. บันทึกลงในสมุดเงินสด ช่องรับ

ด้านจ่ายเงินสด 

1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน    ส าเนาใบน าฝาก Pay in Slip
2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีว่าจ่ายเงินประเภทอะไร
3. บันทึกลงในระบบ GFMIS  ตามประเภทของเงิน  เช่น  รายได้แผ่นดิน R1  เบิกเกินส่งคืน

R6  เงินรับฝากอ่ืนPP  เงินนอกงบประมาณ R7
4. บันทึกลงในสมุดเงินสด ช่องจ่าย

ทุกสิ้นวันให้ปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงิน และแสดงจ านวนเงินคงเหลือ ซึ่งจ านวนเงินคงเหลือจะต้อง
เท่ากับจ านวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันในระบบ GFMIS 
5.แบบฟอร์มที่ใช้

5.1.  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
5.2  ส าเนาใบน าฝาก Pay in slip 
5.๓  สมุดบัญชีเงินสด 
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6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง

6.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  หมวด 
4  และ  หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 

6.2  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
6.3  หนังสือกรมบัญชีกลางที่  กค.0423.3/ว 384  ลงวนัที่  18  ตุลาคม 2556    

เรื่อง  แนวทางการยกเลิกการจัดท าบัญชีตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ(Manual)  ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2557 เป็นต้นไป 
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1. ชื่องาน

     สมุดเงินฝากธนาคาร 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   

ฉบับที่ 2  ,  คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   และหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค.0423.3/ว 384  ลงวนัที่  18  ตุลาคม 2556   เรื่อง  แนวทางการยกเลิกการจัดท าบัญชีตามเกณฑ์
คงค้างด้วยมือ(Manual)  ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 
3. ขอบเขตของงาน

    ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินจากธนาคาร   เช่น  การน าเงินฝากธนาคาร  
การเบิกเงินจากคลัง    การจ่ายเงินด้วยเช็คของหน่วยงานเจ้าของบัญชี   การจ่ายเงินผ่านระบบ  KTB 
Corporate Online   กรณีท่ีหน่วยงานมีบัญชีเงินฝากธนาคารมากกว่า 1 บัญชี  ให้จัดท าสมุดเงินฝาก
ธนาคารแยกเป็นรายบัญชีเงินฝากธนาคาร     

       ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงิน และแสดงจ านวนเงินคงเหลือ ซึ่งจ านวนเงินคงเหลือจะต้อง
เท่ากับจ านวนเงินในสมุดคู่ฝากธนาคาร  หรือ  Bank Statement    และงบทดลองในระบบ  GFMIS   
รวมทั้งจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารและรายละเอียดเงินคงเหลือแต่และบัญชี  เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ด้านรับเงิน 
1. รับหลักฐาน/เอกสาร  การรับเงินฝากธนาคาร  จากเจ้าหน้าที่การเงิน  เช่น รายงานการขอเบิก

เงินจากคลัง (ขบ.02 )   Statement
2. วิเคราะห์การรับ-จ่ายเงิน ว่าเป็นเงินฝากธนาคารบัญชีใด  ตรวจสอบกับรายงาน 503  และ

Statement
3. บันทึกลงในบัญชีเงินฝากธนาคาร  ช่องรับ

ด้านจ่ายเงิน 
1. รับหลักฐาน/เอกสาร  หลักฐานการจ่ายเงินฝากธนาคาร  จากเจ้าหน้าที่การเงิน
2. วิเคราะห์การจ่ายเงิน ว่าจ่ายเงินจากเงินฝากธนาคารบัญชีใด   ตรวจสอบจากทะเบียนจ่ายเช็ค

และ statement
3. บันทึกการจ่ายในระบบ GFMIS    PM / PP
4. จัดพิมพ์รายงานการจ่ายในระบบ  GFMIS  เสนอหัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย
5. บันทึกลงในบัญชีเงินฝากธนาคาร  ช่องรับ
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5.แบบฟอร์มที่ใช้

5.1  รายงานการขอเบิกจากคลัง 
5.2  รายงาน  503 
5.3  รายงานขอจ่าย 53PM   PP 
5.4  ต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 
5.5  สมุดคู่ฝากธนาคาร /statement 
5.6  สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  แยกรายบัญชี 



46 

การรับและการน าส่งเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับเงิน 
1. บันทึกการรับเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ในสมุดเงินสด  และบันทึกในระบบรับน าส่ง ระบบ

GFMIS 

2. พิมพ์รายงานการรับรายได้ ระบบ GFMIS  เสนอ ศธจ.
การน าส่งเงิน
1. จัดท าทะเบียนการน าส่งเงินและน าฝาก  เพ่ือให้เลขที่ในส าเนาใบน าฝากเงิน Pay in slip
2. บันทึกรายการน าส่งในสมุดเงินสด  และในระบบ GFMIS
3. พิมพ์รายงานน าส่ง เสนอ ศธจ.
4. จัดเก็บหลักฐาน

 การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับเอกสารการเบิกเงิน   จ่ายตรง  จ่ายผ่าน   เอกสาร  ขบ 01  ขบ.02  ขบ.03
2. บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง  วันวางขอเบิก  วันรับเงิน  เลขที่เอกสารจาก

ระบบ  วันครบก าหนด 
3. บันทึกการจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงิน รายวัน
4. ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ  ค้างจ่าย เพ่ือประกอบบัญชีเงินฝากธนาคารคงเหลือ

การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
2. ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตาม Statement เพ่ือหาเช็คท่ียังไม่น าไปขึ้นเงิน
3. ตรวจสอบเงินน าฝากเข้าระหว่างทาง
4. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  กับ สมุดบัญชี

แยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ระบบมือ)

การตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

เมื่อบันทึกรายการรับ-จ่าย  ปรับปรุง  ทั้งเงินในงบประมาณ นอกงบประมาณ  เงินรับฝาก เงินอ่ืน ๆ 
(ถ้ามี)เสร็จเรียบร้อยแล้ว   ให้เรียกรายงานเงินทดลอง ระดับหน่วยเบิกจ่าย   ประจ าเดือน  มาตรวจสอบ  
ตามเกณฑ์ประเมินด้านบัญชี  ดังนี้ 



47 

1. ตรวจสอบงบทดลอง ประจ าเดือน  ว่าไม่มีรายการใดผิดดุล  และรายการพัก  ตามเกณฑ์
ประเมิน

ด้านบัญชี 
2. ตรวจสอบรายการเงินสด  ให้ถูกต้องตรงกันกับ เงินสดในมือ และ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

(ระบบมือ) 
3. ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร  ทุกบัญชี   โดย จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ทุกบัญชี   โดย

เปรียบเทียบสมุดเงินฝากธนาคารคงเหลือ (ระบบมือ)  จะต้องตรงกันกับ Statement   และรายละเอียดเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือ 

4. การจัดท ารายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือทุกประเภท

เงินงบประมาณ  
๑. เมื่อไดรับรางฎีกาการวางเบิกจากเจาหนาที่เบิก   ใหบันทึกลงในทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

ทุกฉบับ ใหครบถวนองกับสรุปรายงานการเบิกจายเงิน W01 จากระบบ GFMIS 

2. ตรวจสอบวันที่เงินเข้าบัญชี   จาก  รายงาน  503   และบันทึกในทะเบียนคุม
3. เมื่อได้รับเอกสารด้านจ่ายเงิน   ให้บันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจ่าย
4. เมื่อสิ้นเดือนให้หายอดเงินคงเหลือตามเอกสารที่วางเบิก  ให้ตรงกับยอดเงินคงเหลือในสมุด

เงินฝากธนาคาร 
5. พิมพ์รายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือประกอบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร

เงินรับฝาก 

1. เมื่อได้รับการโอนเงินจากหน่วยงานต่าง ๆ  ให้ออกใบเสร็จรับเงิน  และบันทึกในระบบ RE 
และทะเบียนคุมเงิน  แยกเป็นประเภทของเงินนั้น ๆ  

2. ด้านจ่าย  เมื่อได้รับเอกสารด้านจ่าย  ให้บันทึกในระบบ PP  และทะเบียนคุม
3. เก็บรายละเอียดเงินคงเหลือ  ให้ตรงกับยอดเงินในสมุดเงินฝากธนาคาร   และ  Statement
4. พิมพ์รายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือประกอบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
5. ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ  นอกงบประมาณ  นอกธนาคารพาณิชย์   ให้ถูกต้องตรง

กับสัญญาเงินยืม   และรายละเอียดลูกหนี้คงเหลือในระบบ  GFMIS    และพิมพ์รายละเอียดลูกหนี้คงเหลือ 
เมื่อได้รับเอกสารใบส าคัญล้างหนี้เงินยืม(ทุกประเภท)  ให้ตรวจสอบกับใบรับใบส าคัญ  และบันทึกล้างหนี้ใน
ระบบ  GFMIS   ประเภท G1  หรือ JV   โดยแยกรายจ่ายตามบัญชีแยกประเภทที่ใช้จ่ายเงิน  เช่น เบี้ยเลี้ยง 
ที่พัก พาหนะ  ฯลฯ 

6. ตรวจสอบ บัญชีค้างรับจากกรมบัญชีกลาง   ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง  ที่ต้องจ่ายผ่านแต่
กรมบัญชีกลางยังไม่ได้โอนเงินเข้าบัญชีให้    โดยจัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือประกอบ 
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7. ตรวจสอบพักสินทรัพย์  ถ้ามีให้ท าการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์   และล้างบัญชีพักเป็น
ทรัพย์สิน  หรือครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  และส่งรายละเอียดเลขที่สินทรัพย์ที่ได้จากระบบ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
บันทึกในทะเบียนคุมสินทรัพย์ต่อไป 

8. ตรวจสอบบัญชีเจ้าหนี้ ต่าง ๆ   ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง  จัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือ
ประกอบ 

9. ตรวจสอบใบส าคัญค้างจ่าย  ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง จัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือ
ประกอบ 

10. ตรวจสอบเงินรับฝากอ่ืน   ว่ามีเงินประเภทใดบ้าง    และตรงกันกับสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร  ที่บันทึกไว้เป็นเงินรับฝาก 

ข้อสังเกต    เงินรับฝากอ่ืน   อาจมีบัญชีเงินฝากธนาคารหลายเล่ม   ให้เก็บรายละเอียดเงิน
ฝากธนาคารคงเหลือ ที่เกี่ยวข้องกับเงินรับฝาก   และลูกหนี้เงินนอก (นอก)ธนาคารพาณิชย์(เพราะยังไม่ตัด
จ่ายจากบัญชีเงินรับฝากอ่ืน)    และ เงินส านักงานคุรุสภา  หรือบัญชีธนาคารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)    

11. บัญชีเบิกเกินรอน าส่ง   ไม่ควรมียอดยกไป
12. บัญชี ภาษี ต่าง ๆ   ต้องไม่มียอดยกไป
13. รวมหน่วยเบิกจ่าย   ช่องยอดยกไป   ต้องมียอดเป็น  ศูนย์
14. รายละเอียดต่าง ๆ ให้เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ  และรวมเรื่องไว้รอการตรวจสอบต่อไป

การจัดส่งรายงานการเงินทุกสิ้นเดือน 
1. รายงานยืนยันยอดสรุปการเบิกจ่าย W01  ส่งคลังจังหวัด  ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป
2. รายงานการเงินระดับหน่วยเบิกจ่าย ให้ สตง.  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป

การจัดส่งรายงานการเงินทุกสิ้นไตรมาส 
1. รายงานการใช้จ่ายเงิน  กคศ. และ  อกคศ.  ทราบ
2. รายงานการเบิกจ่ายงบลงทุน  ให้ศูนย์เทคโนฯ ทราบ

การจัดส่งรายงานการเงินทุกสิ้นปี 
1. รายงานเกณฑ์ประเมินด้านบัญชีประจ าปีงบประมาณ
2. รายงานงบการเงินประจ าปี
3. รายงานเงินทดรองราชการ   ส่ง  สตง.
4. รายงานค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน

การบันทึกสิ้นปี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ  GFMIS ตามบัญชีเกณฑ์คงค้าง
2. บันทึกปิดบัญชี  ตามเกณฑ์คงค้าง
3. พิมพ์รายงานเสนอ ศธจ.
4. จัดเก็บรายงานตามเกณฑ์ประเมินด้านบัญชี
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การจัดเก็บงบเดือน 
จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินตามวันที่การจ่ายเงิน   โดยพิมพ์สรุปการจ่ายเงินทุกรายการแนบพร้อม 

หลักฐาน  เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบต่อไป  
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๑. ชื่องาน  
 งานจัด/ซื้อจัดจ้าง 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  ถูกต้องตาม

ระเบียบ 
๓. ขอบเขตของงาน 

 งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่ไม่รวมถึงการ
ด าเนินการ ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมาย
งาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน ศธจ. 
๔.๒ จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
๔.๓ จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๔.๔ จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ./จัดท า e - GP 
๔.๕ ศธจ.ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จ้าง 
๔.๖ เชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
๔.๗ จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ. 
๔.๘ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า e - GP 
๔.๙ จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 
๔.๑๐ บริหารสัญญา 
๔.๑๑ ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
๔.๑๒ จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพื่อทราบผลการพิจารณา 
๔.๑๓ ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ

จัดท าร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง/จัดท า e - GP

จัดท ารายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบ
จาก ศธจ./ประกาศผลผู้ชนะ

ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่
ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า e - GP

บริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ 
ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS

จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพื่อทราบผลการ 
พิจารณา

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอ
ความเห็นชอบจาก ศธจ.

ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่
การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๖.๑ แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบกฎหมายก าหนด 
๖.๒ เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ  

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๗.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๗.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๗.๓ ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๗.๔ คูมือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
๗.๕ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของ 
๗.๖ คูมือระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเลคทรอนิกส e - GP  

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน  การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับ

ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ ส ารวจความตอ้งการใช้พัสด ุ
๕ วัน ท า

การ 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา

สามารถ
ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
วิธีการและ

ปริมาณพัสดุที่
ต้องการจัดหา 

๒ จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๓ จัดท าร่างขอบเขตของพัสดทุี่ตอ้งการจัดซือ้/จัดจ้าง/จัดท า e - GP 
๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๔ จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ. 
๑ วัน เจ้าหน้าที่

พัสดุ/ศธจ. 

๕ รายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ./ประกาศผลผู้
ชนะ 

๓๐ 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๖ ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ /จัด
ท า e - GP 

ตาม
วิธีการ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๗ จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 
๗ วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/

คู่สัญญา 

๘ บริหารสัญญา 
ตามที่
ระบุใน
สัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

๙ ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับใน 
ระบบ GFMIS 

๓-๕ วัน
เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

๑๐ จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพือ่ทราบผลการพิจารณา ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๑๑ สงเอกสารการตรวจรับใหเจาหนาที่การเงิน เบิกเงินเพื่อ
จาย ผูขาย/ผูรับจาง 

๑ วัน 
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
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๑. ชื่องาน  

งานการเก็บรักษาพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค 

          เพื่อใหการควบคุมพัสดุ  (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกตองเปนไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่กําหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

      การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ  
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
ของ ตนเองตามที่ไดรับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
๔.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อทราบและสั่งการ  
๔.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสดุ  
๔.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 การเก็บรักษาพัสดุ 

เจ้าหน้าทีพั่สดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับ

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อ
ทราบและสั่งการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม

เจ้าหน้าทีพั่สดุบันทึกรายการพัสดุ
ในทะเบียน/บัญชีวัสดุ
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  ๗.๑  แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

๗.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน  การเก็บรักษาพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับ
ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก คณะกรรมการตรวจรับ ๓๐ 

นาที เจ้าหน้าที่พัสด ุ
ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ ๒ 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกเสนอ ศธจ. เพื่อทราบ และสั่งการ ๑ วัน เจ้าหน้าที่

พัสดุ/ศธจ. 

๓ 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสด ุ ๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๔ เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรกัษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกตอ้ง
ครบถ้วน ตามบัญชหีรือทะเบียนคุม 

๑ วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
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๑. ชื่องาน  

  งานการเบิก – จายพัสดุ 

๓. วัตถุประสงค 

  เพื่อใหการควบคุมพัสดุ  (การเบิก – จาย) ถูกตองเปนไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่กําหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

  การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จาย) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ 

พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐    

แตไมรวมถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ 

ไดรับมอบหมายงาน 

๔. คําจํากัดความ 

“การดําเนินการเพื่อใหการควบคุมพัสดุ(การเบิก – จาย) ตามวิธีการที่ระเบียบกฎหมายกําหนด” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสดุ  
๕.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี  
๕.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ  
๕.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกีย่วข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
การเบิก – จ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 

เจ้าหน้าที่พสัดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิก
พัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วย
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารที่เกีย่วข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 

หลักฐาน 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ใบเบิกพัสดุ 
๗.๒ แบบฟอรมทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน  การเบิก – จายพัสดุ สวนราชการ   กลุมอํานวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จายพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน : รอยละการควบคุมพัสดุ(การเบิก – จายพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 

ลําดับ
ที่ 

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ดําเนิน
การ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ เจาหนาที่พัสดุใน ศธจ. จัดทําใบเบิกพัสดุ ๓๐ 
นาที เจาหนาที่พัสดุ 

ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 
๒ เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก 

และเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 

๑๕ 
นาท

เจาหนาที่พัสดุ 

๓ เจาหนาที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวย 
พัสดุผูไดรับมอบหมาย สั่งจายพัสดุ 

๑๕ 
นาที 

เจาหนาที่
พัสดุ/หัวหนา
หนวยพัสดุ 

๔ 
เจาหนาที่พัสดุจายพัสดุใหแกผูขอเบิกพัสดุและ 
บันทึกในเอกสารที่เกี่ยวของ พรอมเก็บไวเปน 

หลักฐาน 

๑ วัน เจาหนาที่พัสดุ 

เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๑. ชื่องาน  

  งานการยืมพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค 

 เพื่อใหการควบคุมพัสดุ  (การยืม) ถูกตองเปนไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่กําหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

       การควบคุมพัสดุ (การยืม) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แตไมรวมถึงการ   

ดําเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ ไดรับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑  ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิด 
๔.๒  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของยืมและเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 
๔.๓  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบยืมพัสดุ ศธจ. ผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
๔.๔  เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง  

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   การยืมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบยืมพสัดุ ศธจ. ผ่านหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถกูต้องของยืม
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 

ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหนา้ที่
พัสดุที่รับผดิ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนใน
ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
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๖. แบบฟอรมที่ใช 

       ๖.๑  ใบยืมพัสดุ 

๗.เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๗.๑  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
๗.๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน  การยืมพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน : รอยละการควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) ดําเนินการถูกตองตามขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 
ลําดับ

ที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดําเนิน
การ 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ ผูยืมยื่นใบยืมพัสดุตอเจาหนาที่พัสดุที่รับผิด 
๑๕ 

นาที 
เจาหนาที่พัสดุ 

ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 
๒ เจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความถูกตองของยืม 

และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ 

๑๕ 
นาท

เจาหนาที่พัสดุ 

๓ เจาหนาที่พัสดุเสนอใบยืมพัสดุ ศธจ. ผานหัวหนา 
หนวยพัสดุ 

๓๐ 
นาที 

เจาหนาที่
พัสดุ/หัวหนา
หนวยพัสดุ 

๔ เจาหนาที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การ 
สงคืนในทะเบียนที่เกี่ยวของ 

๑๕ 
นาที 

เจาหนาที่พัสดุ 

เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๑. ชื่องาน  

 การตรวจสอบพัสดุประจําป 

๒. วัตถุประสงค 

เพื่อใหการตรวจสอบพัสดุประจําป  ถูกตองตามระเบียบขั้นตอนที่กําหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

      งานการตรวจสอบพัสดุประจําป ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  แตไม

รวม ถึงการดําเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ไดรับ

มอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑  เจาหนาที่บันทึกเสนอแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุประจําป  

๔.๒  เจาหนาที่แจงผูไดรับการแตงตั้งเพื่อทราบและปฏิบัติหนาที่  

๔.๓  เจาหนาที่ที่ไดรับแตงตั้งตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ/สูญ ไป

หรือหมดความจําเปน   

๔.๔ เจาหนาที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอ ศธจ. และรายงาน สตง.  

๔.๕ กรณีมีพัสดุชํารุดใหเจาหนาที่เสนอแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  

๔.๖ เจาหนาที่เสนอรายงานผลการสอบหาขอเท็จจริงเพื่อให ศธจ.สั่งการ  

๔.๗ เสนอขออนุมัติจําหนาย  

๔.๘ จําหนายตามวิธีการที่ไดรับอนุมัติ  

๔.๙ เจาหนาที่พัสดุลงจายออกจากทะเบียน/บัญชี  

๔.๑๐ รายงานตอ สตง. ทราบ  
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
     การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าทีต่รวจสอบพัสดุประจ าปี

เจ้าหน้าทีท่ีไ่ด้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/
พัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบ       
หาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ ศธจ.สั่งการ

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจาก
ทะเบียน/บัญชี

รายงานต่อ สตง. ทราบ 

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย

 เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบ
ต่อ ศธจ. และรายงาน สตง.

จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  บันทึกข้อความ 
๗.๒ เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ์   
๗.๓ แบบฟอร์มการจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกฎหมายก าหนด 

๗.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน   การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อใหการตรวจสอบพัสดุประจําป  ถูกตองตามระบบขั้นตอนระเบียบที่กําหนด 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติที่ถูกตองของขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจําป  ตามขั้นตอนระเบียบที่กําหนด 

ล าดับ
ที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน 

เวลา
ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

๑ 
เจ้าหน้าที่บันทกึเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี ๑ วัน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
วิธีการและ

ปริมาณพัสดุที่
ตรวจสอบ 

๒ 
เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพือ่ทราบและปฏบิัติหน้าที ่ ๑ วัน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๓ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุ
คงเหลือ/พัสดุ ช ารุดเส่ือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจ าเป็น 

๓๐ วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าที่  
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

๔ 
เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ศธจ. และ

รายงาน สตง. 
ภายใน 
๓ วัน 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ศธจ. 

๕ 
กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

หาข้อเท็จจริง ๑๕ วัน 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๖ 
เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริงเพื่อให้ 

ศธจ.สั่งการ 
๑ วัน 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

๗ เสนอขออนุมัติจ าหน่าย ๑ วัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/

คู่สัญญา 

๘ จ าหน่ายตามวิธกีารที่ได้รับอนุมัติ 
ภายใน
๖๐ วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

๙ เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบยีน/บัญชี ๒ วัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

๑๐ รายงานต่อ สตง. ทราบ ๓๐ วัน 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอางอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๑ . ชื่องาน    
งานการควบคุมภายใน 

๒. วัตถุประสงค 
       ๒.๑  เพื่อควบคุม ปูองกันและแกไขปญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงานตามภารกิจของ สํานักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัดใหเปนไปอยางถูกตอง มีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพทําใหการใชทรัพยากร เปนไปอยาง 
ประหยัดและคุมคา โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายดานการเงิน หรือดานอื่น ๆ ที่ 
อาจมีขึ้นในหนวยงาน 

       ๒.๒  เพื่อใหมีมาตรการปูองกันความเสี่ยงในแตละดานในหนวยงานและใหนํามาตรการและการ กํากับ 
ติดตามการแกไขปญหามาใชในการดําเนินการอยางตอเนื่อง 

 ๒.๓  เพื่อใหบุคลากรและหนวยงานลดปจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดําเนินงาน 
           ๒.๔  เพื่อใหมีขอมูลและการจัดทํารายงานทางการเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน โปรงใส ทันตอ เวลา 
และเชื่อถือได 

๓. ขอบเขตของงาน 
       ครอบคลุมการดําเนินงานตามมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตาม ภารกิจ 

ของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        ๔.๑  ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา การดําเนินงานตามภารกิจของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อ

จัดวางระบบการควบคุมภายใน 
        ๔.๒  วิเคราะหความเสี่ยงของการดําเนินงาน กําหนดปจจัยความเสี่ยงและจัดลําดับความเสี่ยงในการดําเนิน

งาน 
        ๔.๓  กําหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในแตละปจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม ภายในของ

ทุกหนวยงานในสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
        ๔.๔  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการและจัดทํามาตรฐานการควบคุมภายในของสํานักงาน ศึกษาธิการ

จังหวัดสอดคลองกับสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินกําหนด 
 ๔.๕  ดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ไดจัดวางระบบไว 

            ๔.๖  ใหบุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวของทุกระดับนํามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใชในการ ควบคุม                  
การดําเนินงานตามภารกิจของงาน 

๔.๗  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
๔.๘  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้

เหมาะสม อยางตอเนื่องและสมํ่าเสมอเปนระยะ ๆ 
        ๔.๙  รายงานผลการควบคุมภายในของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตอสํานักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการ และสํานักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน ตามระยะที่กําหนด 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ไม่เห็นชอบ 

  

๖. ปฏิทินงานในรอบปี 
 ก าหนดการติดตามผลการด าเนินงานการบริหาความเสี่ยงและควบคุมภายใน ปีงบประมาณ จ านวน 

2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือน (มีนาคม) และครั้งที่ 2 รอบ 12 เดือน (กันยายน) 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
๘.๒ ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 

วิเคราะห์ภารกิจ 
ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อเปน็ข้อมูล

ในการวางระบบการควบคุมภายใน 

แต่งตั้งคณะกรรมการวางระบบ 
และจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายใน 

ก าหนดมาตรการในการปอ้งกันความเส่ียง
และระบบการควบคุมภายใน 

บุคลากรทุกระดับน ามาตรการในการ
ป้องกันความเส่ียงไปใช้ในการปฏบิัติงาน 

ติดตามและประเมินผล การด าเนินงานการ
ควบคุมภายในและปรับปรุงตามแผนการ

ควบคุมให้เหมาะสมอย่างสม่ าเสมอ 
และต่อเนื่อง

ก าหนดปัจจัยเส่ียง 
และจัดล าดับความเส่ียง 

ด าเนินการแผนการปรับปรุง 
และควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 

สรุปและรายงานผลการควบคุมภายใน 
ใหสํานักงานปลัดกระทรวง/คตง.  

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง  
เมื่อสิ้นปงบประมาณ 

เสนอ ศธจ. 
เห็นชอบ 
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ชื่องาน งานควบคุมภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร.................................... 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อควบคุม ปูองกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปอย่างถูก ต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือด้านอื่น ๆ ท่ีอาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

2. เพื่อให้มีมาตรการปูองกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการก ากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง
3. เพื่อให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน
4. เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อเวลาและเช่ือถือได้

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ศึกษาวิเคราะหสภาพปจจุบัน ปญหา  การดําเนิน
งานตามภารกิจของสํานักงาน ศึกษาธิการจังหวัด 
เพื่อจัดวางระบบ การควบคุมภายใน 

1 สัปดาห ์

2 
เสนอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเพื่อแตงตั้ง คณะ
กรรมการในการดําเนินการและจัดทํา มาตรการใน
การควบคุมภายใน 

3 
แตงตั้งคณะกรรมการเพื่อจัดทํามาตรการ 
ควบคุมภายใน กําหนดมาตรการในการปองกัน 
ความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 

4 
ศึกษาและกําหนดปจจัยเสี่ยงของหนวยงานที่สามารถ 
เกิดขึ้นไดทั้งปจจัยภายในและ ปจจัยภายนอกที่มีผล
กระทบตอการดําเนินงาน และจัดลําดับความเสี่ยง 
ประเมินระดับความเสี่ยง เพื่อใชเปนขอมูลในการ
ปองกันและควบคุมความเสี่ยง 

วางระบบ
การควบคมุภายใน

เสนอ ศธจ.

แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

ก าหนดปัจจยัเสีย่ง
และจดัล าดบัความเสีย่ง 
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ชื่องาน งานควบคุมภายในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร.................................... 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

5 
กําหนดใหบุคลากรทุกระดับนํามาตรการในการ 
ปูองกันความเสี่ยงไปใชในการปฏิบัติงาน 
ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและกลไก 
ของการควบคุมและกิจกรรมการดําเนินงาน 

สนง.ศธจ.มีระบบควบคมุ
ภายในที่มีประสิทธิภาพ
ถูกต้องตามระเบียบ 

6 

ประเมินผลการดําเนินการควบคุมภายในตาม มาตร
การที่กําหนดทุกระดับและปรับปรุงให
เหมาะสมอยางตอเนื่องและสมําเสมอเปนระยะ ๆ 
เพื่อเปนขอมูลในการกําหนดมาตรการและแผนการ 
ควบคุมภายในในงวดตอไป 

7 

สรุปและรายงานผลการดําเนินงาน การควบคุม   
ภายในของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตอสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และสํานักงานคณะ
กรรมการตรวจเงินแผนดินตาม ระยะเวลาที่กําหนด 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.2544 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ   การตัดสินใจ   ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

สรุปและรายงานผลการ 

ควบคุมภายใน

ดําเนินการตามแผน 

ที่ได้จัดวางระบบไว 

ติดตามและประเมินผล 

การดําเนินงานปรับปรุง 

แผนการควบคุมภายใน 
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๑. ชื่องาน   

        งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ 

๒. วัตถุประสงค  

เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ   
เผยแพรขอมูลขาวสาร และเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานของสํานักงานศึกษาธิการ 
จังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด ใหหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน  

๓. ขอบเขตของงาน  

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีสรางเครือขายการประชาสัมพันธ ทั้งภายในและภายนอก  
องคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร การเผยแพรขอมูลขาวสาร และการใหบริการขอมูลขาวสาร  

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

๔.๑ แตงตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษาวิเคราะหระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑที่เกี่ยวของกับการกําหนด 
เครือขายการประชาสัมพันธ   

๔.๒ สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ ทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร แลวจัดทํา  
ทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ 

๔.๓ จัดทําหลักเกณฑ ขอกําหนดแนวปฏิบัติและรูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายการ 
ประชาสัมพันธ   

๔.๔ รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ   
          ๔.๕ นําเสนอหลักเกณฑ ขอกําหนดแนวปฏิบัติรูปแบบการประสานงานใหผูอํานวยการ สํานักงาน  
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ  

๔.๖ วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อใหตอบสนอง  
จุดมุงหมาย ประกาศเผยแพร ขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ หลักเกณฑขอกําหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ 
การติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของและเครือขายการประชาสัมพันธ  นักประชาสัมพันธ และ   
สถานศึกษาไดทราบและนําไปใชประโยชน ในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ     

๔.๗ ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรู ผลิตสื่อประชาสัมพันธ ดวย
เครือขายประชาสัมพันธ (e-Network)    

๔.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์    
๔.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์  
๔.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา

ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

คณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ 

กฎหมายที่เกี่ยวของ 

สํารวจขอมูลเครือขายการ
ประชาสัมพันธ และจัดทําทะเบียน

จัดทําหลักเกณฑ และรูปแบบการติดตอประสาน
งาน กับเครือขายการประชาสัมพันธ 

นําเสนอหลักเกณฑรูปแบบการ 
ประสานงานเพื่ออนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ

อนุมัติ

รวบรวมขอมูล/ประกาศเผยแพร ขอมูลเครือขาย 
การประชาสัมพันธ ใหผูเกี่ยวของทราบ 

จัดตั้งเครือขาย e-Network/กลุมเครือขายบริหาร 
ประชาสัมพันธ วางแผนผลิตสื่อ และติดตามขาวสาร 

จัดบุคลากรผูรับผิดชอบการประสานงานกับกลุม 
เครือขายการประชาสัมพันธ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน เครือ
ขาย และนํามาพัฒนาปรับปรุง 
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๖. ปฎิทินงาน 

- 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้                                      
(ถ้ามี)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

          ๘.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๙ และที่แกไขเพิ่มเติม  

๘.๓ ระเบียบกระทรวงศึกษาการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. ๒๕๒๕
และที่แกไขเพิ่มเติม
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ชื่องาน งานการสรางเครือขายประชาสัมพันธ ส่วนราชการ  กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับ
กิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน  

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑. แตงตั้งคณะทํางาน ศึกษา วิเคราะห ระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 

๑ วัน คณะท างาน 

๒. 
สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธ ทั้ง 
เครือขายภายในและภายนอกองคกร แลวจัดทํา  
ทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากร  
ผูที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ

 ๑ เดือน เจ้าหน้าท่ี 

๓. กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบให ผูรับผิดชอบ
การประสานงานกับกลุม เครือขาย

 ๑ วัน คณะท างาน 

๔.  นําเสนอหลักเกณฑ รูปแบบการ ประสานงาน
ใหศึกษาธิการจังหวัด  พิจารณาอนุมัติ  

๑ วัน - เจ้าหน้าท่ี
- ศึกษาธิการจังหวัด

๕.  กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบให ผูรับผิดชอบ
การประสานงานกับกลุม เครือขาย ๑ วัน คณะท างาน 

คณะท างาน ศึกษา 
วิเคราะห์ ระเบียบ 

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ และจัดท าทะเบียน

จัดท าหลักเกณฑ์ และรูปแบบการ
ติดต่อประสานงานกับเครือข่าย

การประชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการ
ประสานงานเพื่ออนุมัต ิ

รวบรวมขอมูล/ประกาศ 
เผยแพร ขอมูลเครือขาย 

การประชาสัมพันธ 
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 ชื่องาน งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ ส่วนราชการ  กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับ
กิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน  

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖. 
กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบให ผูรับผิดชอบ
การประสานงานกับกลุม เครือขาย

๑ วัน คณะท างาน 

๗. 
จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ ในหลายรูป
แบบ

บุคลากรทีไ่ด้รบั
มอบหมาย 

 ๘. 
ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน เครือขาย 
และนํามาพัฒนาปรับปรุง  

มีเครือขายประชาสัมพันธ เผย
แพรกิจกรรมของ สนง. 
ศึกษาธิการจังหวัด  
ที่มีประสิทธิภาพ หลากหลาย 
ชองทาง

คณะท างาน 

จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบ
การประสานงานกับกลุ่ม

เครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์

กิจกรรมเสริม 

ตรวจสอบ ประเมินผล 
น ามาพัฒนาปรับปรุง 
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๑. ชื่องาน  :  

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. วัตถุประสงค์

เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน
การสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร การ 

เผยแพรขอมูลขาวสารและการใหบริการขอมูลขาวสาร 

๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ การเผยแพรขอมูลขาวสาร 

                 ๔.๑.๑ แตงตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษาวิเคราะหระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวของกับ การเผยแพรขอมูลขาวสาร  

       ๔.๑.๒ จัดระบบ รูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขายฯ บุคคล หนวยงานและ
สาธารณชน  ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอื่น 

       ๔.๑.๓ จัดทําแผนการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารและผลงานของ สํานักงานและสถานศึกษาให 
ครอบคลุมทุกกลุมเปูาหมาย 

       ๔.๑.๔ ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศน และสื่ออิเลคทรอนิกส  
และสื่อในรูปแบบอื่น  

       ๔.๑.๕ วิเคราะหสรุปประเด็นขอมูลขาวสาร  ผลงานที่ผลิตเพื่อเผยแพร ประชาสัมพันธทั้งเชิงรุก  
และเชิงรับ 

       ๔.๑.๖ เก็บรวบรวมขอมูลขาวสารและผลงานของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ดวยระบบ
เทคโนโลยี สารสนเทศและภาพอื่น ๆ 

๔.๑.๗ ดําเนินการประชาสัมพันธโดยผานสื่อตาง ๆ และเครือขายการประชาสัมพันธ แกไขเปน 
ระยะๆ 

  ๔.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพ่ือน าไปพัฒนาปรับปรุง 
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ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ ์

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

แต่งตั้งคณะท างาน       
เพื่อศึกษาวิเคราะห์  ระเบยีบ 

กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ 

เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดท าแผนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ไม่อนุมัติ
 นําเสนอหลักเกณฑ  รูปแบบการ 

ประสานงาน ใหศึกษาธิการจังหวัด 

พิจารณาอนุมัติ 

วิเคราะหส์รปุประเด็น  ข้อมูลข่าวสาร เพื่อเผยแพร'ประชาสัมพันธ์ 
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ชื่องาน งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล 
ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์  ระเบยีบ 
กฎหมาย ท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ วัน คณะท างาน 

2. จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร ๑ เดือน - คณะท างาน
- เจ้าหน้าท่ี

3. จัดท าแผนการเผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร เจ้าหน้าท่ี 

4. ผลิตสื่อขอมูลขาวสาร การประชาสัมพันธในรูป
แบบตาง ๆ  

- เครือข่าย
- เจ้าหน้าท่ี
- คณะท างาน

5. 

คณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ 
ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร 

จัดท าแผนการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร 

ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร 
การประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบต่าง ๆ

วิเคราะหสรุปประเด็น  ขอมูลขาวสาร เพื่อ
เผยแพรประชาสัมพันธ 

วิเคราะห สรุปประเด็นขอมูลขาวสาร เพื่อเผย
แพรประชาสัมพันธ 

- คณะท างาน
- เจ้าหน้าท่ี
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ชื่องาน งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล 
ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

๖. 
นําเสนอแผนการประชาสัมพันธรูปแบบการ 
ประชาสัมพันธ และผลวิเคราะห ประเด็นขอมูล 
ขาวสารให ศธจ.พิจารณาอนุมัติ

ศึกษาธิการจังหวัด 

๗. ประชาสัมพันธผานสื่อตาง ๆ และเครือขาย 
ประชาสัมพันธในหลายรูปแบบ 

ผลงานของ ศธจ. เผยแพร่สู ่
สาธารณชน ผ่านหลายช่องทาง 

- เจ้าหน้าท่ี
- เครือข่าย

๘. 
ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการ
ประชาสัมพันธ แลวนํามาพัฒนา ปรับปรุง แกไข 

ความเข้าใจท่ีดีงาม ได้รับการ
สนับสนุนใหส้ามารถบริหาร
จัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คณะท างาน 

ศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัติ

ดําเนินการประชาสัมพันธ

ติดตามประเมินผล
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๔.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
๔.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน  ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและ 

สถานศึกษาด้วยระบบอิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 
๔.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ผลงานของส านักงานศึกษาธิการ 

จังหวัดและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสารข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail Line 
๔.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และ

ระบบอิเลคทรอนิกส์ 
๔.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
๔.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนง และเครือข่าย

การประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
๔.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ น าผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา

ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
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นําเสนอระบบ /รูปแบบการใหบริการ 

และจัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร ใหศึกษาธิการ 

จังหวัดพิจารณาอนุมัติ 

มอบหมายบุคลากรใหร้ับผิดชอบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๖. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการ 

จัดรวบรวมขอมูล 
ขาวสาร การ 

ประชาสัมพันธ 

จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

จัดตั้งศูนยบริการขอมูลขาวสาร 

ไม่อนุมัต ิ

ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย  

ตรวจสอบประเมินผล เพื่อการ
พัฒนา

ปรับปรุงและแกไข
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๗.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.๑ แบบฟอร์มการส่งข่าว  
7.๒ แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย  
7.๓ โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง
8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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1. ชื่องาน

งานการสร้างเครือข่ายข่าวประชาสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค์
      เพื่อประสานการประชาสัมพันธ วิเคราะหขอมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ

ประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดําเนินงานสํานักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด และหนวยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปไดรับทราบทั่วถึงกัน 
๓. ขอบเขตของงาน

       การสรางเครือขายการประชาสัมพันธทั้งภายในและภายนอกองคกร การจัดทําขอมูลขาวสาร 
การเผยแพรขอมูลขาวสารและการใหบริการขอมูลขาวสาร 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

      ๔.๑ แตงตั้งคณะทํางานเพื่อศึกษาวิเคราะห ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑที่เกี่ยวของ กับการ กํา
หนดเครือขายการประชาสัมพันธ 

      ๔.๒ สํารวจขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธทั้งเครือขายภายในและภายนอกองคกร แลวจัดทํา 
ทะเบียนเครือขายประชาสัมพันธ และบุคลากรผูที่เกี่ยวของกับการประชาสัมพันธ 

      ๔.๓ จัดทําหลักเกณฑขอกําหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดตอประสานงานกับเครือขาย การ
ประชาสัมพันธ 

๔.๔ รวบรวมขอมูลขาวสารดวยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
                 ๔.๕ นําเสนอหลักเกณฑขอกําหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานใหศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาใหความเห็นชอบและอนุมัติ 

๔.๖ วางแผน วิเคราะห และบริหารจัดการขอมูลขาวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให
ตอบสนองจุดมุงหมาย ประกาศเผยแพรขอมูลเครือขายการประชาสัมพันธหลักเกณฑ ขอกําหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดตอประสานงานใหบุคลากร ผูเกี่ยวของ และเครือขายการประชาสัมพันธ ไดทราบและนําไปใช 
ประโยชนในการติดตอและสงขาวประชาสัมพันธ 

      ๔.๗ ติดตามขาวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมขอมูลองคความรูผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
ดวยเครือขายประชาสัมพันธ  

4.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
4.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
4.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วน าผลมาวางแผน

พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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ตรวจสอบประเมินผลการ
ประสานงานเครือข่าย

5. Flow Chart

คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ส ารวจขอ้มูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์
และจัดท าทะเบียน 

จัดท าหลักเกณฑแ์ละรูปแบบการติดต่อ 
ประสานงานกับเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์  
รูปแบบการประสานงาน

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

รวบรวมข้อมลู/ประกาศเผยแพร่ขอ้มูลเครือข่าย
การประชาสัมพันธ์ให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

        จัดตั้งเครือข่าย / กลุ่มเครอืข่ายบริหาร
ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลิตสื่อ และตดิตามข่าวสาร 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับ
กลุ่มเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
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๖. แบบฟอรมที่ใช

- 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง
๗.๑ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

          ๗.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
และที่แกไขเพิ่มเติม 

๗.๓ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ พ.ศ. ๒๕๒๕ 
และที่แกไขเพิ่มเติม 
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๑. ชื่องาน  

  งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 

๒. วัตถุประสงค 

 เพื่อใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เปนสถานที่ที่มีสภาพแวดลอมที่เอื้อตอการปฏิบัติงาน มีความ 
ปลอดภัย และผูรับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดลอม ดูแลระบบสาธารณูปโภคทั้ง ภายในและภายนอก 
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งดําเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน   

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑  สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความตองการในการปรบัปรุงภูมิทัศน   พัฒนา 
สภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอื้อตอการ ปฏิบัติงานให 
สํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

๔.๒ วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และ พัฒนาสภาพ
แวดลอมปรับปรุงภูมิทัศน ภายในและภายนอกสํานักงานทั้งในปจจุบันและอนาคตสอดคลอง กับกิจกรรม ๕ส.
รวมถึงกําหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

๔.๓ ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน 
และมาตรการที่กําหนด 

๔.๔ ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๔.๕ สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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การดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานที่ 
สภาพแวดลอม 

ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนได สวนเสีย 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

- สํารวจรับฟงความคิดเห็น 
ของบุคลากรที่เกี่ยวของ
- ศึกษามาตรการแนว
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน

คณะทํางานวางแผนปรับปรุง/พัฒนา 
อาคารสถานที่ สิ่งแวดลอม 

/กิจกรรม ๕ ส. 

สรุปรายงาน/นําเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

อนุมัติแผน/คําสั่ง
มอบหมายงาน 

เห็นชอบ 

ศึกษาธิการจังหวัด  
ไมเห็นชอบ
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๖.  แบบฟอร์มที่ใช้  
๖.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ   
๖.๒ แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน   
๖.๓ แบบรายงานการด าเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

๗. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๗.๑ มาตรการประหยัดพลังงาน  
๗.๒ แนวทางการด าเนินการกิจกรรม 5 ส. 
๗.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ชื่องาน งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่
และสิ่งแวดล้อม  

ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์  เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 

สํารวจ รับฟงความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับ 
ความตองการในการปรับปรุงภูมิทัศน   พัฒนา
สภาพแวดลอมของสถานที่ทํางานและระบบ
สาธารณูปโภคเพื่อใหเกิดความสวยงาม เอื้อตอการ 
ปฏิบัติงานให สํานักงานเปนสถานที่นาอยู นาทํางาน 
และมาตรการประหยัดพลังงาน  

๓๐ วัน 
เปนสถานที่ ที่มีสภาพแวดลอมนาอยู 

นาทํางาน และผูมารับบริการมี 

ความประทับใจ 

ผอ.กลุ่มอ านวยการ/เจ้าหนา้ที ่

2 

วางแผนและกําหนดแผนแมแบบ (Master Plan) 
การปรับปรุงอาคารสถานที่และ พัฒนาสภาพ
แวดลอมปรับปรุงภูมิทัศน ภายในและภายนอก
สํานักงานทั้งในปจจุบันและอนาคต สอดคลอง กับ
กิจกรรม ๕ ส. รวมถึงกําหนด มาตรการประหยัด
พลังงาน 

๗ วัน ผอ.กลุ่มอ านวยการ/ศึกษาธิการ
จังหวัด 

3 
ดําเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนา 
สภาพแวดลอม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผนและ 
มาตรการที่กําหนด 

๓ วัน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ประหยัด
พลังงานได้ตามเปูาหมายที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที ่

4 ประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการและผูมีสวนได 
สวนเสีย ภายในเวลาที่กําหนด ผอ.กลุ่มอ านวยการ/เจ้าหนา้ที ่

5 สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางปรับปรุงและ 
พัฒนางาน 

๑๕ วัน ผอ.กลุมอํานวยการ 
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๑. ชื่องาน  
  งานบริการอาคารสถานที่      

๒. วัตถุประสงค์     
  เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ส่งผล

ให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ  

๓. ขอบเขตของงาน 
 การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นส่วนส าคัญในการที่ส่งผลต่อการ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา ความสะอาด
อาคารสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงาน ภายในส านักงานและ
องค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย  (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน    

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

ราชการ 
๔.๑  ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใชอาคารสถานที่ของ   สวน

๔.๒ จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคารสถานที่   
๔.๓ จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทําความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่  
๔.๔ ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน ตามที่ไดวางแผนไว  
๔.๕ ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ 
๔.๖ สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทางแกไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ศึกษา ระเบียบ 
มาตรการ 

หลักเกณฑ แนวปฏิบัติ

คณะท างานจัดท าระเบียบ  หลักเกณฑ์ การขอใช้อาคาร
สถานท่ีและวางแผนกิจกรรม 5 ส.

วางแผนกิจกรรม 5 ส.

คณะทํางานแตงตั้งคณะทํางาน /มอบหมายผูรับผิดชอบ /สื่อสาร 

อนุมัติแผน /
คําสั่ง 

ศึกษาธิการจังหวัดไมเห็นชอบ 

สรุปรายงาน/นําเสนอ 
แนวทางแกไข /พัฒนา

เห็นชอบ ดําเนินการตามแผน 

๖. แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
แบบขออนุญาตใช้หอ้งประชุม 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 



87 

๘. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ชื่องาน งานบริการอาคารสถานที่      ส่วนราชการ กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. 
ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ แนว
ปฏิบัติการ ขออนุญาตใชอาคารสถานที่ของ   
สวนราชการ 

๗ วัน เจาหนาที่ 

2. 
จัดทําขอบังคับ /แบบฟอรม การขอใชอาคาร

สถานที่ ๒ วัน 

คณะทํางาน 

3. จัดทําคําสั่งมอบหมายผูรับผิดชอบดูแล /ทํา
ความสะอาดและการขอใชอาคารสถานที่   

๒ วัน 

เจาหนาที่ 

4. ดําเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน ตามที่ได

วางแผนไว 

อาคารสถานที่สะอาด เรียบรอย 
พรอมใชงาน 

เจาหนาที่ 

5. ประเมินความพึงพอใจผูรับบริการ ๒ ชั่วโมง 
บุคลากรของสํานักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด 

6. สรุปผลการดําเนินงาน /นําเสนอแนวทาง
แกไขและ พัฒนางานการบริการอาคาร 
สถานที่ 

๑ สัปดาห เจาหนาที่ 
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๑. ชื่องาน 
งานรักษาความปลอดภัย  

๒. วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพ่ือสร้างจิตส านึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่ก าหนด    
๒.๒ เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหาย มีความคงอยู่และปลอดภัย    
๒.๓ เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบ เรียบร้อย  

๓. ขอบเขตของงาน  
งานรักษาความปลอดภัยเปนงานสําคัญของสวนราชการ เพื่อใหมีมาตรการในการรักษาความ  

ปลอดภัยในทรัพยสินของทางราชการซึ่งผูรับผิดชอบที่สําคัญ คือผูปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหนาที่ ในองคกร 
โดยตองมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กําหนด    

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
๑. ศึกษาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม    
๒. ก าหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ   
๓. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ  

หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
๔. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ์ ที่จ าเป็นส าหรับการรักษาความปลอดภัย  
๕. ก าหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นค าสั่ง  
๖. ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ 

เพ่ือให้การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา อย่าง
สม่ าเสมอ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

กําหนดแผน รูปแบบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

คณะทํางานศึกษา 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 

เสนอแผน รูปแบบ การรักษา 
ความปลอดภัยให ศธจ.พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ/อนุมัติ 

กําหนด/มอบหมายหนาที่ ความรับผิดชอบใหบุคลากรปฏิบัติ 

จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

ดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามที่ระเบียบกําหนด 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
๗.๑ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 



๙1 

1. ชื่องาน :
งานขอลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด 

2. วัตถุประสงค์ :
เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติการขอลาสนองตอบความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตาม 

หลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน :

เป็นการควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในปกแฟูมประวัติ
ข้าราชการและสมุดประวัติของแต่ละคน 
4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ผู้ขอลากรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการลา ประเภทต่างๆ
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจ านวนวัน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)
3. เสนอผู้บังบัญชาชั้นต้นตามล าดับขึ้นไป
4. ผู้มีอ านาจลงนามอนุญาต
5. แจ้งผู้ขอลาทราบ

5.Flow Chart
ผู้ประสงค์ขอลาเขียนแบบฟอร์มเสนอ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

แจ้งผู้ขอลาทราบ 

6.แบบฟอร์ม  :  แบบใบลาประเภทต่างๆ
7.เอกสาร/อ้างอิง  : ระเบียบการลาของข้าราชการ



๙๒ 



๙๓ 

1. ชื่องาน
งานบันทึกวันลาประจ าปีในแฟ้มประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการบันทึกวันลาในแฟูมประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

3.ขอบเขตของงาน
เป็นการตรวจสอบควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าลงในแฟูม

ประวัติของแต่ละคน 
4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปบัญชีรายงานการลาประเภทต่าง ๆของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ า โดยนับตามปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 กันยายน) 

2. เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ
3. รายงานความถูกต้องต่อผู้บังคับบัญชาทราบ
4. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการลาลงแฟูมประวัติของแต่ละคน

5.Flow chart
เจ้าหน้าที่จัดท าสรุปบัญชีวันลา 

เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเห็นชอบ 

รายงานให้ ศธจ. ทราบ 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในแฟูมประวัติ 

แบบฟอร์ม  -  
เอกสาร/อ้างอิง   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ.2535 



๙๔ 



๙๕ 

1.ชื่องาน
การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
จากปัญหาการปฏิบัติงานของภาครัฐที่มีหลายขั้นตอน การพิจารณาล่าช้า วิธีการที่ไม่ทันสมัย  ใช้

เอกสารหลักฐานจ านวนมาก และไม่มีการก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาไว้ชัดเจน นอกจากนี้ยังมี กฎหมาย 
กฎระเบียบต่างๆ ที่ซับซ้อน ไม่สามารถทันตามก าหนด ส่งผลให้เกิดความล่าช้า ไม่สะดวก ควรด าเนินการลด
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการอย่างเป็นระบบ เป็นขั้นตอน มีการศึกษาวิเคราะห์ และใช้เทคโนโลยีที่
ทันสมัยเข้ามาช่วยในการด าเนินงานให้สามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการได้เพ่ิมประสิทธิภาพ
และประหยัดค่าใช้จ่าย 
๒.  วัตถุประสงค์ :   

1. ปรับปรุงผลการด าเนินงานของกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
2. ก าหนดวัตถุประสงค์และกระบวนการที่จ าเป็น
3. เทียบกับนโยบายและวัตถุประสงค์
4. น ากระบวนการที่ก าหนดชัดเจนแล้วไปปฏิบัติให้เกิดผล

๓.ขอบเขตของงาน : 
       คัดเลือกกระบวนการเพ่ือปรับปรุง (ตัวอย่าง) การประชุม อกศจ.และ กศจ. เกณฑ์การคัดเลือก

กระบวนการเพ่ือปรับปรุง  สอดคล้องกับนโยบาย สร้างประสิทธิภาพกับองค์กร ลดข้อปัญหา,ข้อร้องเรียน เป็น
กระบวนการหลักของหน่วยงาน มีขั้นตอนการท างานมาก 

มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน  การออกแบบระบบงาน ความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน การจัดการและ 
ปรับปรุงกระบวนการท างาน 
          การปรับปรุงกระบวนการ   การตัดหรือยุบส่วนที่ไม่จ าเป็นออก การรวมงานที่ใกล้เคียงไว้ด้วยกัน 
จัดล าดับขั้นตอนใหม่ให้เหมาะสม ท าให้การท างานง่ายขึ้น 
          การวิเคราะห์กระบวนการ  หาวัตถุประสงค์ในการท างาน ท าอะไร ท าไมต้องท า ท าอย่างอ่ืนได้ 
หรือไม่ ขั้นตอนการท างานเหมาะสมหรือไม่ หาสถานที่เหมาะสม ท าที่อ่ืนได้หรือไม่ บุคคลที่เหมาะสมในการ 
ท างาน หาวิธีที่เหมาะสมวิธีอ่ืนท าได้หรือไม่ 

   ๔.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : 
 ๑. วางแผนก าหนดปฏิทินการประชุม 
๒. ประสานงาน รวบรวมวาระที่จะน าเสนอที่ประชุมพิจารณา จากส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

  กลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อจัดท าวาระการประชุม  

๓. เสนอประธานกรรมการนัดประชุม ท าหนังสือเชิญประชุม และส่งแอกสารการประชุมให้    
  คณะกรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุม 

๔. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งเอกสารการประชุมให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และบุคคลที่ 
  เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 

http://wiki.kpi.ac.th/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2


๙๖ 

๕. ขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
๖. ขอใช้ห้องประชุม จัดสถานที่ประชุม จัดเตรียมสื่ออุปกรณ์ ส าหรับใช้ในการประชุม ค่าเบี้ยประชุม

 กรรมการ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุม จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
๗. ด าเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
๘. จัดท ารายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการ,ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือด าเนินการตาม 

มติที่ประชุม 
๙. จัดท าข้อมูลด้านการเงิน รวบรวมเอกสารการเงินเพ่ือบันทึกล้างเงินยืม 

 ๕. ประโยชน์ในการพัฒนากระบวนงาน 
1. สามารถก าหนดขั้นตอน เวลา การประชุมได้ถูกต้อง
2. ลดข้อบกพร่องในการเสนอข้อมูลของฝุายเลขานุการให้มีการผิดพลาดเป็นศูนย์  
3. มีมาตรฐาน น าเสนอได้ถูกต้องตามข้อระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด

 ๖. การประเมิน 
๑. จัดให้มีการส ารวจความคิดเห็นอย่างน้อยปีละ ๓ ครั้ง 
๒. น าการส ารวจมาปรับปรุงแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ เพื่อพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๓. จัดท ารายงานประจ าปี  

 ๗. แบบฟอร์ม 

แบบส ารวจความคิดเห็น 

 ๘. เอกสาร/อ้างอิง   

คู่มือการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด ของ ก.ค.ศ. 



๙๗ 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2545
๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
๖. กฎกระทรวงค าสั่งมอบอ านาจ มติ ครม.ที่เก่ียวข้อง กฎ กคศ.ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืนๆ
๗. พระราชบัญญัติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี. พ.ศ. ๒๕๔๖
๘. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐
๙. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ    พ.ศ.2552
๑๐. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551
1๑.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

พ.ศ. 2549 
๑2.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 51 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การเบิก

ค่าลงทะเบียน 
๑3. บันทึกข้อความ ส านักอ านวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973 ลงวันที่ 12 

มีนาคม 2556 เรื่อง  มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป 
1๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
๑๕. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง ซ้อมความ

เข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 
2550 

๑๖. พระราชกฤษฎีการเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
๑๗. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 
๑๘. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ.2553 
๑๙. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551   หมวด 6  การรับ

เงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1 – 2 
๒๐. หนังสือ กระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว. 30 กันยายน 2547  
๒๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
๒๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
๒๓. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
๒๔. คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
๒๕. คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government Procurement : e - GP) 



๙๘ 

๒๖. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
๒๗. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
๒๘. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ. ศ. 2540  
๒๙. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2529 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
๓๐. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
๓๑.  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
32. ค าสั่ง คสช. ที่ 19/2560 เรื่อง ปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค
33. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๖
๓๔. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดว่นที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔  ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ เรื่อง

การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
ถือจายเงินเดือนและคาจางประจํา 

๓๕. หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๕๓ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๔๔ เรื่อง ระเบียบ 

กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจําผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึง 

ขั้นสูงของอันดับหรือตําแหนง พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๓๖. หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันที่  ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมิน ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการพลเรือนสามัญ 

๓๗. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ.2535




