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 ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 1๙/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๓ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ได้ก าหนดให้ในแต่ละจังหวัด     มีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) และส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการบริหารและ
การจัดการศึกษาตามที่กฎหมายก าหนดในระดับจังหวัด และประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ลงวันที่ ๑๒ 
มิถุนายน ๒๕๖๐ ได้แบ่งกลุ่มภารกิจ 8 กลุ่มภารกิจ คือ กลุ่มอ านวยการ กลุ่มบริหารงานบุคคล กลุ่ม
นโยบายและแผน กลุ่มพัฒนาการศึกษา กลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผล กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน และหน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งมีเจตนารมณ์สนับสนุนภารกิจ
การปฏิรูปการศึกษา  
 ตามประกาศส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งหน่วยงานภายในส านักงานศึกษาธิการ
ภาคและส านักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน 
๒๕๖๐  ก าหนดภารกิจกลุ่มอ านวยการ ประกอบด้วย งานธุรการของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด (กศจ.) 
ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆ ในระดับจังหวัด 
งานบริหารทั่ วไป งานบริหารการเงิน บัญชีและพัสดุ ระบบบริหารงานและการควบคุมภายใน งาน
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานทางการศึกษาใน
พ้ืนที่รับผิดชอบ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล งานพัฒนา
องค์กร งานราชการประจ าทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆ ในระดับจังหวัด 
 คู่มือฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นการกิจกรอบงาน มีกระบวนงาน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารแบบฟอร์มที่ให้
ยึดถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน และการปฏิบัติการสื่อสารบนช่องทางอิเลคทรอนิคส์ ซึ่งจะเป็นประโยชน์
ต่อบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดซึ่งเป็น ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการหรือ
ปฏิบัติงานช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อองค์กรต่อไป อย่างไรก็ตาม  วิธีการ
ด าเนินงานอาจปรับใช้ได้ตามบริบท และยึดกฎหมายหรือแนวทางปฏิบัติภาครัฐ อาทิ พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ พระราชบัญญัติวิธีการปกครอง 
พ.ศ.2539 ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 พระราชบัญญัติว่าด้วยการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 และระเบียบกฎหมายแนวทางปฏิบัติที่ดีอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย  
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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 ลงวันที ่ 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
ระเบยีบวาระท่ีเกี่ยวข้อง 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ รับผิดชอบเร่ืองเสนอ ศธจ.ขอจดั

ประชมุ กศจ.ตอ่ประธาน 

งานเลขานกุาร รวบรวมเร่ือง/ระเบียบวาระท่ีจะเสนอ กศจ./ จดัท า

ระเบียบวาระการประชมุ/ท าหนงัสอืขอเชิญ กศจ.เข้าร่วมประชมุ 

ด าเนินการประชมุ กศจ. 

มติ กศจ. / จดัท ารายงานการประชมุ /       ท า

หนงัสอืแจ้ง สพท. 

น ามติแจ้งผู้ เก่ียวข้องด าเนินการตามมต ิ
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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 

เพ่ิมเติม 
๗.๔ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2545 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๗.๕ กฎกระทรวงค าสั่งมอบอ านาจ มต ิครม.ที่เก่ียวข้อง กฎ กคศ.ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 ศาสน์ 
กษัตริย์ 
งานนโยบายหน่วยเหนือ 
สป.ศธ 
องค์กรหน่วยเหนือ สป./ ภาค 
งานบูรณาการองค์กรภาคี
เครือข่ายภาคส่วนระดับจังหวัด 
/ศธ./สพฐ/สป./ กศน./สช. 
อาชีวศึกษา/อุดมศึกษา/กศ 
ตามอัธยาศัย มูลนิธิ องค์กร
อิสระ/องค์กรศาสนา 
งานระดมทรัพยากรเพ่ือการ
พัฒนา 

 

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 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 ไม่ถูกต้อง 
 
 

 
                                                                                       ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหลกัฐานเอกสารและบนัทึก 

ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 

จดัท างบหนา้รายการขอเบิกและ 

บนัทึกขออนุมติัเบิก 

ศธจ.หรือผูท่ี้ไดรั้บ 

มอบหมายอนุมติั 

บนัทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิกระบบ GFMIS 

 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีและ

จ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิ 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซ่ึงโดย 

ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจ าเดือนในวนั 

ส้ินวนัท าการส้ินเดือนใหส่้วนราชการ 

ส่งค าขอเบิกเงินภายในวนัท่ีสิบหา้ของ 

เดือนนั้นหรือตามท่ีกระทรวงการคลงั

ก าหนด 

กรมบญัชีกลางอนุมติัการเบิก 
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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. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน      การเบิกเงิน   

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเบกิเงิน เรียบร้อย  ถกูต้อง  เป็นไปตามขัน้ตอนท่ีระเบียบก าหนด 

ตัวชีวั้ดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิท่ีถกูต้องของขัน้ตอนการเบกิเงินตามท่ีระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทกึทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบิก 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลง 

ได้ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ี 

ได้รับ 

2 

 

 ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ

จดัสรร 

1 วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 

 

 จดัท างบหน้ารายการขอเบิกและบนัทกึขออนมุตัิเบิกเงิน 1 วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4  ศกึษาธิการจงัหวดัอนมุตัิ 1 วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5  บนัทกึทะเบียนคมุการวางเบิกบนัทกึและขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6  กรมบญัชีกลางอนมุตัิการจ่ายและโอนเงินเข้าบญัชีส านกังาน

ศกึษาธิการจงัหวดั  

2-3 วนัท าการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 

 
ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชีและจ่ายเงินให้กบัผู้ มีสิทธ์ิ 1  วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ถูกต้อง 



15 
 

  
 

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 
เมื่อได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทั้งผ่านระบบ e-GP กรณียอดเกิน 5,000 บาท หรือไม่ผ่าน 

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 
 

การจ่ายเงิน 

 

 

 
 
 
 
 
 
           ไม่ถูกต้อง 
  
 
 
 
                                                                                              ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
                      
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้ 

บญัชีธนาคาร 

ในทะเบียนฯ 

จดัท ารายละเอียดการจ่ายเงิน/ 

ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เขียนเช็คสัง่จ่ายและบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอ ศธจ. อนุมติั 

หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายจ่ายเงินผา่นระบบ KTB 

Corporate Online และลงนามสัง่จ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินใหแ้ก่เจา้หน้ี/ 

ผูมี้สิทธิรับเงิน 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนา้ท่ี/ผูมี้สิทธิ 

           จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

และหลกัฐานการจ่ายใหก้บัจนท.บญัชี 
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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.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

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 

ถูกต้อง 
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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 ต่อ ศธจ. 

                                                                                                ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.ตรวจสอบรายการท่ีขอยมื 

บนัทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIF 

    ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบญัชีกลางเขา้ บ/ช ของ สนง.ศธจ.  

หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย

ลูกหน้ีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขอ

อนุมติั บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบส าคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชี 

ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน 

รวบรวมเอกสารหลกัฐานการเบิกจ่ายส่งเจา้หนา้ท่ีบญัชี 

     ผูข้อยมืเงิน 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินผา่นระบบ KTB Corporate Online / 

เขียนเช็คโอนเขา้บญัชี 

จนท.การเงินบนัทึกการรับคืน พร้อมออกใบรับใบส าคญั/

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 เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบัติที่ถกูต้องของขั้นตอน การยืมเงิน เป็นระบบตามที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 

 

รับเอกสารการขออนุมัติเงินยืม 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ 
ได้รับ 

2 

 

ตรวจสอบรายการที่ขอยืมเงิน 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  เสนอขออนุมัติการยืมเงิน ต่อ ศึกษาธกิารจังหวัด 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  
 

บันทึกรายการขอเบกิเงินในระบบ GFMIS  กรณียืมเงินราชการ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 

 

ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีของส านักงานศึกษาธกิารจังหวัด  20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

7  จ่ายเงินให้กับผูย้ืมเงินตามสัญญาผ่านระบบ KTB Corperate Online /เช็คสั่งจ่ายผู้ยืม/
โอนเงินเข้าบัญชีผู้ยืม 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 
 

 รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจา่ยส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

9  เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี)เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลักฐานและเอกสารใบส าคัญ 

ตามระยะเวลาที่ระบุ
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

10  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน   30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

11 
 

จัดส่งหลักฐานการจา่ยให้เจา้หน้าทีบ่ัญชี 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

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 
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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 ปีบริบูรณ ์

- บุตรที่เกิดแก่หญิงที่ไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับชายผู้เป็นสามี บุตรย่อมเป็นบุตรชอบ
ด้วยกฎหมายของหญิง 
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     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.  วัตถุประสงค ์
 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 

ถูกตอ้ง 

บันทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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         การรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
 
 

                    
 
                                
 
 
 
 

           
 
 
 
 
     

     
 
 

6.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 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 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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 



34 
 

  
 

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.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 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 เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นไปตามขัน้ตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :     ร้อยละของการปฏิบัติที่ถกูต้อง ตามขัน้ตอนการเก็บรักษาเงิน ตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1 
 

  

แต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการรับจ่ายเงิน  10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน  
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่ได้รับ 

2 
 

 

ศึกษาธกิารจังหวัด ลงนามแต่งต้ัง 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3  มอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4  ตรวจนับเงินสดคงเหลือและบันทึกในสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5  น าเงินสดและสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน  ส่งมอบให้กับคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจสอบ 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

6 

 

น าเงินสดและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย   30 นาท ี คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 

7 

 

 จัดท ารายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อทราบ 
 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 

 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือ่บนกระดาษปิดทับ 20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

9 

 

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยและส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ไปจ่าย และลงลายมือชือ่ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
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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.  แบบพิมพ์ที่ใช ้

 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 

จนท.บันทึกเสนออนุมัติ  

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

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 หรือธนาคารตามที่ขอตกลง           
ตามประเภทการน าส่งเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 

 

มอบหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการ 
ทางบัญชี 

20 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 
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1. ชื่องาน 
 การกันเงิน 

 
2.  วัตถุประสงค ์
 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 

กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาท ขึ้นไป ถือ
ว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน          การกันเงิน   
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การกันเงิน  เรียบร้อย  ถูกต้อง  เป็นไปตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :    ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการกันเงิน ตามท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 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  
 

 



42 
 

  
 

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 
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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 
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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   

1.  เมื่อได้รับร่างฎีกาการวางเบิกจากเจ้าหน้าที่เบิก   ให้บันทึกลงในทะเบียนคุมการเบิก
จ่ายเงิน 

ทุกฉบับ ให้ครบถ้วน  ถูกต้องกับสรุปรายงานการเบิกจ่ายเงิน 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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



51 
 

  
 

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. เพ่ือทราบผลการ
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 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๗.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
๗.๓ ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
๗.๔ คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
๗.๕ มติคณะรัฐมนตรีที่เกีย่วข้อง 
๗.๖ คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ e - GP  

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาท่ีต้องการใช้และด าเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจความตอ้งการใช้พัสด ุ
 

5วัน ท า
การ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
วิธีการและ

ปริมาณพัสดุที่
ต้องการจัดหา 

 

2 
 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง  

1 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

3 
 

จัดท าร่างขอบเขตของพัสดทุี่ตอ้งการจัดซือ้/จัดจ้าง/จัดท า e - GP 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

4 
 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ. 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ศธจ. 

 

5 
 

รายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจาก ศธจ./ประกาศผลผู้
ชนะ 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

6 
 

ด าเนนิการจัดซือ้/จัดจ้าง ตามวิธกีารที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดท า 
e - GP 

 

ตาม
วิธีการ 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

7 
 

จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ท าใบ PO 7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คู่สัญญา 

 

8 
 

 

บริหารสัญญา 
ตามที่
ระบุใน
สัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

9 
 

ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบยีบฯ ก าหนด/ตรวจรับใน
ระบบ GFMIS 

 

3-5วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

10 
 

จัดท ารายงานเสนอ ศธจ. เพือ่ทราบผลการพิจารณา 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

11 
 

ส่งเอกสารการตรวจรับให้เจา้หน้าทีก่ารเงิน เบิกเงินเพื่อจ่าย
ผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

 

1 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน    
งานการเก็บรักษาพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ  (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
     การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

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.2560  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การเก็บรักษาพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที่ 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนิน
การ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก 
คณะกรรมการตรวจรับ 

 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 

 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึเสนอ ศธจ. เพื่อทราบ 
และสัง่การ 

1 วัน เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ศธจ. 

 

3 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึรายการพัสดุในทะเบียน/บัญชีวัสด ุ

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

4 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรกัษาพัสดุในสถานทีเก็บพัสดุให้ถูกตอ้ง

ครบถ้วน ตามบัญชหีรือทะเบียนคุม 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน   
  งานการเบิก – จ่ายพัสดุ 

๓. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ  (การเบิก – จ่าย) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
       การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560    
แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี
ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ค าจ ากัดความ 
“การด าเนินการเพ่ือให้การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่าย) ตามวิธีการที่ระเบียบกฎหมายก าหนด” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสดุ  
๕.๒ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุทีม่ี  
๕.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ  
๕.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที่เกีย่วข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น

หลักฐาน 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การเบิก – จ่ายพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 

เจ้าหน้าที่พสัดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิก
พัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วย
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารที่เกีย่วข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 

หลักฐาน 



56 
 

  
 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ ใบเบิกพัสดุ 
๗.๒ แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      ๘.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การเบิก – จ่ายพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบคุมพัสดุ(การเบิก – จ่ายพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที่ 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนิน
การ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุใน ศธจ. จัดท าใบเบิกพัสด ุ
 
 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 

 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถกูต้องของใบเบิก
และเอกสารประกอบ รวมทั้งพสัดุที่ม ี

 

15 
นาที  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

3 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบเบิกพัสด ุหัวหน้าหน่วย
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพสัดุ 

 

15 
นาที 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/หัวหนา้
หน่วยพัสดุ 

 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ
บันทึกในเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง พร้อมเก็บไว้เป็น 

หลักฐาน 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน   
  งานการยืมพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ  (การยืม) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
     การควบคุมพัสดุ (การยืม) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    
แต่ไม่รวมถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี
ได้รับมอบหมายงาน 

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

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   การยืมพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบยืมพสัดุ ศธจ. ผ่านหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถกูต้องของยืม
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 

ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหนา้ที่
พัสดุที่รับผดิ 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนใน
ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 



58 
 

  
 

๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๖.๑  ใบยืมพัสดุ 

๗.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
      ๗.๑  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๗.๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การยืมพัสดุ ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการควบคุมพัสดุ(การยืมพัสดุ) ด าเนินการถูกต้องตามขั้นตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ล าดับ

ที่ 
 

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนิน
การ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหนา้ทีพ่ัสดุที่รับผดิ 
 
 

15 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
ปริมาณพัสดุที่

ได้รับ 

 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุตรวจสอบความถกูต้องของยืม
และเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ์ 

15 
นาที  

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

3 
 
 

เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอใบยืมพสัดุ ศธจ. ผ่านหัวหนา้
หน่วยพัสด ุ

 

30 
นาที 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/หัวหนา้
หน่วยพัสดุ 

 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การ
ส่งคืนในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

 

15 
นาที 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑. ชื่องาน   
  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ถูกต้องตามระเบียบขั้นตอนที่ก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
     งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  แต่
ไม่รวม ถึงการด าเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔.๑  เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

๔.๒  เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่  
๔.๓  เจ้าหน้าที่ทีไ่ด้รับแต่งตัง้ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ/สูญ
ไปหรือหมดความจ าเป็น   
๔.๔ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ศธจ. และรายงาน สตง.  
๔.๕ กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
๔.๖ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ ศธจ.สั่งการ  
๔.๗ เสนอขออนุมัติจ าหน่าย  
๔.๘ จ าหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ  
๔.๙ เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญชี  
๔.๑๐ รายงานต่อ 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 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

๘.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน  การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ส่วนราชการ   กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพื่อให้การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ถูกต้องตามระบบขั้นตอนระเบียบที่ก าหนด 
ตัวชี้วัดท่ีส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามขั้นตอนระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับ

ที่ 
ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนิน
การ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทกึเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

1วัน  เจ้าหน้าที่พัสด ุ ระยะเวลา
สามารถ

ปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสมกับ
วิธีการและ

ปริมาณพัสดุที่
ตรวจสอบ 

 

2 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพือ่ทราบและปฏบิัติหน้าที ่
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

3 
 

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

30 วัน
ท าการ 

เจ้าหน้าที่     
ที่ได้รับแต่งตั้ง 

 

4 
 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ศธจ. และ
รายงาน สตง. 

ภายใน 
3 วัน 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ศธจ. 

 

5 
 

กรณีมีพัสดุช ารุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

15 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

6 
 

เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เท็จจริงเพื่อให้  
ศธจ.สั่งการ 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

7 
 

 

เสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คู่สัญญา 

 

8 
 

 

จ าหน่ายตามวิธกีารที่ได้รับอนุมัติ 
 

ภายใน
60 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

9 
 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบยีน/บัญชี 
 

 

2 วัน 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/
กรรมการตรวจฯ 

 

10 
 

 

รายงานต่อ สตง. ทราบ  
 

30 วัน เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

เอกสารอ้างอิง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560  
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 
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๑ . ชื่องาน     
งานการควบคุมภายใน 

๒. วัตถุประสงค์ 
     ๒.๑  เพ่ือควบคุม ปูองกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจของ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพท าให้การใช้ทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงิน
หรือด้านอ่ืน ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 
     ๒.๒  เพ่ือให้มีมาตรการปูองกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้น ามาตรการและการ
ก ากับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 
     ๒.๓  เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการด าเนินงาน 
     ๒.๔  เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อ
เวลาและเชื่อถือได้ 

๓. ขอบเขตของงาน 
     ครอบคลุมการด าเนินงานตามมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตาม
ภารกิจของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๔.๑  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
     ๔.๒  วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงในการ
ด าเนินงาน 
     ๔.๓  ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายใน                       ของทุกหน่วยงานในส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
     ๔.๔  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการและจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสอดคล้องกับส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
     ๔.๕  ด าเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
     ๔.๖  ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เกี่ยวข้องทุกระดับน ามาตรการปูองกันความเสี่ยงไปใช้ในการ
ควบคุม                  การด าเนินงานตามภารกิจของงาน 
     ๔.๗  สรุปและรายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน 
     ๔.๘  ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้
เหมาะสม อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
     ๔.๙  รายงานผลการควบคุมภายในของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดต่อส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีก าหนด 
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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  
ให้ส านักงานปลัดกระทรวง/คตง.  

อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

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  ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา  
การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือจัดวางระบบ 
การควบคุมภายใน 
 

1 สัปดาห ์    

2 เสนอส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเพื่อแต่งตั้ง 
คณะกรรมการในการด าเนินการและจัดท า 
มาตรการในการควบคมุภายใน 
 

    

3 แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจดัท ามาตรการ 
ควบคุมภายใน ก าหนดมาตรการในการปูองกัน 
ความเสีย่งและระบบการควบคุมภายใน 
 

    

4 ศึกษาและก าหนดปัจจัยเสี่ยงของหน่วยงาน 
ที่สามารถเกิดขึ้นได้ทั้งปัจจัยภายในและ 
ปัจจัยภายนอกที่มผีลกระทบต่อการด าเนินงาน 
และจัดล าดับความเสี่ยง ประเมินระดับความเสี่ยง  
เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการปูองกันและควบคุม 
ความเสีย่ง 

    

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  ก าหนดให้บุคลากรทุกระดับน ามาตรการในการ
ปูองกันความเสี่ยงไปใช้ในการปฏบิัติงาน 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และกลไก 
ของการควบคุมและกจิกรรมการด าเนินงาน 
 
 

 สนง.ศธจ.มีระบบควบคมุ
ภายในที่มีประสิทธิภาพ
ถูกต้องตามระเบียบ 

  

6 ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายในตาม
มาตรการที่ก าหนดทุกระดับและปรับปรุงให้
เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอเป็นระยะ ๆ 
เพื่อเป็นข้อมูลในการก าหนดมาตรการและแผนการ
ควบคุมภายในในงวดต่อไป 
 

    

7 สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 
การควบคุมภายในของส านักงานศกึษาธิการจังหวัด
ต่อส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ และ
ส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

    

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ.2544 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน              จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏบิัติ            การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 
                                                    จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)                                      

สรุปและรายงานผลการ
ควบคมุภายใน 

ด าเนินการตามแผน 

ที่ได้จดัวางระบบไว้ 

ติดตามและประเมินผล 

การด าเนินงานปรับปรุง 
แผนการควบคมุภายใน 
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๑. ชื่องาน    

        งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์      

๒. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์   
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานของส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดและสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน  

๓. ขอบเขตของงาน   

 ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ทั้งภายในและภายนอก  
องค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

 ๔.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการก าหนด    
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์   
 ๔.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า     
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
 ๔.3 จัดท าหลักเกณฑ์ ขอก าหนดแนวปฏิบัติและรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ    
ประชาสัมพันธ์   
 ๔.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ    
 ๔.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ ขอก าหนดแนวปฏิบัติรูปแบบการประสานงานให้ผู้อ านวยการ ส านักงาน    
ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ  
 ๔.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง    
จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ   
การติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้องและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  นักประชาสัมพันธ์ และ   
สถานศึกษาได้ทราบและน าไปใช้ประโยชน์ ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์     
 ๔.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์    
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ (e-Network)    
 ๔.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์    
 ๔.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์  
 ๔.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ แล้วน าผลมาวางแผนพัฒนา
ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 
 
 
                                                      

 
 

               
 
 
 
 
 
 
 
                            

คณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์
ระเบียบ กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง  

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  
และจัดท าทะเบยีน 

 

จัดท าหลักเกณฑ์ และรูปแบบการติดต่อประสานงาน 
กับเครือข่ายการประถมชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการ
ประสานงานเพื่ออนุมัต ิ

ไม่ อนุมัติ

อนมุตั ิ

รวบรวมขอ้มลู/ประกาศเผยแพร่ ข้อมูลเครือขา่ย 
การประชาสัมพันธ์ ให้ผู้เกีย่วข้องทราบ 

 

จัดตั้งเครือข่าย e-Network/กลุ่มเครือข่ายบริหาร 
ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลติสื่อ และตดิตามข่าวสาร 

 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับกลุ่ม
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน 
เครือข่าย และน ามาพัฒนาปรับปรุง 
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๖. ปฎิทินงาน 
 - 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
        (ถ้ามี)  

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.  

2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ 

พ.ศ.2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
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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 
1.  แต่งตั้งคณะท างาน ศึกษา วิเคราะห์ ระเบียบ 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

๑ วัน  คณะท างาน 

2    ส ารวจข้อมลูเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ท้ัง
เครือข่ายภายในและภายนอกองคก์ร แล้วจัดท า      
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากร   
ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์   

 ๑ เดือน   เจ้าหน้าท่ี 
 

3    ก าหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบให้ 
ผู้รับผิดชอบการประสานงานกับกลุ่ม 

เครือข่าย 
  

     

 ๑ วัน   คณะท างาน 

4      น าเสนอหลักเกณฑ์ รูปแบบการ   

ประสานงานให้ศึกษาธิการจังหวัด   
พิจารณาอนุมัต ิ     
     
   
   

๑ วัน    - เจ้าหน้าท่ี 
- ศึกษาธิการจังหวัด 

5      ก าหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบให้  
ผู้รับผิดชอบการประสานงานกับกลุ่ม 

เครือข่าย 

 

๑ วัน  คณะท างาน 

คณะท างาน ศึกษา 
วิเคราะห์ ระเบียบ 

กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ์ และจัดท าทะเบียน 

จัดท าหลักเกณฑ์ และรูปแบบการ
ติดต่อประสานงานกับเครือข่าย

การประชาสัมพันธ์ 

น าเสนอหลักเกณฑ์รูปแบบการ
ประสานงานเพื่ออนุมัต ิ

 

รวบรวมข้อมูล/ประกาศ
เผยแพร่ ข้อมูลเครือข่าย 

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.  ก าหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบให้  

ผู้รับผิดชอบการประสานงานกับกลุ่ม 

เครือข่าย 

  

๑ วัน  คณะท างาน 

๗.    จัดกิจกรรมเสริมการประชาสมัพันธ์ 
ในหลายรูปแบบ 

    บุคลากรทีไ่ด้รบั
มอบหมาย 

 ๘.    ตรวจสอบประเมินผลการประสานงาน  
เครือข่าย และน ามาพัฒนาปรับปรุง  

  มีเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่กจิกรรมของ สนง.
ศึกษาธิการจังหวัด  
ที่มีประสิทธิภาพ หลากหลาย 
ช่องทาง 

 

คณะท างาน 

 

 

จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบ
การประสานงานกับกลุ่ม

เครือข่ายการ
ประชาสัมพันธ ์

กิจกรรมเสริม 

ตรวจสอบ ประเมินผล 
น ามาพัฒนาปรับปรุง 
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๑. ชื่องาน  :   

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน  

2. วัตถุประสงค์  

 เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี่ยวกับกิจการและผลงาน ของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร   การ

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 

๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
 ๔.1.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
 ๔.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน    
ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน  
 ๔.1.3 จัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ ส านักงานและสถานศึกษาให้ 
ครอบคลุมทุกกลุ่มเปูาหมาย 
 ๔.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร  รายการวิทยุ โทรทัศน์ และสื่ออิเลคทรอนิกส์   
และสื่อในรูปแบบอ่ืน  
 ๔.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร  ผลงานที่ผลิตเพ่ือเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก   
และเชิงรับ   
 ๔.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ด้วยระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศและภาพอ่ืน ๆ 
 ๔.1.7 ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ แก้ไขเป็น 
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 

 

 น าเสนอหลักเกณฑ ์ รูปแบบการ 
ไม่อนุมัติ

 

ประสานงาน ให้ ศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัต ิ

    

  

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.   ผลิตสื่อข้อมูลขา่วสาร 
วิเคราะห์ สรุปประเด็น 
เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
 
 

  - เครือข่าย 
- เจ้าหน้าท่ี 
- คณะท างาน 

5.    
 

   

คณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์  
ระเบียบ กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 

จัดระบบรูปแบบการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร 

 

จัดท าแผนการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสาร 

 

ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร 
การประชาสัมพันธ์ในรูปแบบตา่ง 

ๆ 

วิเคราะห์สรุปประเด็น  ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
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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.  น าเสนอแผนการประชาสัมพันธร์ปูแบบการ
ประชาสมัพันธ์ และผลวิเคราะห์ ประเด็นข้อมูล
ข่าวสารให้ ศธจ.พิจารณาอนุมัต ิ

 

  ศึกษาธิการจังหวัด 

๗.  ประชาสมัพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ และ 
เครือข่ายประชาสมัพันธ์ในหลายรปูแบบ 
 
 
 

 ผลงานของ ศธจ. เผยแพร่สู ่
สาธารณชน ผ่านหลายช่องทาง 

- เจ้าหน้าท่ี 
- เครือข่าย 

๘.  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการ
ประชาสมัพันธ์ แล้วน ามาพัฒนา ปรับปรุง  
แก้ไข 
 

 ความเข้าใจท่ีดีงาม ได้รับการ
สนับสนุนใหส้ามารถบริหาร
จัดการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

คณะท างาน 

  

 

 

ศึกษาธิการจังหวัด 
พิจารณาอนุมัต ิ

ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

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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น าเสนอระบบ /รูปแบบการให้บรกิาร 
และจัดตั้งศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร ให้ศึกษาธิการ

จังหวัดพิจารณาอนุมัต ิ

มอบหมายบุคลากรให้รับผิดชอบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๖. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดรวบรวมข้อมูล 
ข่าวสาร การ

ประชาสมัพันธ์ 

จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

จัดตั้งศูนย์บริการข้อมลูข่าวสาร 

ไม่อนุมัต ิ

ให้บริการข้อมลูข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลาย 

ตรวจสอบประเมินผล 

เพื่อการพัฒนา 

ปรับปรุงและแก้ไข 
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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.  วัตถุประสงค ์
                    เพ่ือประสานการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการ
ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการด าเนินงานส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3.  ขอบเขตของงาน 

                   การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดท าข้อมูลข่าวสาร 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
       4.1 แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง กับการ
ก าหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

 4.2 ส ารวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดท า
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

 4.3 จัดท าหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย
การประชาสัมพันธ์ 

 4.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
 4.5 น าเสนอหลักเกณฑ์ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ศึกษาธิการจังหวัด

พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
 4.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้

ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ได้ทราบและน าไปใช้
ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 
  4.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์  
           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 

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตั ิ

รวบรวมข้อมลู/ประกาศเผยแพร่ขอ้มูลเครือข่าย 

การประชาสัมพันธ์ให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

          จัดตั้งเครือข่าย / กลุ่มเครอืข่ายบริหาร 

ประชาสมัพันธ์ วางแผนผลิตสื่อ และตดิตามข่าวสาร 

จัดบุคลากรผูร้ับผดิชอบการประสานงานกับ 

กลุ่มเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 

- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

7.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
7.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525          

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน   
  งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  

๒. วัตถุประสงค์   
  เพ่ือให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นสถานที่ท่ีมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน มีความ
ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง ภายในและภายนอก
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งด าเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน   

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ๔.๑  ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน   พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการ ปฏิบัติงานให้ 
ส านักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าท างาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 
 ๔.๒ วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และ พัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน ภายในและภายนอกส านักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้อง กับ
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 
 ๔.๓ ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน
และมาตรการที่ก าหนด 
 ๔.๔ ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

๔.๕ สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 
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การด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาอาคารสถานท่ี
สภาพแวดล้อม 

ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสีย 
 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
- ส ารวจรับฟังความคิดเห็น 
ของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 

- ศึกษามาตรการแนว 
ปฏิบัติการประหยัดพลังงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานวางแผนปรับปรุง/พัฒนา
อาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อม 

/กิจกรรม 5 ส. 

สรุปรายงาน/น าเสนอแนวทาง 
ปรับปรุง/พัฒนางาน 

 

อนุมัติแผน/ค าสั่ง
มอบหมายงาน  

เห็นชอบ 

ศึกษาธิการจังหวัด  ไม่
เห็นชอบ 
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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  ส ารวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับ
ความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน   พัฒนา
สภาพแวดล้อมของสถานที่ท างานและระบบ
สาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการ 
ปฏิบัติงานให ้ส านักงานเป็นสถานที่นา่อยู่ น่าท างาน 
และมาตรการประหยัดพลังงาน  

30 วัน เป็นสถานที่ ที่มีสภาพแวดล้อมน่าอยู่  
น่าท างาน และผู้มารับบริการม ี
ความประทับใจ 
  
 

ผอ.กลุ่มอ านวยการ/เจ้าหนา้ที ่

2  วางแผนและก าหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) 
การปรับปรุงอาคารสถานทีแ่ละ พัฒนา
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน ภายในและ
ภายนอกส านกังานทั้งในปัจจุบันและอนาคต
สอดคล้อง กับกิจกรรม 5 ส. รวมถึงก าหนด
มาตรการประหยัดพลังงาน 

7 วัน  ผอ.กลุ่มอ านวยการ/ศึกษาธิการ
จังหวัด 

3  ด าเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนา
สภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผนและ
มาตรการที่ก าหนด 
 

3 วัน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ประหยัด
พลังงานได้ตามเปูาหมายที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที ่

4  ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 
 

ภายในเวลาที่ก าหนด  ผอ.กลุ่มอ านวยการ/เจ้าหนา้ที ่

5  สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางปรับปรุงและ
พัฒนางาน 
 
 

15 วัน  ผอ.กลุ่มอ านวยการ 



85 
 

  
 

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    
 ๔.๑  ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของ   ส่วน
ราชการ 
 ๔.๒ จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่   
 ๔.๓ จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่   

๔.๔ ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน ตามท่ีได้วางแผนไว้  
 ๔.๕ ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 ๔.๖ สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคาร 
สถานที่ 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

ศึกษา ระเบียบ 
มาตรการ 

หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัต ิ

คณะท างานจัดท าระเบียบ  หลักเกณฑ์ การขอใช้อาคาร
สถานท่ีและวางแผนกิจกรรม 5 ส. 

วางแผนกิจกรรม 5 ส. 

คณะท างานแต่งตั้งคณะท างาน /มอบหมายผูร้ับผดิชอบ /สื่อสาร 
 

อนุมัติแผน /
ค าสั่ง 

มอบหมายงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด ไม่เห็นชอบ 

สรุปรายงาน /น าเสนอ 
แนวทางแก้ไข /พัฒนา

งาน 

เห็นชอบ ด าเนินการตามแผน 

๖. แบบฟอร์มทีใ่ช้  
  แบบขออนุญาตใช้หอ้งประชุม 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
  แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
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๘. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

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

1.   ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัตกิาร
ขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของ   สว่นราชการ 
 
 

7 วัน  เจ้าหน้าที ่

2.   จัดท าข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที ่ 
  
 
 

2 วัน  คณะท างาน 

3.   จัดท าค าสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ท าความ
สะอาดและการขอใช้อาคารสถานที ่  
 
 

2 วัน   เจ้าหน้าที ่

4.   ด าเนินการ / ปรับปรุงภูมิทัศน ตามที่ได้วางแผนไว ้  อาคารสถานท่ีสะอาด เรียบร้อย 
พร้อมใช้งาน 

เจ้าหน้าที ่

5.   ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
 
 
 

2 ชั่วโมง  บุคลากรของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 

6.   สรุปผลการด าเนินงาน /น าเสนอแนวทางแก้ไขและ
พัฒนางานการบริการอาคาร 
สถานที่ 
 
 
 

1 สัปดาห์  เจ้าหน้าที ่



88 
 

  
 

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   
 งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานส าคัญของส่วนราชการ  เพ่ือให้มีมาตรการในการรักษาความ  
ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่ส าคัญ คือผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่ ในองค์การ   
โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่ก าหนด    

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดแผน รปูแบบการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 

คณะท างานศึกษา
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

เสนอแผน รปูแบบ การรักษา 
ความปลอดภัยให้ ศธจ.พิจารณา 

ให้ความเห็นชอบ/อนุมตั ิ

ก าหนด/มอบหมายหนา้ที่ ความรบัผิดชอบให้บุคลากรปฏิบตั ิ
 

จัดเตรียมวสัด/ุอุปกรณ์ และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภยั 
 

ด าเนินการรักษาความปลอดภัยตามแผนและรายงานตามทีร่ะเบยีบก าหนด 

ติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้  
  แบบบันทึกการอยู่เวรยาม  

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

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลในแฟูมประวัติ 
 
แบบฟอร์ม  -  
เอกสาร/อ้างอิง   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ.2535 
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1. ชื่องาน  
  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. ขอบเขตของงาน 
  การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลาแก่ข้าราชการ และ
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ที่มีสิทธิ์ตามระเบียบ 
4. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการ 

1. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./ 
จ.ช./ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. จะต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 
   1.1 ค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และตรวจสอบความถูกต้อง
ของประวัติส าเนา ก.พ.7  ส าเนาทะเบียนบ้าน แบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) 
   1.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
   1.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   1.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   1.5 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ภายในวันที่ 10 มกราคม 
ของปีที่ขอพระราชทาน ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 1 ชุด) 

 - บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 
   - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด 
  2. การเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) ดังนี้ 
   2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา (ร.จ.พ.) และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
    - ตรวจสอบแบบประวัติส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา 
(ประจ าปี...) วันที่บรรจุเข้ารับราชการต้องนับให้ครบ 25 ปี /สถานที่ท างานต้องกรอกรายละเอียดประวัติตั้งแต่
บรรจุเข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน/รับราชการด้วยความเรียบร้อยจนครบ 25 ปี/ เงินเดือนต้องลงตั้งแต่วันบรรจุ
เข้ารับราชการจนถึงปัจจุบัน (1 ต.ค....) ทั้งนี้ต้องดูจาก ส าเนาประวัติ ก.พ.7 เป็นเกณฑ์การกรอกข้อมูล เพ่ือความ
ถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
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    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
   2.2 เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อมูลลงโปรแกรมเครื่องราชฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน/ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของชื่อ สกุลให้ตรงกัน 
   2.3 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
   2.4 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   2.5 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   2.6 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

2.7 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร.2/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 1 ชุด) 

 - บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้เสนอขอพระราชทานชั้นตรา บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 ทะเบียนบ้านผู้เสนอขอ บ.ม./บ.ช./จ.ม./จ.ช./ 
ต.ม./ต.ช./ท.ม./ท.ช. (ขร.4/37) จ านวน 1 ชุด 
   - รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติ จ านวน 1 ชุด 
  3. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) ดังนี้ 
   2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น
ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.)  และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน 
สมบูรณ์ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบท่ีกรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
    - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
    - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
   2.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
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   2.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   2.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   2.5 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

2.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
   - แบบ ขร4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 ฉบับ 
   - แบบ ขร1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....)        
3 ฉบับ 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 จ านวน 3  ฉบับ 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ 
   - ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ9เดิม) 
  4. การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.) ดังนี้ 
   2.1 รับค าร้องการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นประถมาภรณ์
ช้างเผือก (ป.ช.) และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบดังนี้ 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติขอข้าราชการซึ่งเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ.....) ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ กรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วน 
สมบูรณ์ตามแบบพร้อมให้ศึกษาธิการจังหวัดลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชฯ ให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกข้อความในแบบฯ ให้ถูกต้อง/ครบถ้วนสมบูรณ์อีกครั้ง 
    - ตรวจสอบแบบ ขร.3/37 (บัญชีรายชื่อข้าราชการผู้เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ) ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
    - ตรวจสอบส าเนาประวัติ ก.พ.7 ใช้ประกอบในการกรอกข้อมูล (แบบประวัติ
ส าหรับเสนอขอพระราชทานฯ ประจ าปี...) เพ่ือความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเอกสาร 
    - ตรวจสอบส าเนาทะเบียนบ้านดูว่าผู้ขอพระราชทานฯ มีชื่อ สกุล เลขบัตร
ประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ตรงตามแบบที่กรอก/ถูกต้อง/สมบูรณ์ตรงกันหรือไม่ 
    - ตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ  
    - หนังสือรับรองความประพฤติ ให้เจ้าหน้าที่ออกหนังสือรับรอง 
   2.2 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯพิจารณา 
   2.3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
   2.4 บันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
   2.5 ออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

2.6 จัดส่งเอกสารให้ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกอบด้วย 
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   - แบบ ขร4/37 (บัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 ฉบับ 
   - แบบ ขร1/37 (บัญชีแสดงจ านวนชั้นตราเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจ าปี พ.ศ....) 3 
ฉบับ 

- ส าเนาประวัติ ก.พ.7 จ านวน 3  ฉบับ 
   - ส าเนาทะเบียนบ้าน  จ านวน 3 ฉบับ 
   - หนังสือรับรองความประพฤติ จ านวน 3 ฉบับ 
   - ค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งให้ได้รับเงินเดือนสูงขึ้นในอันดับ คศ.4 (ระดับ9 
เดิม) 

  - ส าเนาประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น ป.ม. 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

แจ้งหลักเกณฑ์และก าหนดการส่งค าขอและการให้ยื่นค าขอ 

 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติและความสมบูรณ์เอกสาร หลักฐานประกอบ 

 
 

น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติฯ 

 
 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

 
 

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ สป. 

 
6. แบบฟอร์ม 

  - 
7. เอกสาร/อ้างอิง 
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1. ชื่องาน    
งานขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการขอท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

3. ขอบเขตของงาน 
  ตามพระราชบัญญัติประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 และข้อ 5 (5.1) แห่งระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยบัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า พ.ศ.2531 ให้ข้าราชการ ข้าราชการบ านาญ และ
ลูกจ้างประจ า มีบัตรประจ าตัวได้ ส าหรับพนักงานราชการสามารถมีบัตรประจ าตัวได้นับแต่สัญญาจ้างจนถึงวันสิ้นสุด
สัญญาจ้าง 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ และพนักงานราชการ   

หากประสงค์ขอมีบัตรประจ าตัวให้ยื่นค าขอมีบัตร ตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 พร้อมรูป
ถ่ายขนาด 2.5x3 ซม. จ านวน 2 รูป  

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร จัดท าบัญชีโดยแยกเป็นข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า และข้าราชการ
บ านาญ 1 ชุด  

3. จัดส่งเอกสารหลักฐานส่งให้ สป. ด าเนินการจัดท าบัตร 
5. Flow Chart 

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ยื่นค าขอมีบัตร 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
 
 

   จัดส่งให้ สป.ด าเนินการออกบัตร 
 
 

รับบัตรส่งมอบให้ผู้ขอ 
 

แบบฟอร์ม 
  - 
เอกสาร/อ้างอิง 
 
  - 
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1. ชื่องาน   
  การขอหนังสือรับรอง 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการขอหนังสือรับรอง 
3. ขอบเขตของงาน 
  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ส่วนที่ 6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท า
ขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ข้อ 24 หนังสือรับรอง 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า หากประสงค์ขอหนังสือรับรองให้ยื่นค าขอหนังสือรับรอง 
2. เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร  
3. จัดท าบัญชีควบคุมการออกหนังสือ และจัดพิมพ์หนังสือ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
5. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
6. ออกเลขหนังสือ และมอบหนังสือให้ผู้ขอ 

 
5. Flow chart 

ยื่นค าขอหนังสือรับรอง พร้อมหลักฐาน(ถ้ามี) 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ และเอกสารให้ถูกต้อง 
 

ผู้มีอ านาจลงนามหนังสือรับรอง 
 

ลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง 
 

ส่งมอบหนังสือรับรองให้ผู้ขอ 
 
6. แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มการขอหนังสือรับรอง 
๗. เอกสาร/อ้างอิง 
          ๗.๑  หนังสือส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  ๒๕๒๖  และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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1. ชื่องาน  
  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 
3. ขอบเขตของงาน 
  การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของ
ราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ  โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการทั้งนี้ เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือหมู่
คณะ  ได้แก่  การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจ
ส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพได้รับความรู้ประสบการณ์ อันอาจน ามา
พัฒนาคุณภาพงานของตนในหน้าที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
2. ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องอนุญาตไป 

ต่างประเทศ ส าหรับข้าราชการสังกัด สป.  และแบบค่าใช้จ่ายในการไปต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาต
ไม่น้อยกว่า 30 วันก่อนวันออกเดินทาง 

3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 

4.1  แบบขออนุญาต 
4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
4.3 สถานที่พักสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
4.4 กรณีขอ เดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับ 

วันเดินทาง ให้ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนา 

ก าหนดการ ส าเนาหนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนา
บัตรนักศึกษา (กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 

4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้า
มี) บัญชีรายชื่อก าหนดการ 

4.7 การไปเยี่ยมญาติใช้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหรือ 
ระหว่างวันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่วงปิดภาคเรียนเป็นต้น หลักฐานแสดงความ
เป็นญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 

5. ท าบันทึก เสนอขออนุญาตผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
6. ท าหนังสือส่งส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการ พิจารณาอนุญาต 
7. เมื่อได้รับอนุญาตให้เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
8. แจ้งผู้ที่ขออนุญาตทราบ 
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5. Flow Chart 
ผู้ขออนุญาตด าเนินการยืนค าขอ 

พร้อมเอกสารหลักฐาน 
 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบหลักฐาน 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ 
ลงนามน าส่ง สป.พิจารณา 

 
สป. พิจารณาอนุญาต 

 
 

แจ้งเรื่องอนุญาตให้ผู้ขอรับทราบ 
 
6. แบบฟอร์ม 
7. เอกสาร/อ้างอิง 
 ๗.๑ ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2535  

๗.๒ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
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1. ชื่องาน  
  งานขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ  การขอพระราชทานเพลิงศพ  การขอพระราชทาน
ดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการ ขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทาน
เพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 
3. ขอบเขตของงาน 

1. การขอพระราชทานฯ กรณีปกติ (ข้าราชการเสียชีวิต) 
2. การขอพระราชทานฯ กรณีพิเศษ 

2.1 บิดาหรือมารดาของข้าราชการเสียชีวิต 
2.2  กรณีข้าราชการบ านาญที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น บ.ม. ขึ้นไป 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                   ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ได้สรุปแนวปฏิบัติการขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การ
ขอพระราชทานเพลิงศพ การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 

1. เจ้าภาพ (ญาติ บุตรธิดา สามีภรรยา) น ารายละเอียดผู้เสียชีวิต พร้อมหลักฐาน 
ใบมรณะบัตร หลักฐานการมีสิทธิ์ขอรับพระราชทาน เช่น ประกาศเครื่องราชฯ ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของญาติ และผู้เสียชีวิต ก าหนดการฌาปนกิจวันเวลา สถานที่ หรือ 
สุสาน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 
3. ด าเนินการรวบรวมและส่งหลักฐานตามข้อ 1 ถึง เลขาธิการพระราชวัง  
4. เจ้าหน้าน าหนังสือติดต่อที่ส านักพระราชวัง โดยประสานงานที่กองพระราชพิธี 

ราชวังเขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
กรณีเจ้าภาพไม่สามารถไปรับได้ด้วยตนเอง จะมอบให้ผู้อ่ืนไปรับแทนก็ได้ โดย 

น าต้นเรื่อง หนังสือมอบฉันทะและส าเนาบัตรประจ าตัวผู้รับแทนไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่กองพระราชพิธี ส านัก
พระราชวัง 

5. เจ้าภาพหรือผู้แทนควรไปรับก่อนวันพระราชทาน อย่างน้อย 3 วัน 
6. ผู้มารับควรแต่งกายสุภาพ  น าไปไว้ที่โต๊ะหมู่หน้าพระบรมฉายาลักษณ์ 
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5. Flow Chart 

     เจ้าภาพแจ้งความประสงค์ขอ 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้มีสิทธิพร้อมเอกสารหลักฐาน 

 
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามหนังสือส่ง 

 
 

น าหนังสือประสานงานที่กองพระราชพิธี 
ส านักเลขาธิการพระราชวัง 

 
 

       รับพระราชทานและด าเนินการ 
      ตามท่ีกองพระราชพิธีก าหนด 

 
 
ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
1. การตรวจสอบหลักฐานผู้มีสิทธิ์ขอพระราชทานโดยสิทธิ์ผู้ตายหรือทายาท 
2. การยื่นค าขอพระราชทานกรณีปกติ สามารถยื่นต่อส านักพระราชวัง 
3. กรณีท่ีทายากเป็นข้าราชการระดับ 6 ขึ้นไปสามารถเสนอขอพระราชทานโดยตรงกับส านักพระราชวังได้ 
4. สิ่งที่ต้องระมัดระวัง คือการจัดที่ให้เหมาะสมกับพิธี ทั้งสถานที่ พิธีการ 
5. คุณสมบัติของผู้ที่ขอพระราชทาน 

5.1 ผู้ที่จะได้รับพระราชทานเพลิงศพ หรือหีบเพลิง ต้องเป็นข้าราชการ 
ต าแหน่งระดับ 2 ขึ้นไป หรือได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้น บ.ม.ขึ้นไป 

5.2 ผู้ขอพระราชทานเพลิงศพกรณีพิเศษ จะต้องเป็นบุตร ธิดา และเป็น 
ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 6 ขึ้นไป 
6. การพระราชทานเพลิงศพ ต้องไม่ตรงกับวันเฉลิมพระชนมพรรษา  
วันเฉลิมฉลองสิริราชสมบัติ พระราชพิธีฉัตรมงคล และวันศุกร์ 
7. ข้าราชการ ผู้ขอพระราชทาน ที่ท าลายชีพตนเอง ไม่พระราชทาน 
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6. แบบฟอร์ม 
 - 
7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

1. การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพ  
การขอพระราชทานดิน  การขอพระราชทานหีบศพ 

2. ประกาศส านักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน  
ลงวันที่ 9 เมษายน 2545 

3. ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
4. ข้อเสนอแนะการปฏิบัติเกี่ยวกับพระราชทานเพลิงไปพระราชทานยังต่างจังหวัด 
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1. ชื่องาน  
  งานเกษียณอายุราชการของข้าราชการ   
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง สนองต่อความต้องการของหน่วยงาน และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 
3. ขอบเขตของงาน  
  ข้าราชการ มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์พ้นจากราชการตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ หน่วยงานต้องควบคุมทะเบียนประวัติข้าราชการ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ส ารวจรายชื่อข้าราชการ ที่จะเกษียณอายุราชการในปีงบประมาณปัจจุบันและ 
ปีงบประมาณถัดไป 

2. ตรวจสอบความถูกต้อง หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไขให้ตรงกับข้อมูลของ 
ราชการ กรณีการขอแก้ไขวันเดือนปีเกิดให้จัดส่งเอกสารประกอบการเสนอ ส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการแก้ไข วัน เดือนปีเกิดในทะเบียนประวัติข้าราชการ พ.ศ. 2548) 

กรณีไม่มีสูติบัตรหรือทะเบียนคนเกิด ให้จัดส่งเอกสารหลักฐานดังนี้ 
2.1 ทะเบียนส ามะโนครัวหรือส าเนาทะเบียนบ้าน 
2.2 หลักฐานการศึกษาที่แสดงวันเดือนปีเกิด 
2.3 หลักฐานทางทหาร 
2.4 หลักฐานทางราชการแสดงวันเดือนปีเกิด 
2.5 หลักฐานอื่นของทางราชการ 

3. รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ส านักปลัดกระทรวงศึกษาธิการทราบ 
4. กระทรวงศึกษาธิการประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
5. ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด แจ้งให้ผู้เกษียณอายุราชการทราบ 
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5. Flor Chart 
ส ารวจรายชื่อข้าราชการ ที่เกษียณฯ 
ในปีงบประมาณปัจจุบันและปีถัดไป 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารความถูกต้อง 
 
 

รายงานข้อมูลที่ถูกต้องให้ สป.ก าหนด 
 
 

กระทรวงศึกษาธิการ 
ประกาศรายชื่อผู้เกษียณอายุ 

 
 

แจ้งประกาศให้ผู้เกษียณฯ  
และผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบ 

 
 
แบบฟอร์ม 
  - 
เอกสาร/อ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.2494 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 15) พ.ศ. 2530 

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา .ศ.2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2551 
4. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 
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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
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  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. 
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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)  
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      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        
การปรับปรงุประสิทธภิาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
 ๓๕. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดว่นที่สุด ที่ นร ๐๒๐๓/ว ๑๐๒ ลงวันที่ ๓๐ มิถุนายน ๒๕๓๘ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
 ๓๖. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๓๗. กฎ ก.ค.ศ. ที ่.. พ.ศ….. ว่าดว้ยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓๘. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๑๖ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม ๒๕๔๐ เรื่อง การใช้ระบบเปิดในการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
 ๓๙. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของ ส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๔๐. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๕๒๗/.๔/ว ๑๑๑๗๑ ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน ๒๕๔๔ เรื่อง  การจัดท าบัญชี
ถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

๔๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๕๓๐.๔/ว ๕๓ ลงวันที่ ๑๔ พฤษภาคม ๒๕๔๔ เรื่อง ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึง
ขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๔๒. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันที่  ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

๔๓. พระราชบัญญัติสงเคราะห์ข้าราชการผู้ได้รับอันตรายหรือการเจ็บปุวยเพราะเหตุปฏิบัติราชการ พ.ศ. ๒๔๙๘ 
๔๔. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ พ.ศ. ๒๕๒๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
45. ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ก.พ.7 พ.ศ.2522 
๔๕. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ.2535 
๔๖. ประกาศส านักพระราชวัง เรื่อง เครื่องเกียติยศประกอบศพที่ได้รับพระราชทาน ลงวันที่ 9 เมษายน 2545 
๔๗. ระเบียบการขอรับหีบเพลิงพระราชทาน กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 
 
 
 
 

 


