
 



บทนำ 
 

ตามคำสั่งหัวหน้าคณะรกัษาความสงบแหง่ชาติ ที ่1๙/๒๕๖๐ ลงวันที ่๓ เมษายน ๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูป 
การศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ได้กำหนดให้ในแต่ละจังหวัด มีคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
(กศจ.) และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อปฏิบัติภารกิจของกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการบริหารและ 
การจัดการศึกษาตามที่กฎหมายกำหนดในระดับจังหวัด และประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ลงวันที่ ๑๒ 
มิถุนายน ๒๕๖๐ ได้แบ่งกลุ ่มภารกิจ 8 กลุ ่มภารกิจ คือ กลุ ่มอำนวยการ กลุ ่มบริหารงานบุคคล  
กลุ่มนโยบายและแผน กลุ่มพัฒนาการศึกษา กลุ่มนิเทศติดตาม และประเมินผล กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน กลุ่มลูกเสือ ยุวกาชาด และกิจการนักเรียน และหน่วยตรวจสอบภายใน ซึ่งมีเจตนารมณ์สนับสนุน
ภารกิจ การปฏิรูปการศึกษา 

ตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการ 
ภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๑๒ มิถุนายน 
๒๕๖๐ กำหนดภารกิจกลุ่มอำนวยการ ประกอบด้วย งานธุรการของคณะกรรมการการศึกษาจังหวัด (กศจ.) 
ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆ ในระดับจังหวัด 
งานบริหารทั ่วไป งานบริหารการเงินบัญชีและพัสดุ ระบบบริหารงานและการควบคุมภายใน  
งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานทางการศึกษา
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ งานเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล งานพัฒนา 
องค์กร งานราชการประจำทัว่ไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆ ในระดับจงัหวัด 

คู่มือฉบับนี้ ได้จัดทำขึ้นภารกิจกรอบงาน มีกระบวนงาน วิธีการปฏิบัติงาน เอกสารแบบฟอร์มที่ให้ 
ยึดถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน และการปฏิบัติการสื่อสารบนช่องทางอิเลคทรอนิคส์ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ 
ต่อบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งเป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการหรือ 
ปฏิบัติงานช่วยกันปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อองค์กรต่อไป อย่างไรก็ตาม วิธีการ 
ดำเนินงานอาจปรับใช้ได้ตามบริบท และยึดกฎหมายหรือแนวทางปฏิบัติภาครัฐ อาทิ พระราชบัญญัติข้อมูล 
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 และแก้ไขเพิ่มเติม 
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ พระราชบัญญัติวิธีการปกครอง 
พ.ศ. 2539 ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พระราชบัญญัติว่าด้วยการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี   
พ.ศ. 2546 และระเบียบกฎหมายแนวทางปฏิบัติที่ดีอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องด้วย 
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ภารกิจ 

มติคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคในการประชุม  
ครั้งที่ 2/2560 วันที่ 11 เมษายน 2560 กำหนดให้แบ่งหน่วยงานภายในของสำนักงานศึกษาธิการภาค 
และศึกษาธิการจังหวัด เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความสะดวกในการมอบหมายและควบคุม 
งานโดยได้แบ่งกลุ่มอำนวยการมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน รวมทั้งปฏิบัติราชการที่เป็นไป
ตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ.และตามที ่กศจ. มอบหมาย 

2. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่างๆ ใน
ระดับจังหวัด 

3. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป 
4. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน บัญชีและพัสดุ 
5. ดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารงานและการควบคุมภายใน 
6. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่กิจกรรมและผลงานของสำนักงานศึกษาธิการ    

จังหวัดและหน่วยงานทางการศึกษาในพื้นที่รับผิดชอบ 
7. ดำเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ 
8. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
9. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานพัฒนาองค์กร 
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มอำนวยการ 

สำนักงานศึกษาธกิารจงัหวัด 
๑. ชื่องาน 

งานธุรการของ กศจ. 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การดำเนินงานจัดประชุม กศจ. ตามบทบาทหน้าที่และเป็นไปตามคำสั่งหัวหน้ารักษาความ

สงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 
เมษายน พ.ศ. 2560 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงาน
ศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  
12 มิถุนายน พ.ศ. 2560 และประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายใน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2566 

๓. ขอบเขตของงาน 
กลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการจัดประชุม กศจ. 

รวมทั้งอนุกรรมการ เพื่อพิจารณาเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการศึกษาธิการ
จังหวัด (กศจ.) และคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) ได้ใช้เป็นแนวทางในกา รดำเนินงาน 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีความชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม 
๔.๑.๑ จัดทำทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ เกี ่ยวกับกรรมการ ใน กศจ.ซึ ่งประกอบด้วย รายชื่อ 

นามสกุล และท่ีอยู่ ที่สามารถติดต่อได้รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ตลอดจนการตั้ง Line กลุ่ม ของ กศจ. 
เพ่ือความสะดวกในการติดต่อและประสานงาน 

๔.๑.๒ จัดทำแฟ้มระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ ประกาศ หรือ 
คำสั่งที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดชอบและภารกิจของ กศจ. ไว้ให้ครบถ้วน ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม เพ่ือความถูกต้องและเป็นธรรม 

๔.๑.๓ ประสานและรวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าที่ประชุมจากการประชุม อกศจ. 
๔.๑.๔ เสนอร่าง วาระการประชุมต่อศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอความเห็นชอบในเบื้องต้น โดยอาจมี

การเปลี่ยนแปลงแก้ไขวาระการประชุม ตามความเห็นของ ศธจ.แล้วแต่กรณี 
๔.๑.๕ เสนอระเบียบวาระการประชุม พร้อมขอเสนอวันประชุมที่ผ่านความเห็นชอบของ ศธจ.แล้วไป

ยังผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะประธาน กศจ. 
                    - ในกรณีที่มีระเบียบวาระการประชุมที่เป็นประเด็นสำคัญ หรือเรื่องลับสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด พร้อมเจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้อง ควรชี้แจงข้อมูลให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ด้วยวาจาประกอบกันด้วย 
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 ๔.๑.๖ ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงกรรมการใน กศจ. ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน พร้อมส่ง 

ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในครั้งที่แล้ว ให้ประสานเป็นการภายใน เพื่อให้ทราบว่า  
กรรมการ ใน กศจ. ท่านใดมาประชุมได้หรือไม่อย่างไร ครบองค์ประชุมหรือไม่ หากพบว่ากรรมการ กศจ.  
มาไม่ครบองค์ประชุมให้รีบรายงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ ทันท ี

 ๔.๑.๗ จัดเตรียมเบี้ยประชุมโดยทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินในการดำเนินการประชุมจาก 
เงินงบประมาณของ กคศ. ตามจำนวน กศจ.ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามกำหนดไว้ 

๔.๑.๘ จัดทำข้อมูลและสารสนเทศ เกี่ยวกับวาระการประชุม ให้ครอบคลุมครบถ้วนทุกระเบียบวาระ
การประชุม โดยจัดทำเป็นรูปแบบเอกสารและข้อมูลในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อนำเสนอข้อมูลบน 
จอฉายภาพ แล้วแต่กรณี โดยเฉพาะในระเบียบวาระเพื ่อทราบ ทั ้งนี ้ ให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี  
การประหยัดพลังงานเป็นวาระแห่งชาติ การลดการใช้กระดาษด้วย QR Code 

๔.๑.๙ แจ้งผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานทางการศึกษา  
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน  
เข้าร่วมประชุมตามระเบียบวาระที่เก่ียวข้อง 

๔.๑.๑๐ วางแผนและเตรียมการเพื่ออำนวยความสะดวกแก่กรรมการใน กศจ. และผู้ร่วมประชุม   
อาทิการเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม ติดตั้งป้าย เครื่องเสียงและสถานที่จอดรถ 

๔.2  การดำเนินการในระหว่างการประชุม 
                   ๔.2.1 จัดทำบัญชีลงเวลาสำหรับ กศจ. และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพื่อรักษาความปลอดภัยและ 

ประโยชน์ของทางราชการ 
    ๔.2.2 เป็นผู้ช่วยเลขานุการในระหว่างการประชุม โดยจดบันทึกการประชุมให้เป็นไปตามข้อคิดเห็นและ

มติที่ประชุมของ กศจ. ในกรณีมีความจำเป็นอาจมีการบันทึกเสียงของกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ต้อง
ได้รับอนุญาตจากประธาน หรือกรรมการ แล้วแต่กรณี 

   ๔.2.3 สำหรับระเบียบวาระการประชุมที่เป็นเรื ่องลับ อาจจำกัดผู ้เข้าประชุมเท่าที่จำเป็น ตาม
ความเห็น ของประธานในที่ประชุม ทั้งนี ้ต้องเป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง และถือปฏิบัติตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

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

   ๔.2.5 อำนวยความสะดวกด้านเครื่องดื่ม แสงเสียง ตลอดระยะเวลาการประชุม 
   ๔.2.6  ขอคืนเอกสารข้อมูลหรือสิ่งอ่ืนใดจาก กศจ. และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ยกเว้นเอกสารข้อมูลไม่สำคัญ 
   4.2.7  จ่ายค่าตอบแทนกรรมการและหรือผู้เข้าร่วมประชุมแล้วแต่กรณี 
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 ๔.๓ การดำเนนิการหลังการประชุม 
๔.๓.1 จัดทำรายงานการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในเอกสารการประชุม 
๔.๓.2 แจ้งมติที่ประชุมให้แก่กลุ่มงานในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่เกี่ยวข้อง ถือปฏิบัติโดย

ทันทีโดยจัดทำเป็นบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์ เพ่ือใช้อ้างอิง 
๔.๓.3 แจ ้งมติท ี ่ประช ุมให ้สำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศึกษา หร ือหน่วยงานทางการศึกษาอ่ืน 

ที่เก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
๔.๓.4 มีมติที่ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพื่อดำเนินการเป็นไปตามมตินั้นๆ และเผยแพร่ให้ทราบโดย

ทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ 
 ๔.๓.5 ติดตามการดำเนินงานตามมติที่ประชุมและรวบรวมไว้เพื่อรายงานให้ที่ประชุมทราบผลการ 

ดำเนินงานในครั้งต่อไป 

5. แบบฟอร์มท่ีใช ้

5.๑ ระเบียบวาระการประชุม กศจ. 
5.๒ รายงานการประชุม กศจ. 

6. เอกสารอ้างอิง /กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
6.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ 2546 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม  

          6.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

   6.๔ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2545 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

6.๕ กฎกระทรวงคำสั่งมอบอำนาจ มติ ครม.ที่เกี่ยวข้อง กฎ กคศ. ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืนๆ 
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๑. ชื่องาน 

งานปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงานต่าง ๆ  
ในจังหวัด 

๒. วัตถุประสงค ์
เพื ่อให้การปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาในพื ้นที ่ ตามที ่กฎหมายกำหนด  

การปฏิบัติราชการตามอำนาจหน้าที่ นโยบาย และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่างๆ ที่มอบหมาย รวมทั้งเพ่ือ
การให้บริการด้านการศึกษาที่รวดเร็ว ทั่วถึง และเท่าเทียม เกิดประโยชน์ต่อผู้เรี ยนเป็นสำคัญ ตลอดจนการ
ส่งเสริม การมีส่วนร่วม การสร้างเครือข่าย การเป็นภาคีหุ้นส่วนระหว่างภาครัฐและภาคเอกชน หรืองานอื่นซึ่ง
ภาครัฐพึง ทำงานร่วมกับท้องถิ่น ภาคประชาชน ภาคเอกชน หรือองค์กรสาธารณประโยชน์อื่น 

๓. ขอบเขตของงาน 
ในการดำเนินงานตามกรอบภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและการ 

ประสานงานต ่าง ๆ ในจ ังหว ัดเป ็นบทบาทหน้าท ี ่ของสำน ักงานศ ึกษาธ ิการจ ังหว ัดในฐานะผ ู ้แทน 
กระทรวงศึกษาธิการ ที่จะต้องอาศัยศาสตร์และศิลป์ เทคนิคการประสานงานมนุษยสัมพันธ์การใช้ภาวะผู้นำใน
การผู้ดำเนินงานวางแผนในการดำเนินงานทุกขั้นตอน ใช้ศักยภาพในการขับเคลื่อนการดำเนินงานด้วย จิตสำนึกที่
ดีกับภาคีส่วนร่วมกลุ่มเป้าหมายด้วยกัลยามิตร 

๔. ขั้นตอนในการดำเนนิงาน 
4.1  รับเรื่องเข้าในทะเบียน 
4.2  วิเคราะห์ วางแผน กำหนดกิจกรรมนำเสนอเพ่ือการดำเนินงาน 
4.3  กำหนดยุทธศาสตร์การประสานงาน สร้างกิจกรรม สร้างเครือข่ายเพ่ือการมีส่วนร่วม 
4.4  ดำเนินงาน และประสานประโยชน์ โดยใช้สื่อเทคโนโลยีแอพลิเคชั่น ช่วยการประสานงาน 
4.5  ติดตาม ประเมินผล จัดทำเสนอรายงาน 

5. แบบฟอร์มท่ีใช ้
5.๑  แบบอนุโมทนาบัตร กรณีท่ีระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก 
5.๒  แบบสำรวจการรว่มกิจกรรมงานสถาบัน ชาติ ศาสน์ กษัตริย์ 
5.๓  ปฏิทินกำกับคุณภาพในการดำเนินงาน 
5.๔  สร้างเครื่องมือ แบบสังเกต /แบบสำรวจความพึงพอใจ Google drive 

6. เอกสารอ้างอิง /กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
6.1  พรบ.ว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวธิีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี. พ.ศ. ๒๕๔๖ 
6.๒  พรบ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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1. ชื่องาน 

งานบริหารทั่วไป  

๒. วัตถุประสงค์ 

งานบริหารทั่วไป นับว่าเป็นงานที่มีความสำคัญเป็นฟันเฟืองสำคัญขององค์กรที ่ครอบคลุมงาน  
สารบรรณ การรับ ส่ง หนังสือราชการ งานธุรการ การออกคำสั ่งมอบหมายงานในหน้าที ่งานเลขานุการ   
งานการจัดประชุมคณะกรรมการ และการสื่อสารองค์กร 

๓. ขอบเขตของงาน 
ตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 งานสารบรรณ หมายถึง งานสารบรรณงานที่เกี ่ยวกับ 

การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.1 งานสารบรรณ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่สารบรรณ หรือธุรการกลุ่มภารกิจเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเลคทรอนิคส์องค์กร หรือ  

รับจากการส่งทางตรงหรือไปรษณีย์ 
2. ลงทะเบียนรับ ทะเบียนคุมการส่ง รับผิดชอบ ระยะเวลากำหนดส่ง/รายงาน 
3. วิเคราะห์งานตามกรอบภารกิจกลุ่มงาน จัดส่งไปยังกลุ่มผู้รับผิดชอบ 
4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หนังสือ กำหนดกระบวนงานการปฏิบัติตามนัยแห่งหนังสือที่เกี่ยวข้องกับ

การปฏิบัติ สถาบันการศึกษาทุกแห่งการศึกษาภาครัฐ เอกชน รวมทั้งการศึกษาตามอัธยาศัย 
5. จัดทำร่าง หรือหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6. จัดทำบันทึกเสนอด้วยระบบการเสนอหนังสือออนไลน์ตามขั้นตอน ผ่านการกลั่นกรองจาก  

ผู้อำนวยการกลุ่ม และรองศึกษาธิการจังหวัด 
7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม แจ้งขอความร่วมมือในการประสานหน่วยงาน 
8. จัดส่งหน่วยงานตามกำหนด และติดตามประสานการดำเนินงานด้วยกัลยาณมิตรกรณีที่ต้อง    

ขอความร่วมมือจนแล้วเสร็จ 
9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรื่อง หรือสรุปรายงาน 
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๔.2 การจัดเก็บหนังสือราชการ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์หนังสือและระยะเวลาในการจัดเก็บ ให้สอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณการเก็บ  

ระหว่างปฏิบัติ เก็บหลังดำเนินการเสร็จ 
 
อิเลคทรอนิคส์ 

2. จัดระบบการจัดเก็บตามสภาพที่เหมาะสมของสภาพสำนักงานหรือสแกนจัดเก็บไว้ในระบบ 

๔.3 งานทำลายหนังสือราชการ   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. หลังสิ้นปีปฏิทิน ภายใน 60 วัน ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางแจ้งสำรวจหนังสือ  

การเก็บหนังสือผ่านระบบฐานข้อมูล 
2. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เสนอคณะกรรมการทำลายหนังสือของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

                 3. ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
          4. ดำเนินการทำลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสม 

๔.4 งานมอบหมายงานในหน้าที่  
           ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. วิเคราะห์บทบาทหน้าที่ตามมาตรฐานตำแหน่ง ตามบทบาทหน้าที่ในการดำเนินงานแต่ละ 
ตำแหน่งในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ทั้งนี้ คำนึงถึงความสามารถเหมาะสม กรณีที่ดำรงตำแหน่งใหม่ 
ผู้บังคับบัญชาควรสนับสนุนให้มีการพัฒนา เรียนรู้ส่งเสริมทักษะในการทำงาน 

2. กำหนดภาระหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยยึดตามกรอบงานหลักตาม ประกาศที่
หน่วยเหนือกำหนด 

3. จัดทำคำสั่งมอบหมายงาน และประชุมชี้แจง 

๔.5  การควบคุมการมาปฏิบัติราชการและการลา  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ประสงค์ขอยื่นใบลาเสนอขอผ่านผู้อำนวยการกลุ่มท่ีตนสังกัด ผ่านรองศึกษาธิการจงัหวัด

และศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ 
2. ผูเ้สนอขอนำใบลาที่ผ่านการอนุมัติยื่นแจ้งเจ้าหน้าที่วันลาลงทะเบียนคุม 
3. แจ้งผลการลาให้ผู้เสนอขอทราบ 
4. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวันลา 

 ๔.6  การรักษาเวรยามรักษาการณ์  
ขั้นตอนดำเนินงาน 
๑. เจ้าหน้าที่จัดวันอยู่เวรรักษาการณ์ ในสัดส่วนจำนวนวันที่ปฏิบัติ 
๒. เสนอออกคำสั่ง ต่อศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
๓. สำเนาแจ้งผู้ปฏิบัติ ลงชื่อรับทราบการปฏิบัติ โดยเสนอศึกษาธิการจังหวัดแจ้ง ผู้อำนวยการกลุ่ม

ดำเนินการแจ้ง 
๔. ผู้ได้รับแต่งตั้งดำเนินการตามคำสั่ง และบันทึกเหตุการณ์ในสมุดบันทึกการอยูเ่วร 
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 ๕. ผู้ตรวจเวร ลงบันทึกการอยู่เวร 
 ๖. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บันทึกเสนอขอเปลี่ยนแปลง ต่อศึกษาธิการจังหวัด 
 ๗. กรณีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดไม่ได้จ้างเหมาบริการ ให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

ดำเนินการตามแนวทางดังกล่าว 

 ๕. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ๕.๑ พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   

 พ.ศ. 2552 
          5.2 พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่ 
 แก้ไขเพ่ิมเติม 

        5.3 พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
                  5.4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
 เพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน 
การเบิกเงิน  

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การเบิกเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามที่  

ระเบียบกำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
การเบิกเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551  

งานการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
1. จัดทำเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เงินรับฝากดำเนินการ 

ด้านการเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำฝากเงิน การนำเงินส่งคลัง การถอนเงิน และการ 
โอนเงิน ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. รับและเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือประจำวันของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ให้เป็นไป
ตามระเบียบ 

3. ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
4. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพื่อการตรวจสอบและดำเนินการทำลายเอกสารตามระเบียบ 

 5. ให้คำแนะนำ ชี้แจงและอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในสำนักงานศึกษาธิการจังหวดั เกี่ยวกับ 
การเบิก – จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอก 
7. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายการปฏิบัติงานตามลำดับขั้น 
8. ดูแล บำรุงรักษา และรับผดิชอบทรัพย์สนิของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
9. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ได้รับจัดสรรเงินประจำงวด 
4.2 รับแจง้โอนเงินงบประมาณ ตรวจสอบเงนิในระบบ GFMIS ลงทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
4.3  รับหลักฐานและเอกสาร/เอกสารทางการเงินจากงานพัสดุและกลุ่มงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4.4 ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย เสนอขออนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัด 

 4.5 ลงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกในระบบ/ทะเบียนคุมลูกหนี้/ทะเบียนคุมงบประมาณ 
4.6 ดำเนินการเบิกเงินในระบบ GFMIS 
4.7 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4.8 เขียนเช็คเสนอ หรือ KTB Corporate Online อนุมัติจ่ายเงิน ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.9 กรณีไม่จ่ายตรง สั่งจ่ายเช็คให้กับห้าง/ร้าน/บริษัท หรือผู้มีสิทธิ 
4.10 รวบรวมหลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย/ใบสำคัญ ส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกรายการ 
4.11 จัดทำรายงานรับจ่าย – เงิน พร้อมงบเดือน 
4.12 เก็บหลักฐานทางการเงิน 
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5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

5.๑ แบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังกำหนด 
5.๒ ทะเบียนคุมหลักฐาน 

6. เอกสารอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
6.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2561 
6.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่2)  

พ.ศ. 2554 
6.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2553 
      6.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
              6.6 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
              6.7 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) 
              6.8 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
              6.9 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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1. ชื่องาน  

การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจ่ายเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามที่ระเบียบ 

การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 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 ตรวจสอบกรมบญัชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
       4.1.2 จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

  4.1.3 เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ 
  4.1.4 จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 

                       4.1.5  เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเชค็ 
                       4.1.6  จ่ายเช็ค หรือโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
                       4.1.7  แจ้งการโอนเงนิให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
                       4.1.8 เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

 4.2 การจ่ายเงินโอนเงินเข้าบัญชี 
                      4.2.1 ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารสำนักงาน 
                      4.2.2 จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิในโปรแกรมที่ธนาคารกำหนด 
                      4.2.3 เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับธนาคาร 
                     4.2.4 จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 
                     4.2.5 เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
                     4.2.6 แจ้งธนาคารโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
                     4.2.7 แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
                     4.2.8 เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.newcb.ktb.co.th/
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4.3 การจ่ายตรงผู้ขาย 
เมื่อได้ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างทั้งผ่านระบบ e-GP กรณียอดเกิน 5,000 บาท หรือไม่ผ่าน  

ระบบ E-GP กรณียอดไม่เกิน 5,000 บาท 
4.3.1 ดำเนินการจัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
4.3.2 ผู้ค้าลงทะเบยีนเปน็ผู้ค้าภาครฐักับกรมบัญชีกลาง 
4.3.3 จัดทำข้อมูลหลักผู้ขายกับคลังจังหวัด (ในส่วนภูมิภาค) หรือ กรมบัญชีกลาง 

(ในสว่นกลาง) 
   4.3.4 จัดทำรายละเอียดขอเบิกเงิน 

 4.3.5 อนุมัติให้ดำเนินการเบิกจ่าย 
   4.3.6  บันทึกการเบิกเงินผ่านระบบ GFMIF โดยวิธีจา่ยตรงผู้ขายคู่สัญญา 

 4.3.7 ตรวจสอบเงนิเข้าบัญชีผู้ขาย ในระบบ GFMIF 
    4.4 การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

4.4.1 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
4.4.2 วางฎีกาเบิกเงินผ่านระบบ GFMIF เข้าบัญชีหน่วยงาน 
4.4.3  เมื่อเงินเข้าบัญชีหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายละเอียดจ่ายเงิน  

ในรูปแบบ EXCEL 
4.4.4  เข้าโปรแกรม KTB เพ่ือแปลงไฟล์ (Extract file) จาก Excel file เป็น Txt 
4.4.5  เข้าโปรแกรม KTB Corporate Online 

5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
              5.1 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดท่ี กระทรวง 
การคลังกำหนด 

 6. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
6.2 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2)  

 พ.ศ. 2561 
       6.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

  6.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
  6.5 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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๑. ชื่องาน 
               การยืมเงิน 

๒.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การยืมเงินของสำนักงานศึกษาธิการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอน 

๓. ขอบเขตของงาน 
การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

(และแก้ไขเพ่ิมเติม) 

๔. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 
๔.๑ รับเอกสารการยืมเงิน (บนัทึกสัญญายืมเงิน 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  รวบรวมเอกสารลงบญัช ี
    4.9 ตรวจสอบเอกสารเสนอขออนุมัติลูกหนี้เงินยืมส่งใช้หลักฐานเป็นใบสำคัญหรือเงินสด 
    4.10 บันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญหรือใบเสร็จรับเงิน 
    4.11 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
    4.12 ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่ายเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ บันทึกการรับคืนและ 

ออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 5.1  บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
 5.2  สัญญาการยืมเงิน 
 5.3  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
 5.4  ใบรับใบสำคัญ 
 5.5  ใบเสร็จรับเงิน 

6. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวข้อง 
6.1  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
6.2  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
6.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
6.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
6.5  ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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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 พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
๗.5  ระเบียบการเบิกจา่ยเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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การฝกึอบรม  

ขั้นตอนปฏิบัติงาน

ตัวอย่าง แนวทางการเบิกเงิน

1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิก ประกอบด้วย 

2.1  หนังสือแสดงการอนุมัติโครงการ/หลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 
  - กำหนดการฝึกอบรม 
  - จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  - สถานที่จัดอบรม  

                2.2 หนังสืออนุมัติการใช้เงิน 
2.3 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
2.4 บัญชีแสดงการลงลายมือของผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
2.5 กรณีการจ่ายค่าเช่าที่พัก ต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียด 
2.6 กรณีมีการจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องแนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน

และสำเนาบัตรประจำตัวผู้รับเงิน 
2.7 กรณีมีการจ่ายเงินค่าพาหนะ ต้องแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

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

เป็นต้น หมายเหตุ หลักฐานขอเบิกท้ังหมดนี้จะต้องเป็นฉบับจริง 
                2.9 ตรวจสอบความถูกต้องของอัตราการเบิกจ่ายเงิน ตามท่ีระเบียบ กำหนดโดย 

              - ตรวจสอบว่าเป็นการจัดฝึกอบรมตามความหมายที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่ 
              - ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 

     ค่าเช่าที่พัก 
               (1) กรณีระดับการฝึกอบรมเป็นระดับต้น ระดับกลาง หรือบุคคลภายนอก จำนวนผู้เข้ารับการ 

ฝึกอบรมและเจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม เป็นชายครบคู่ หรือหญิงครบคู่ ให้จัดให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 
(2) ตรวจสอบใบเสร็จเงินค่าเช่าที่พักว่าเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือไม ่ วันที่ 

เข้าพักสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้จัดฝึกอบรม 
(3) ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที ่พัก เป็นไปตามมาตรการที่ สำนักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการ กำหนด 
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 รวมทั้งจำนวนผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมและผู้ที่เก่ียวข้อง 
3.2.2 ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม  ถูกต้องตาม 

มาตรการที ่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษากำหนด 
3.2.3 อัตราค่าอาหารทุกประเภทการอบรม 

3.2.3.1  จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 
  -  เบ ิกได ้ ไม ่ เก ินคนละ 200 บาท/มื้อ 

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

3.2.4 อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มทุกประเภทการอบรม 
 3.2.4.1  จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 

   - เบิกได้ไม่เกินคนละ 35 บาท/มื้อ 
 3.2.4.2  จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

   - เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 50 บาทต่อคน 
ค่าสมนาคุณวิทยากร ของบุคลากรในสังกัด สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้เบิกได้เฉพาะวิทยากร

ต่างสำนัก /หน่วยงานกับผู้จัดการฝึกอบรม กรณีมีความจำเป็นให้บุคลากรในสำนักผู้จัดการฝึกอบรมเป็นวิทยากร
ให้ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณี ๆ  ไป 

1. ตรวจสอบการขอเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากรว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์  การนับเวลาบรรยายถูกต้อง 
ตรงกับที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม (ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม) และอัตราการจ่ายเป็นไป 
ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
1.1  ชั่วโมงการฝึกอบรมที่ลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมานาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน  

      1.2  ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ 
วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
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1.3  ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  

หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจำเป็นต้องมีวิทยากร  
ประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจำนวนที่
กำหนดไว้ตามข้อ 1.1 และ 1.2 ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์
เพื่อประโยชน์ในการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่กำหนดในตาราง  
การฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มแต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลา
การฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาทีแต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาทีให้
เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
(ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรสำหรับการฝึกอบรมประเภท ก 

ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท และการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากร ในการฝึกอบรมประเภท ก  

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท และสำหรับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
(ค) กรณีที ่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที ่มีความรู้  ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษเพ ื่อ 

ประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่า 
อัตราที่กำหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

      1.4 กรณีจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากรในจำนวนสูงกว่าอัตราที ่กำหนด ต้องมีหลักฐานแสดง  
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

      1.5  กรณีจ ่ายเง ินค่าตอบแทนวิทยากรให้กับว ิทยากรในสังกัดของหน่วยงาน  ต้องมีหลักฐาน 
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
- ตรวจสอบระยะเวลาตั้งแต่ออกจากที่พักหรือสำนักงาน จนกลับถึงที่พักหรือสำนักงาน 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเบี ้ยเลี ้ยง ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลัง 

กำหนดแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
  - กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหาร ให้นำจำนวนมื้ออาหารที่จัดมาหักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยงตามหลักเกณฑ์

และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
    - กรณีไม่จัดอาหาร การเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นไปตามสิทธิที่กำหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกา

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ค่าพาหนะ 
- ตรวจสอบการขอเบิกเงินค่าพาหนะให้เป็นไปตามสิทธิแห่งพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เว้นแต่ค่าพาหนะในการเดินทางระหว่างวันที่เข้ารับการฝึกอบรมให้เบิก
เป็นค่าพาหนะประจำทาง 

- กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ต้องแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
 3. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

          4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่กำหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจำงวดจากนั้นเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มี 
อำนาจ  
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5. จัดทำหน้างบและเอกสารขอเบิก 
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
8. นำเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่าง 

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

ค่าลงทะเบียน 
3. บันทึกข้อความสำนักอำนวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที ่ศธ 0201.5/2973 ลงวันที่ 

12  มีนาคม 2556 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป. 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนและวิธีดำเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ดังนี้ 
1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกมิให้หลักฐานสูญ

หายสามารถกำกับติดตามให้มีการวางเบิกโดยเร็วและเป็นไปตามลำดับก่อนหลัง 
2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐานประกอบการขอเบิก ประกอบด้วย 

2.1 ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายโดย 
    - ระบุความจำเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  - กำหนดระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 
 - รายชื่อผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 - มีการอนุมัติให้ปฏิบัติงานก่อนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติงานก่อนได้รับ 

อนุมัติให้แจ้งเหตุผลความจำเป็นที่ไม่สามารถขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
2.2 มีผู้รับรองการปฏิบัติงาน ตามท่ีระเบียบกำหนด 
2.3 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน 15 วัน นับจากวัน

เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกเงินโดย 

2.4.1  ตรวจสอบรายชื่อผู้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ต้องเป็นผู้ที่ 
ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานตามข้อ 2.1 

2.4.2  ระยะเวลาที่ขอเบิกค่าตอบแทนไม่เกินจากที่ได้รับอนุมัติ 
2.4.3  เบิกค่าตอบแทนไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด 

อัตราค่าตอบแทนที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 - ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันทำการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอัตรา 

ชั่วโมงละ 50 บาท (วันละไม่เกิน 200 บาท) 
 - ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง  

ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท (วันละไม่เกิน 420 บาท) 
2.5 ผู ้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องไม่เบิกเงินซ้ำซ้อนกันการเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และประชุมราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเบี้ยประชุ ม หรือได้รับ
คำสั่งให้อยู่เวรรักษาการ เป็นต้น 
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2.6  กรณีปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
2.7  กรณีปฏิบัติงานคนเดียว ให้ตนเองเป็นผู้รับรอง 

  3.  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตาม  

กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่กำหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจำงวดจากนั้นเสนอขออนมุัติ 
เบิกจ่ายจากผู้มีอำนาจ 

5. จัดทำหน้างบและเอกสารขอเบิก 
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
8. นำเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
2. หนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง ซ้อมความ 

เข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
พ.ศ. 2550 

3. บันทึกข้อความสำนักอำนวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973 ลงวันที่ 
12 มีนาคม 2556 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป. 

ค่ารักษาพยาบาล  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    ผู้ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลยื่นคำขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล โดยใช้แบบ 7131  
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

    วิธีตรวจเอกสารหลักฐานการขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

1.1 ตรวจสอบว่ามีสิทธิหรือไม่ โดยตรวจสอบจาก 
 - ทะเบียนบ้าน หรือบัตรประจำตัวข้าราชการหรือบัตรอ่ืน ๆ ที่แสดงว่ามีสิทธิทะเบียน 

                       - สมรส สูติบัตร หนังสือรับรองบุตร กรณเีบิกเงินให้กับบุคคลในครอบครัว ดูจาก 
                      - บิดาที่จะได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจากทางราชการจะต้องเป็นบิดาที่ 
                        ชอบด้วยกฎหมาย 

 -  คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
 - บุตรชอบด้วยกฎหมายเป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จะได้รับสิทธิ 
   ช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลตั้งแต่เกิดตลอดจนกระทั่งบรรลุนิติภาวะ คือ การสมรส หรือ  
   อายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ 
 - บุตรที่เกิดแก่หญิงท่ีไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับชายผู้เป็นสามี บุตรย่อมเป็นบุตรชอบด้วย  
   กฎหมายของหญิง 
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2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ 7131 โดยตรวจสอบจาก 
-  ชื่อ - นามสกุล ของผู้รบัเงินหรือบุคคลในครอบครวัถูกต้องหรือไม่ 
-  ปว่ยเปน็โรคอะไรสามารถเบิกจากทางราชการไดห้รือไม่ 
-  เข้ารบัการรักษาในสถานพยาบาลที่นำมาเบิกได้หรือไม ่
-  วัน เดือน ปี ที่เข้ารับการรักษา 
-  จำนวนเงินที่ขอเบิก 
-  จำนวนเงินในใบเสร็จรับเงิน 
-  ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
-  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและเอกสารหลักฐานที่นำมาประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการ 
   ค่ารักษาพยาบาล 

 1) ชื่อสถานพยาบาลเป็นสถานพยาบาลของทางราชการหรือสถานพยาบาลเอกชน  
 2) ใบเสร็จรับเงิน มีชื่อ – นามสกุล ของผู้ป่วยถูกต้องหรือไม่ 
 3) วันที่เข้ารบัการรักษาพยาบาล หากเกิน 1 ปี ไม่สามารถนำมาเบิกได ้ โดยนับตั้งแต่วันที่ 

 ที่ลงในใบเสร็จรับเงิน 
 4)  ตรวจรายการค่ารักษาพยาบาลเบิกได้หรือไม่ 
 5)  ตรวจจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวหนังสือให้ตรงกัน 
 6)  มีลายมือชื่อของผู้รับผิดชอบของสถานพยาบาล 
 7) หากใบเสร็จรับเงินระบุว่าเบิกไม่ได้หรือเป็นยานอกบัญชีหลักต้องมีหนังสือรับรองยานอก  

บัญชีหลัก โดยมีคณะกรรมการแพทย์รับรอง 
3. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกต้อง 
4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบเสนอขออนุมัติผู้บังคับบัญชา 
5. จัดทำหน้างบสรปุค่ารักษาพยาบาล 
6. บันทึกในระบบ GFMIS 
7. ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีส่วนราชการ 
8. จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้กับผู้ขอเบิก 

ระเบียบกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดกิารเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเ กี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2553 
4. บันทึกข้อความ สำนักอำนวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที ่ศธ 0201.5/2973 ลงวันที่  

12 มีนาคม 2556  เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจา่ยของ สป. 
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๑.ชือ่งาน 
 

การรับเงิน 

2. วัตถุประสงค ์
     เพื่อให้การรับเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตาม 

ขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
     การรับเงินทั่วไป การรับเงินจากกรมบัญชีกลางและการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 

จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.1 การรับเงินทั่วไป 
๔.1.1 เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการโอน  

เงินเข้าบัญชีธนาคาร 
๔.๑.๒  เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย เมื่อสิ้นเวลา 

รับเงินในวันนั้นๆ 

      ๔.๑.๓  เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตัว 
เงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๔.๑.๔   เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการรับเงิน 
   ๔.๑.๕  เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ ื่อบันทึกรายการทางบัญชี 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 ส่งเจา้หน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการ 
ทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
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๑. ชื่องาน 
         การเก็บรักษาเงิน       

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

  การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 

4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเก็บรักษาเงิน 
๔.1  เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

การรับจ่ายเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๔.2 ศึกษาธิการจังหวัดลงนามแต่งตั้ง 
๔.3 เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๔.4 เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบคณะกรรมการ  

เก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
๔.๕ เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย กรรมการฯ  

ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
๔.๖  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือทราบ 
๔.๗  วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่าย 

และลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

5. แบบพิมพ์ที่ใช้ 

5.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
5.2 บันทึกข้อความ 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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1. ชื่องาน 

        การนำเงินส่งคลัง 

2. วัตถุประสงค์ 
                 เพ่ือให้การนำเงนิส่งคลังของ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเปน็ไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง เป็น

ระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การนำเงินส่งคลังและฝากคลังตามระเบยีบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการ 

นำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การนำเงินส่งคลัง 
๔.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจำนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๔.2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจำนวนเงินที่นำส่ง 
๔.3 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือนำเงินส่งคลัง 
๔.4 ศึกษาธิการจังหวัดหรือผู้ได้รับมอบหมายนำเงินส่งคลังโดยนำฝากบัญชี กระทรวงการคลัง

ที่ธนาคาร 
๔.5 เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการนำส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

5. แบบพิมพ์ที่ใช้ 

5.1 ใบนำส่งเงิน 
5.2 ใบนำฝากเงิน(Pay-in slip) 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

         - หมวด 8 การนำเงินส่งคลังและฝากคลัง 
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1. ชื่องาน 

        การนำเงินส่งคลัง 

2. วัตถุประสงค์ 

เพื ่อให้การกันเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง  
เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การกันเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ีตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงิน

ส่งคลัง พ.ศ. 2551 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.1 ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 
 ๔.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรบั 
 ๔.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาที่ยังไม่ได้เบิกเงิน 
 ๔.4 กรณีวงเงินคงเหลือตั้งแต่ 100,000 บาทขึ้นไป ถือว่าได้รับการกันเงินจากระบบ GFMIS แล้ว          

5. แบบพิมพ์ที่ใช ้
5.1 ทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 
5.2 สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 
5.3 บันทึกข้อความ 

6. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
6.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

           - หมวด 9 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
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๑. ชื่องาน 
   สมุดเงินสด 

๒. วัตถุประสงค์ 
     เพื่อให้การจัดทำสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงาน

ภาครัฐ ฉบับที่ 2, คู ่ม ือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ และหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค.0423.3/ว 384 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนวทางการยกเลิกการจัดทำ
บัญชีตามเกณฑ์ คงค้างด้วยมือ (Manual) ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 

๓. ขอบเขตของงาน 
     ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับและจ่ายตัวเงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน  เช่น เช็ค 

ธนาณัติ ดร๊าฟท์ เป็นต้น การรับ จ่ายเงินสดทุกกรณ ี จะต้องนำมาบันทึกรายการในสมุดเงินสด และบันทึก
ในระบบ GFMIS ทุกสิ้นวันให้ปิดบัญชีการรับ - จ่ายเงิน และแสดงจำนวนเงินคงเหลือ ซ่ึงจำนวนเงินคงเหลือ
จะต้อง เท่ากับจำนวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานเงินสดคงเหลือประจำวันในระบบ 
GFMIS 

 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       

    ด้านรับเงินสด 

 

 1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน สำ เนาใบเสร็จรับเงิน 

 2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีว่ารับเงินประเภทอะไร  
3. บันทึกลงในระบบ GFMIS ตามประเภทของเงิน เช่น รายได้แผ่นดิน RA เบิกเกินส่งคืน BD  

เงินรับฝากอ่ืน RE เงินนอกงบประมาณ RB 
4. บันทึกลงในสมุดเงินสดช่องรับ 

ด้านจ่ายเงินสด 
1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน สำเนาใบนำฝาก Pay in Slip 
2. วิเคราะหร์ายการทางบัญชวี่าจ่ายเงินประเภทอะไร 
3. บันทึกลงในระบบ GFMIS ตามประเภทของเงนิ เช่น รายได้แผน่ดิน R1 เบิกเกินส่งคืน R6   

เงินรับฝากอ่ืน PP เงินนอกงบประมาณ R7 
4. บันทึกลงในสมุดเงินสด ช่องจ่ายทุกสิ้นวันให้ปิดบัญชีการรับ - จ่ายเงิน และแสดงจำนวนเงิน

คงเหลือ ซ่ึงจำนวนเงินคงเหลือจะต้องเท่ากับจำนวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจำวันและ
รายงานเงินสดคงเหลือประจำวันในระบบ GFMIS  

5. แบบฟอร์มท่ีใช ้
    5.1. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
    5.2 สำเนาใบนำฝาก Pay in slip  
    5.๓ สมุดบัญชีเงินสด 
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6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

      6.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 4 และ หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ 

      6.2 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
      6.3 หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค.0423.3/ว 384 ลงวนที่ 18 ตุลาคม 2556 

เรื ่อง แนวทางการยกเลิกการจัดทำบัญชีตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ (Manual) ตั ้งแต่ปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 
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๑. ชื่องาน 
   สมุดเงนิฝากธนาคาร 

๒. วัตถุประสงค์ 
      เพื่อให้การจัดทำสมุดบัญชีขั ้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงาน

ภาครัฐ ฉบับที่  2, คู ่ม ือแนวปฏิบัต ิทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐและหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค.0423.3/ว 384 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนวทางการยกเลิกการจัดทำ
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ (Manual) ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 

3. ขอบเขตของงาน 
       ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินจากธนาคาร เช่น การนำเงินฝากธนาคาร  

การเบิกเงินจากคลังการจ่ายเงินด้วยเช็คของหน่วยงานเจ้าของบัญชีการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online กรณีที่หน่วยงานมีบัญชีเงินฝากธนาคารมากกว่า 1 บัญชี ให้จัดทำสมุดเงินฝากธนาคารแยกเป็นราย
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

      ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบัญชีการรับ - จ่ายเงิน และแสดงจำนวนเงินคงเหลือ ซึ่งจำนวนเงินคงเหลือ
จะต้อง เท่ากับจำนวนเงินในสมุดคู ่ฝากธนาคาร หรือ Bank Statement และงบทดลองในระบบ GFMIS 
รวมทั้งจัดทำรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารและรายละเอียดเงินคงเหลือแต่และบัญชี  เพื่อให้สามารถ 
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.  บันทึกลงในบัญชีเงินฝากธนาคารช่องรับ 
ด้านจ่ายเงิน 
1.  รับหลักฐาน/เอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินฝากธนาคาร จากเจ้าหน้าที่การเงิน 
2.  วิเคราะห์การจ่ายเงินว่าจ่ายเงินจากเงินฝากธนาคารบัญชีใด ตรวจสอบจากทะเบียนจ่ายเช็ค 

และ statement 
3.  บันทึกการจ่ายในระบบ GFMIS PM/PP 
4.  จัดพิมพ์รายงานการจ่ายในระบบ GFMIS เสนอหัวหน้าหน่วยเบิกจ่าย 
5.  บันทึกลงในบัญชีเงินฝากธนาคารช่องรับ 

 

5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
5.1 รายงานการขอเบิกจากคลัง 
5.2 รายงาน 503 
5.3 รายงานขอจ่าย 53PM PP 
5.4 ต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 
5.5 สมุดคู่ฝากธนาคาร /statement 
5.6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารแยกรายบัญชี 
 

 



27 
 

 
การรับและการนำส่งเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การรับเงิน 
1. บันทึกการรับเงินตามสำเนาใบเสร็จรับเงิน ในสมุดเงินสดและบันทึกในระบบรับนำส่ง ระบบ 

     GFMIS 
2. พิมพ์รายงานการรับรายได้ ระบบ GFMIS เสนอศึกษาธิการจังหวัด  
การนำส่งเงิน 
1. จัดทำทะเบียนการนำส่งเงินและนำฝากเพ่ือให้เลขที่ในสำเนาใบนำฝากเงิน Pay in slip 
2. บันทึกรายการนำส่งในสมุดเงินสด และในระบบ GFMIS 
3. พิมพ์รายงานนำส่ง เสนอต่อศึกษาธิการจังหวัด 
4. จัดเก็บหลักฐาน 

การบนัทึกทะเบียนคุมการเบกิจ่ายเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสารการเบิกเงินจ่ายตรง จ่ายผ่าน เอกสาร ขบ.01 ขบ.02 ขบ.03 
2. บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง วันวางขอเบิก วันรับเงิน เลขที่เอกสารจาก      

ระบบวันครบกำหนด 
3. บันทึกการจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงิน รายวัน 
4. ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการค้างจ่าย เพ่ือประกอบบัญชีเงินฝากธนาคารคงเหลือ 

การจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบต้นขัว้เช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
2.  ตรวจสอบเลขที่เช็คและจำนวนเงินตาม Statement เพ่ือหาเช็คท่ียังไม่นำไปขึ้นเงิน 
3.  ตรวจสอบเงนินำฝากเข้าระหว่างทาง 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กับ สมุดบัญชี 

แยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ระบบมือ) 

การตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
เมื่อบันทึกรายการรับ – จ่าย ปรับปรุงทั้งเงินในงบประมาณ นอกงบประมาณ เงินรับฝาก เงินอ่ืน ๆ 

(ถ้ามี) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เรียกรายงานเงินทดลอง ระดับหน่วยเบิกจ่ายประจำเดือนมาตรวจสอบตามเกณฑ์
ประเมินด้านบัญชี ดังนี้ 

1. ตรวจสอบงบทดลอง ประจำเดือนว่าไม่มีรายการใดผิดดุล และรายการพักตามเกณฑ์ ประเมินด้านบัญชี 
2. ตรวจสอบรายการเงินสดให้ถูกต้องตรงกันกับเงินสดในมือ และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

(ระบบมือ) 
3. ตรวจสอบเงินฝากธนาคารทุกบัญชี โดยจัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ทุกบัญชีโดย 

เปรียบเทียบสมุดเงินฝากธนาคารคงเหลือ (ระบบมือ) จะต้องตรงกันกับ Statement และรายละเอียด 
เงินฝากธนาคารคงเหลือ 

4. การจัดทำรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือทุกประเภท 
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เงินงบประมาณ 
1. เมื่อได้รับร่างฎีกาการวางเบิกจากเจ้าหน้าที่เบิกให้บันทึกลงในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินทุกฉบับ 

ให้ครบถ้วน ถูกต้องกับสรุปรายงานการเบิกจ่ายเงิน W01 จากระบบ GFMIS 
2. ตรวจสอบวันที่เงินเข้าบัญชีจากรายงาน 503 และบันทึกในทะเบียนคุม 
3. เมื่อได้รับเอกสารด้านจ่ายเงินให้บันทึกในทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
4. เมื่อสิ้นเดือนให้หายอดเงินคงเหลือตามเอกสารที่วางเบิก ให้ตรงกับยอดเงินคงเหลือในสมุด 

เงินฝากธนาคาร 
5. พิมพ์รายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือประกอบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

เงินรับฝาก  
1. เมื่อได้รับการโอนเงินจากหน่วยงานต่าง ๆ ให้ออกใบเสร็จรับเงิน และบันทึกในระบบ RE 

และทะเบียนคุมเงิน แยกเป็นประเภทของเงินนั้น ๆ 
2. ด้านจ่ายเมื่อได้รับเอกสารด้านจ่ายให้บันทึกในระบบ PP และทะเบียนคุม 
3. เก็บรายละเอียดเงินคงเหลือให้ตรงกับยอดเงินในสมุดเงินฝากธนาคาร และ Statement 
4. พิมพ์รายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือประกอบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5. ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการนอกงบประมาณ นอกธนาคารพาณิชย์ให้ถูกต้องตรงกับ

สัญญาเงินยืม และรายละเอียดลูกหนี้คงเหลือในระบบ GFMIS และพิมพ์รายละเอียดลูกหนี้คงเหลือ  
เมื่อได้รับเอกสารใบสำคัญล้างหนี้เงินยืม (ทุกประเภท) ให้ตรวจสอบกับใบรับใบสำคัญ และบันทึกล้างหนี้ใน
ระบบ GFMIS ประเภท G1 หรือ JV โดยแยกรายจ่ายตามบัญชีแยกประเภทที่ใช้จ่ายเงิน เช่น เบี้ยเลี้ยง  
ที่พัก พาหนะ ฯลฯ 

6. ตรวจสอบบัญชีค้างรับจากกรมบัญชีกลางว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง ที่ต้องจ่ายผ่านแต่ 
กรมบัญชีกลางยังไม่ได้โอนเงินเข้าบัญชีให้โดยจัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือประกอบ 

7. ตรวจสอบพักสินทรัพย์ ถ้ามีให้ทำการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์และล้างบัญชีพักเป็น ทรัพย์สิน 
หรือครุภัณฑ์ตำ่กว่าเกณฑ ์ และส่งรายละเอียดเลขท่ีสินทรัพย์ที่ได้จากระบบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกในทะเบียน
คุมสินทรัพย์ต่อไป 

8. ตรวจสอบบัญชีเจ้าหนี้ต่าง ๆ ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง จัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือประกอบ 
9. ตรวจสอบใบสำคัญค้างจ่าย ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง จัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือ 

10. ตรวจสอบเงินรับฝากอ่ืนว่ามีเงินประเภทใดบ้างและตรงกันกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
ที่บันทึกไว้เป็นเงินรับฝาก 

ข้อสังเกต เงินรับฝากอื่น อาจมีบัญชีเงินฝากธนาคารหลายเล่มให้เก็บรายละเอียดเงินฝาก
ธนาคารคงเหลือ ที่เก่ียวข้องกับเงินรับฝาก และลูกหนี้เงินนอก (นอก) ธนาคารพาณิชย์ (เพราะยังไม่ตัด 
จ่ายจากบัญชีเงินรับฝากอ่ืน) และ เงินสำนักงานคุรุสภา หรือบัญชีธนาคารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

11. บัญชีเบิกเกินรอนำส่งไม่ควรมียอดยกไป 
12. บัญชี ภาษี ต่าง ๆ ต้องไม่มียอดยกไป 
13. รวมหน่วยเบิกจ่ายช่องยอดยกไปต้องมียอดเป็นศูนย ์
14. รายละเอียดต่าง ๆ  ให้เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ และรวมเรื่องไว้รอการตรวจสอบต่อไป 

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

1.  รายงานการใช้จ่ายเงิน กคศ. และ อกคศ. ทราบ 
2. รายงานการเบิกจ่ายงบลงทุน ให้ศูนย์เทคโนโลยี ทราบ 

การจัดส่งรายงานการเงินทุกสิ้นปี 
1. รายงานเกณฑ์ประเมินด้านบัญชีประจำปีงบประมาณ 
2. รายงานงบการเงินประจำปี 
3. รายงานเงินทดรองราชการส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
4. รายงานค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 

การบันทึกสิ้นปี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS ตามบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
2. บันทึกปิดบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
3. พิมพ์รายงานเสนอศึกษาธิการจังหวัด 
4. จัดเก็บรายงานตามเกณฑ์ประเมินด้านบัญชี 

การจัดเก็บงบเดือน 
จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินตามวันที่การจ่ายเงินโดยพิมพ์สรุปการจ่ายเงินทุกรายการแนบพร้อมหลักฐาน 

เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบต่อไป 
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๑. ชื่องาน 
งานจดั/ซื้อจัดจา้ง 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ถูกต้องตาม 

ระเบียบ 

๓. ขอบเขตของงาน 
งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 และ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการ 
ดำเนินการ ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑  สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๔.๒  จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
๔.๓  จัดทำร่างขอบเขตของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๔.๔  จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบจาก ศธจ./จัดทำ  e - GP 
๔.๕  ศธจ.ให้ความเหน็ชอบรายงานขอซื้อ/จา้ง 
๔.๖  เชญิชวน/เจรจาต่อรอง 
๔.๗  จัดทำรายงานผล/เสนอให้ความเห็นชอบจากศึกษาธิการจังหวัด 
๔.๘  ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ /จัดทำ e - GP 
๔.๙  จัดทำสญัญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 
๔.๑๐  บริหารสัญญา 
๔.๑๑  ตรวจรับพัสดภุายในเวลาที่ระเบยีบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
๔.๑๒  จัดทำรายงานเสนอ ศธจ. เพ่ือทราบผลการพิจารณา 
๔.๑๓  ส่งเอกสารการตรวจรบัให้เจ้าหนา้ที่การเงนิ เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

5. แบบฟอร์มท่ีใช ้
  5.๑  แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบกฎหมายกำหนด 
  5.๒  เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  6.๑  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  6.๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 6.๓  ระเบยีบการเบิกจ่ายเงนิจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 

  6.๔  คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
  6.๕  มติคณะรฐัมนตรีที่เกีย่วข้อง 

     6.๖  คูมื่อระบบจัดซ้ือจดัจ้างภาครฐัด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ e - GP 
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๑. ชื่องาน 

งานการเก็บรักษาพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ถูกต้องเป็นไปตามข้ันตอนตามระเบยีบที่กำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว ่ าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการบร ิหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู ้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ 
ตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑  เจ้าหนา้ที่พัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
๔.๒  เจ้าหนา้ที่พัสดุบันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือทราบและสั่งการ 
๔.๓  เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการพัสดุในทะเบยีน/บัญชีวสัดุ 
๔.๔  เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรักษาพัสดุในสถานที่เก็บพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน ตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 

5. แบบฟอร์มท่ีใช ้
5.๑ แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.๑  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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๑. ชื่องาน 

งานการเบิก – จ่ายพัสด ุ

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย)  ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่กำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ 
ได้รับมอบหมายงาน 

๔. คำจำกัดความ 
“การดำเนินการเพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่าย) ตามวิธีการที่ระเบียบกฎหมายกำหนด” 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  เจ้าหน้าที่พัสดุในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด จัดทำใบเบิกพัสดุ 
๕.๒  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ รวมทั้งพัสดุที่มี 
๕.๓  เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุผู้ได้รับมอบหมาย สั่งจ่ายพัสดุ 
๕.๔  เจ้าหน้าที ่พัสดุจ่ายพัสดุให้แก่ผู ้ขอเบิกพัสดุและบันทึกในเอกสารที ่เกี ่ยวข้อง  พร้อมเก็บไว้เป็น 

หลักฐาน 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
6.๑  ใบเบิกพัสดุ 
6.๒  แบบฟอร์มทะเบียน/บัญชีวัสดุ 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
7.๑  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7.๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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๑. ชื่องาน 
งานการยืมพัสดุ 

๒. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การควบคุมพัสดุ (การยืม) ถูกต้องเป็นไปตามขั้นตอนตามระเบียบที่กำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
การควบคุมพัสดุ (การยืม) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่ไม่รวมถึงการ
ดำเนินการในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ี ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ ผู้ยืมยื่นใบยืมพัสดุต่อเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิด 
๔.๒ เจ้าหน้าทีพั่สดุตรวจสอบความถูกตอ้งของยืมและเอกสารประกอบตามหลักเกณฑ ์
๔.๓ เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบยืมพัสดุ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ผ่านหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
๔.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกหลักฐานการยืม/การส่งคืนในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

5. แบบฟอร์มท่ีใช ้
5.๑ ใบยืมพัสดุ 

6.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.๒ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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๑. ชื่องาน 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การตรวจสอบพัสดปุระจำปี ถูกต้องตามระเบียบขั้นตอนที่กำหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 
 งานการตรวจสอบพัสดุประจำปี ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แตไ่ม่รวมถึงการ
ดำเนินการในระบบ GFMIS ซึง่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมายงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
๔.๒ เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือทราบและปฏิบัติหน้าที่ 
๔.๓ เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับแต่งตั้งตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ/พัสดุคงเหลือ/พัสดุ ชำรุดเสื่อมสภาพ/สูญไป   

หรือหมดความจำเป็น 
๔.๔  เจา้หน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ศึกษาธิการจังหวัด และรายงานสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
๔.๕  กรณีมีพัสดุชำรุดให้เจ้าหน้าที่เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
๔.๖  เจา้หน้าที่เสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเพ่ือให้ ศึกษาธิการจังหวัด สั่งการ 
๔.๗  เสนอขออนุมัติจำหน่าย 
๔.๘  จำหน่ายตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ 
๔.๙  เจ้าหนา้ที่พัสดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บัญช ี
๔.๑๐ รายงานต่อ สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ 

5. แบบฟอร์มท่ีใช ้
5.๑ บนัทึกข้อความ 
5.๒  เกณฑ์คุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ ์
5.๓  แบบฟอร์มการจำหน่ายพัสดุ ตามระเบียบกฎหมายกำหนด 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.๑  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
6.๒  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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๑. ชื่องาน 

งานการควบคุมภายใน 

๒. วัตถุประสงค ์
๒.๑ เพื่อควบคุม ป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานตามภารกิจของ  

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปอย่างถูกต้องมีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทำให้การใช้ทรัพยากร 
เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเส ี่ยงหรือผลเสียหายด้านการเงินหรือ
ด้านอื่น ๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

๒.๒ เพ่ือให้มีมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและการกำกับ
ติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 

๒.๓ เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน 
๒.๔ เพื่อให้มีข้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส ทันต่อเวลา

และเชื่อถือได ้

๓. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายในตามภารกิจของ

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

เพื่อจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
๔.๒ วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยงในการ 

ดำเนินงาน 
๔.๓ กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม 

ภายในของทุกหน่วยงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
๔.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด สอดคล้องกับสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
๔.๕ ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
๔.๖ ให้บุคลากรทางการศึกษาที ่เกี ่ยวข้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ 

ควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจของงาน 
๔.๗ สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 
๔.๘ ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้ 

เหมาะสม อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
๔.๙ รายงานผลการควบคุมภายในของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ต่อสำนักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะท่ีกำหนด 
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5. ปฏิทินงานในรอบปี 

 กำหนดการติดตามผลการดำเนินงานการบริหาความเสี ่ยงและควบคุมภายในปีงบประมาณ จำนวน  
2 ครั้ง คือ ครั้งที ่1 รอบ 6 เดือน (มีนาคม) และครั้งที ่2 รอบ 12 เดือน (กันยายน) 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
7.๑  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 
7.๒  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน  พ.ศ. 2544 
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๑. ชื่องาน 

งานการสรา้งเครือข่ายประชาสัมพันธ์  

๒. วัตถุประสงค ์
เพื่อบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์เผยแพร่

ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
และสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร

การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการกำหนด 

เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
๔.2 สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดทำ 

ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
๔.3 จ ัดทำหล ักเกณฑ์ ข้อกำหนดแนวปฏ ิบ ัต ิและร ูปแบบการต ิดต ่อประสานงานก ับเคร ือข ่าย 

การประชาสัมพันธ์ 
๔.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
๔.5 นำเสนอหลักเกณฑ์ ขอกำหนดแนวปฏิบัติรูปแบบการประสานงานให้ผู้อำนวยการ  สำนักงาน    

ศึกษาธิการจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
๔.6 วางแผนวิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง 

จุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบ  
การติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู ้เกี ่ยวข้องและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  นักประชาสัมพันธ์ และ
สถานศึกษาได้ทราบและนำไปใช้ประโยชน์ ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

๔.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื ่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื ่อประชาสัมพันธ์  
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์  (e-Network) 

๔.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
๔.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์ โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
๔.10 ตรวจสอบประเมินผลการประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ แล้วนำผลมาวางแผนพัฒนา 

ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 

5. ปฏทิินงาน 
- 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
(ถ้ามี) 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 7.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

     7.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

     7.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน  

งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ เกี ่ยวกับกิจการและผลงาน ของสำนักงาน 

ศึกษาธิการจังหวัด และสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน และสาธารณชนทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั ้งภายในและภายนอกองค์กร  การจัดทำข้อมูลข่าวสารการ 

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
     ๔.1.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับ

การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
     ๔.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชนด้วย

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และรูปแบบอ่ืน 
     ๔.1.3 จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานและสถานศึกษาให้ 

ครอบคลุมทุกกลุ่มเปา้หมาย 
     ๔.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความวารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์ และสื่ออิเลคทรอนิกส์ และ

สื่อในรูปแบบอ่ืน 
     ๔.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร ผลงานที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  ทั้งเชิงรุกและ

เชิงรับ 
     ๔.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ด้วยระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศและภาพอ่ืน ๆ  
     ๔.1.7 ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ แก้ไขเป็นระยะ ๆ 

          ๔.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 
       ๔.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดและ สถานศึกษาด้วยระบบ

อิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 
       ๔.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ผลงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

และสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสารข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail Line 
     ๔.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และระบบ 

อิเลคทรอนิกส์ 
                ๔.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 

       ๔.2.5  ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที ่หลากหลายผ่านสื ่อทุกแขนง และเครือข่าย การ
ประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 

      ๔.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการนำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนาปรับปรุงแก้ไข
อย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 

      ๔.1.8  ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อนำไปพัฒนาปรับปรุง 
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5. แบบฟอร์มท่ีใช ้

5.๑ แบบฟอร์มการส่งข่าว 
5.๒ แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
5.๓ โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail 

6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
6.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
6.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
6.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และ 

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน  

งานการสร้างเครือข่ายข่าวประชาสัมพันธ์ 

2. วัตถุประสงค ์
           เพื่อประสานการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูลผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และ
หน่วยงาน บุคลากรชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
  การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสารการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพื่อศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เกี ่ยวข้อง กับการ 

กำหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
4.2 สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร  แล้วจัดทำ 

ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์ และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 
4.3 จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย 

การประชาสัมพันธ์ 
4.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
4.5 นำเสนอหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ รูปแบบการประสานงานให้ศึกษาธิการจังหวัด     

พิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
4.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที พิจารณาเลือกสื่อให้ 

ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์  ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี ่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ได้ทราบและนำไปใช้ 
ประโยชน์ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

4.7  ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

4.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
4.9  จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์  โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
4.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนำผลมาวางแผน พัฒนา

ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช ้

- 

7. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
7.1  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
7.2  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และ

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน  

งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นสถานที่ที่มีสภาพแวดล้อมที่เอื ้อต่อการปฏิบัติงาน มีความ 

ปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 

๓. ขอบเขตของงาน 
 ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน์  สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ังภายในและภายนอก  

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด รวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ สำรวจรับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี ่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์ พัฒนา 

สภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพื่อให้เกิดความสวยงาม เอื้อต่อการ ปฏิบัติงานให้  
สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู ่น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

๔.๒ วางแผนและกำหนดแผนแม่แบบ (Master Plan) การปรับปรุงอาคารสถานที่และ พัฒนา 
สภาพแวดล้อมปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในและภายนอกสำนักงานทั้งในปัจจุบันและอนาคตสอดคล้อง กับ 
กิจกรรม 5 ส. รวมถึงกำหนดมาตรการประหยัดพลังงาน 

๔.๓ ดำเนินการจัดปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน  
และมาตรการที่กำหนด 

๔.๔ ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๔.๕ สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

5. แบบฟอร์มที่ใช ้
5.๑  แบบประเมินความพึงพอใจ 
5.๒  แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
5.๓  แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
6.๑  มาตรการประหยัดพลังงาน 
6.๒  แนวทางการดำเนินการกิจกรรม 5 ส. 
6.๓  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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๑. ชื่องาน  

งานบริการอาคารสถานที่ 

2. วัตถุประสงค ์
เพื่อให้การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพส่งผล 

ให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

๓. ขอบเขตของงาน 
การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นส่วนสำคัญในการที่ส่งผลต่อการ 

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา ความสะอาด 
อาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ การขอใช้อาคารสถานที่ของหน่วยงาน ภายในสำนักงานและ 
องค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัย เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๑ ศึกษาระเบยีบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ของส่วนราชการ 

 ๔.๒ จัดทำข้อบังคับ/แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที ่
          ๔.๓ จัดทำคำสั่งมอบหมายผูร้ับผิดชอบดูแล/ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่ 

๔.๔ ดำเนินการ/ปรับปรุงภูมิทัศน ตามท่ีได้วางแผนไว ้
๔.๕ ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
๔.๖ สรุปผลการดำเนินงาน/นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที ่

5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     แบบขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
     แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 
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๑. ชื่องาน  

งานรักษาความปลอดภัย 

2. วัตถุประสงค ์
๒.๑  เพ่ือสร้างจติสำนึก สร้างความตระหนัก ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กำหนด 
๒.๒  เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหาย มีความคงอยู่และปลอดภัย 
๒.๓  เพ่ือให้เกิดความม่ันคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภยั ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

๓. ขอบเขตของงาน 
งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษาความ 

ปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สำคัญ คือผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่  ในองค์การ 
โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และ

ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
๓. ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื ่องการรักษาความปลอดภัยของ 

หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
๔. จัดหา จัดเตรียม อุปกรณ ์ที่จำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
๕. กำหนด มอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นคำสั่ง 
๖. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพ่ือให้

การรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา อย่างสม่ำเสมอ 

5. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
แบบบันทึกการอยู่เวรยาม 

6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๗.๑ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
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๑. ชื่องาน  

งานขอลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด  

2. วัตถุประสงค ์
             เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติการขอลาสนองตอบความต้องการของหน่วยงานและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

3. ขอบเขตของงาน 
            เป็นการควบคุมและบันทึกข้อมูลการลาของข้าราชการและลูกจ้างประจำลงในปกแฟ้มประวัติข้าราชการ

และสมุดประวัติของแต่ละคน 

4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผู้ขอลากรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการลา ประเภทต่างๆ 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจำนวนวัน และเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
3.  เสนอผู้บงับัญชาชั้นตน้ตามลำดับขึ้นไป 
4.  ผู้มีอำนาจลงนามอนุญาต 
5.  แจ้งผู้ขอลาทราบ 

5. แบบฟอร์ม : แบบใบลาประเภทต่าง ๆ 

6. เอกสาร/อ้างอิง : ระเบียบการลาของข้าราชการ 
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 ๑. ชื่องาน  

     งานการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของสำนักงานศกึษาธิการจังหวัด 
  จากปัญหาการปฏิบัติงานของภาครัฐที ่มีหลายขั้นตอน การพิจารณาล่าช้า วิธีการที่ไม่ทันสมัย  

ใช้เอกสารหลักฐานจำนวนมาก และไม่มีการกำหนดระยะเวลาในการพิจารณาไว้ชัดเจน นอกจากนี้ยังม ีกฎหมาย 
กฎระเบียบต่างๆ ที่ซับซ้อน ไม่สามารถทันตามกำหนด ส่งผลให้เกิดความล่าช้า ไม่สะดวก ควรดำเนินการ 
ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการอย่างเป็นระบบ เป็นขั้นตอน มีการศึกษาวิเคราะห์ และใช้เทคโนโลยี 
ทีท่ันสมัยเข้ามาช่วยในการดำเนินงานให้สามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการได้เพิ่มประสิทธิภาพ และ
ประหยัดค่าใช้จ่าย  

2. วัตถุประสงค ์
1. ปรับปรุงผลการดำเนินงานของกระบวนการปฏิบัติงานให้เหมาะสม 
2.  กำหนดวัตถุประสงค์และกระบวนการที่จำเป็น 
3.  เทียบกับนโยบายและวัตถุประสงค์ 
4. นำกระบวนการที่กำหนดชัดเจนแล้วไปปฏิบัติให้เกิดผล              

3. ขอบเขตของงาน 
  คัดเลือกกระบวนการเพื่อปรับปรุง (ตัวอย่าง)  การประชุม อกศจ.และ กศจ. เกณฑ์การคัดเลือก 

กระบวนการเพื่อปรับปรุงสอดคล้องกับนโยบาย สร้างประสิทธิภาพกับองค์กร ลดข้อปัญหา, ข้อร้องเรียน  
เป็นกระบวนการหลักของหน่วยงาน  มีข้ันตอนการทำงานมาก 
             มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน การออกแบบระบบงาน ความพร้อมต่อภาวะฉุกเฉิน การจัดการและปรับปรุง
กระบวนการทำงาน 

การปรับปรุงกระบวนการ การตัดหรือยุบส่วนที่ไม่จำเป็นออก การรวมงานที่ใกล้เคียงไว้ด้วยกัน 
จัดลำดับขั้นตอนใหม่ให้เหมาะสม  ทำให้การทำงานง่ายขึ้น 

  การวิเคราะห์กระบวนการ หาวัตถุประสงค์ในการทำงาน ทำอะไร ทำไมต้องทำ ทำอย่างอื่นได้ 
หรือไม่ ขั้นตอนการทำงานเหมาะสมหรือไม่ หาสถานที่เหมาะสม ทำที่อื่นได้หรือไม่ บุคคลที่เหมาะสมในการ
ทำงาน หาวิธีที่เหมาะสมวิธีอ่ืนทำได้หรือไม ่

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. วางแผนกำหนดปฏิทินการประชุม 
   ๒. ประสานงานรวบรวมวาระที่จะนำเสนอที่ประชุมพิจารณา จากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  

กลุ่มงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือจัดทำวาระการประชุม 
๓. เสนอประธานกรรมการนัดประชุม ทำหนังสือเช ิญประชุมและส่งแอกสารการประชุมให้

คณะกรรมการพร้อมหนังสือเชิญประชุม 
   ๔. จัดทำหนังสือเชิญประชุมและส่งเอกสารการประชุมให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และบุคคลที่ 

เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม 
๕. ขอยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม 
๖. ขอใช้ห้องประชุม จัดสถานที่ประชุม จัดเตรียมสื่ออุปกรณ ์สำหรับใช้ในการประชุม ค่าเบี้ยประชุม 

กรรมการ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการประชุม จัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
 
  
 
 
 

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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๗. ดำเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 
๘. จัดทำรายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการ, สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  เพ่ือดำเนินการตามมติ

ที่ประชุม 
๙. จัดทำข้อมูลด้านการเงิน รวบรวมเอกสารการเงินเพ่ือบันทึกล้างเงินยืม 

๕. ประโยชน์ในการพัฒนากระบวนงาน 
1. สามารถกำหนดขั้นตอน เวลา การประชุมได้ถูกต้อง 
2. ลดข้อบกพร่องในการเสนอข้อมูลของฝ่ายเลขานุการให้มีการผิดพลาดเป็นศูนย์ 
3. มีมาตรฐาน นำเสนอได้ถูกต้องตามข้อระเบียบ กฎหมายที่กำหนด 

๖. การประเมิน 
๑. จัดให้มีการสำรวจความคิดเห็นอย่างน้อยปีละ ๓ ครั้ง 
๒. นำการสำรวจมาปรับปรุงแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือพัฒนาการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
๓. จัดทำรายงานประจำป ี

๗. แบบฟอร์ม 
แบบสำรวจความคิดเห็น 

๘. เอกสาร/อ้างอิง 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวดั ของ ก.ค.ศ. 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2545 
๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๖. กฎกระทรวงคำสั่งมอบอำนาจ มต ิครม. ที่เก่ียวข้อง กฎ กคศ. ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืนๆ 
๗. พระราชบัญญัติว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๘. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๙. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
๑๐. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
1๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง 

  ประเทศ พ.ศ. 2549 
๑2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว 51 ลงวันที่ 18 มีนาคม 2548 เรื่อง การ 

  เบิกค่าลงทะเบียน 
๑3. บันทึกข้อความสำนักอำนวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที ่ศธ 0201.5/2973  

  ลงวันที่ 12  มีนาคม 2556 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของสำนักงาน 
  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

1๔. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
   พ.ศ. 2550 

๑๕. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว 436 ลงวันที่ 18 ธันวาคม 2550 เรื่อง ซ้อม 
             ความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน 

  นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
๑๖. พระราชกฤษฎีการเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
๑๗. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 
๑๘. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที ่2)  

  พ.ศ. 2553 
๑๙. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 6   

  การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1 – 2 
๒๐. หนังสือกระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลงวันที ่ 30 กันยายน 2547 
๒๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒๓. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
๒๔. คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
๒๕. คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์  (e – Government Procurement : e - GP) 

         ๒๖. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
๒๗. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
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๒๘. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

  ๒๙. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  
        และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  ๓๐. ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และ 

              แก้ไขเพ่ิมเติม 
        ๓๑. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

  32. คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2566 เรื่อง ปฏิรูป 
    การศึกษาในภูมิภาค 

  33. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ 
         ๓๔. หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔ ลงวันที่ ๑๒ เมษายน ๒๕๔๔  
              เรื่อง การปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
       3๕. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา พ.ศ. 2535 

 
   


