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คำนำ 
 

ตามประกาศส ําน ักงานปล ัดกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ลงว ันท ี ่  ๑๑ เมษายน ๒๕๖๐                   
ได้แบงหนวยงานภายในสํานักงานศึกษาธิการภาคและสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสํานักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และอาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และขอ ๑๑ ของคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติที่ ๑๙/๒๕๖๐        
เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ ประกอบ
กับมติคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ๗/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ 
๑๒ มิถุนายน ๒๕๖๐ และมติ อกพ.กระทรวงศึกษาธิการ ในคราวประชุมครั ้งที ่ ๓/๒๕๖๐ เมื ่อวันที่                
๓ พฤษภาคม ๒๕๖๐ จึงใหยกเลิกประกาศสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบงหนวยงานภายใน
สํานักงาน ศึกษาธิการภาคและศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๑๑ 
เมษายน ๒๕๖๐ และประกาศการแบงหนวยงานภายในและกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด 7 กลุมไดแก กลุมอํานวยการ กลุมบริหารงานบุคคล กลุมนโยบายและแผน กลุมพัฒนา
การศึกษา กลุมนิเทศ ติดตามและประเมินผล กลุมลูกเสือยุวกาชาดและกิจการนักเรียน และหนวยตรวจสอบ
ภายใน เพื ่อใหการปฏิบัติงานของกลุ มอํานวยการ ดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบ            
การปฏิบัติงานเพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได จัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ           
กลุมอํานวยการ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนกรอบทิศทางแนวทางการดําเนินงานการพัฒนาการศึกษาของ      
หนวยงานทางดานการศึกษา และใหบุคลากรกลุมอํานวยการไดมีความรูความเขาใจในนโยบายการขับเคลื่อน 
การปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ อีกทั้งเร งรัดการดําเนินกิจการบริการดานการศึกษาทั้งของ 
ภาครัฐและเอกชนหรือภาคสวนอื่นขึ้น โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบดวย บทนํา ความเปนมาและ 
ความสําคัญ การบริหารจัดการกลุมอํานวยการ รูปแบบการบริหารจัดการกลุมอํานวยการการปฏิบัติงานตาม 
อํานาจหนาที่ และคําสั่งการปฏิบัติงาน ขอขอบคุณรองศึกษาธิการจังหวัด คณะทํางานและผูเกี่ยวของทุกทาน 
ที่ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครไว ณ โอกาสนี้ 
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ภารกิจ 
 

มติคณะกรรมการขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาคในการ
ประชุมครั้งที่ 2/2560 วันที่ 11 เมษายน 2560 กำหนดให้แบ่งหน่วยงานภายในของสำนักงานศึกษาธิการ
ภาคและศึกษาธิการจังหวัด เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพเกิดความสะดวกในการมอบหมายและควบคุม 
งานโดยได้แบ่งกลุ่มอำนวยการมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. รับผิดชอบงานธุรการของ กศจ. คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน รวมทั้งปฏิบัติราชการ
ที่เป็นไปตามอำนาจและหน้าที่ของ กศจ.และตามท่ีกศจ.มอบหมาย 

2. ปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสานงาน  
ต่าง ๆ ในระดับจังหวัด 

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

ศึกษาธิการจังหวัดและหน่วยงานทางการศึกษาในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
7. ดำเนินงานเกี่ยวกับอาคารสถานที่สิ่งแวดล้อมและยานพาหนะ 
8. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
9. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานพัฒนาองค์กร 
10.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ได้รับ

มอบหมาย 
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กลุ่มอำนวยการ 
   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

 
๑. ชื่องาน 

งานธุรการของ กศจ. 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การดำเนินงานจัดประชุม กศจ. ตามบทบาทหน้าที่และเป็นไปตามคำสั่งหัวหน้ารักษา
ความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  
3 เมษายน พ.ศ. 2560 ประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงาน
ศึกษาธิการภาคและสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  
12 มิถุนายน พ.ศ. 2560 
๓. ขอบเขตของงาน 
 กลุ่มอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร มีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการ 
จัดประชุม กศจ. รวมทั้งอนุกรรมการ เพ่ือพิจารณาเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของคณะกรรมการ 
ศึกษาธิการจังหวัด(กศจ.)และคณะอนุกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (อกศจ.) ได้ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน 
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีความชัดเจน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.๑ การเตรียมการก่อนการประชุม 
  ๔.๑.๑ จัดทำทะเบียนข้อมูลสารสนเทศ เกี่ยวกับกรรมการ ใน กศจ.ซึ่งประกอบด้วย 
รายชื่อ นามสกุลและที่อยู่ ที่สามารถติดต่อได้ รวมทั้งหมายเลขโทรศัพท์อีเมล์ ตลอดจนการตั้ง Line กลุ่ม ของ 
กศจ. เพื่อความสะดวกในการติดต่อและประสานงาน 
       ๔.๑.๒ จัดทำแฟ้มระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติ 
ประกาศ หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ ความรับผิดชอบและภารกิจของ กศจ.  ไว้ให้ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือใช้ประกอบพิจารณาวาระการประชุม เพ่ือความถูกต้องและเป็นธรรม 
       ๔.๑.๓ ประสานและรวบรวมเรื่องที่จะเสนอเข้าท่ีประชุม จากการประชุม อกศจ.  
      ๔.๑.๔ เสนอร่าง วาระการประชุมต่อศึกษาธิการจังหวัด เพื่อขอความเห็นชอบในเบื้องต้น 
โดยอาจม ีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขวาระการประชุม ตามความเห็นของ ศธจ.แล้วแต่กรณี  
                          ๔.๑.๕ เสนอระเบียบวาระการประชุม พร้อมขอเสนอวันประชุมที่ผ่านความเห็นชอบของ 
ศธจ.แล้ว ไปยัง ผู้ว่าราชการจังหวัดในฐานะประธาน กศจ. 
    - ในกรณีที่มีระเบียบวาระการประชุม ที่เป็นประเด็นสำคัญ หรือเรื่องลับ ศธจ.พร้อม 
เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้อง ควรชี้แจ้งข้อมูล ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด ด้วยวาจาประกอบกันด้วย  
   ๔.๑.๖ ส่งหนังสือเชิญประชุมถึงกรรมการใน กศจ. ทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า    
3 วัน พร้อมส่ง ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในครั้งที่แล้ว ให้ประสานเป็นการภายใน 
เพื่อให้ทราบว่ากรรมการใน กศจ.ท่านใดมาประชุมได้หรือไม่อย่างไร ครบองค์ประชุมหรือไม่ หากพบว่า
กรรมการ กศจ. มา ไม่ครบองค์ประชุมให้รีบรายงาน ศธจ. และ ผวจ.ทราบทันที  
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                          ๔.๑.๗ จัดเตรียมเบี้ยประชุมโดยทำบันทึกเสนอขออนุมัติยืมเงินในการดำเนินการประชุม
จากเงินงบประมาณของ กคศ. ตามจำนวน กศจ.ทั้งคณะ โดยเบิกจ่ายตามกำหนดไว้  
                          ๔.๑.๘ จัดทำข้อมูลและสารสนเทศ เกี่ยวกับวาระการประชุม ให้ครอบคลุมครบถ้วนทุก
ระเบียบวาระการ ประชุม โดยจัดท าเป็นรูปแบบเอกสารและข้อมูลในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อนำเสนอ
ข้อมูลบนจอฉายภาพ แล้วแต่กรณี โดยเฉพาะในระเบียบวาระเพื่อทราบ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม มติคณะรัฐมนตรี 
การประหยัดพลังงานเป็น วาระแห่งชาติ การลดการใช้กระดาษด้วย QR Code 
  ๔.๑.๙ แจ้งผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานทาง
การศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทาง
การศึกษาอ่ืน     เข้าร่วมประชุมตาม ระเบียบวาระที่เก่ียวข้อง  
  ๔.๑.๑๐ วางแผนและเตรียมการ เพ่ืออำนวยความสะดวกแก่กรรมการใน กศจ.และ     
ผู้ร่วมประชุม อาท ิการเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม ติดตั้งป้าย เครื่องเสียงและสถานที่จอดรถ 
 ๔.2 การดำเนินการในระหว่างการประชุม  
        ๔.2.1 จัดทำบัญชี ลงเวลาสำหรับ กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพื่อรักษาความ
ปลอดภัยและ ประโยชน์ของทางราชการ  
        ๔.2.2 เป็นผู้ช่วยเลขานกุารในระหว่างการประชุม โดยจดบันทึกการประชุมให้เป็นไป
ตามข้อคิดเห็น และมติที่ประชุมของ กศจ. ในกรณีมีความจ าเป็นอาจมีการบันทึกเสียงของกรรมการ และ
ผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุญาตจากประธาน หรือกรรมการ แล้วแต่กรณี  
       ๔.2.3 สำหรับระเบียบวาระการประชุมที่เป็นเรื่องลับ อาจจ ากัดผู้เข้าประชุมเท่าท่ีจ 
าเป็น ตามความเห็น ของประธานในที่ประชุม ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง และถือปฏิบัติ
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐  
       ๔.2.4 จัดระบบรักษาความปลอดภัย ด้านบุคคล ด้านเอกสาร ด้านอาคารสถานที่ ตาม
ระเบียบส านัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐  
        ๔.2.5 อำนวยความสะดวกด้านเครื่องดื่ม แสงเสียง ตลอดระยะเวลาการประชุม  
        ๔.2.6 ขอคืนเอกสารข้อมูลหรือสิ่งอื่นใด จาก กศจ.และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ยกเว้น
เอกสารข้อมูลไม่ สำคัญ  
        ๔.2.7 จ่ายค่าตอบแทนกรรมการและหรือผู้เข้าร่วมประชุมแล้วแต่กรณี 
 ๔.๓ การดำเนินการหลังการประชุม  
         ๔.๓.1 จัดทำรายงานการประชุมเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในเอกสารการประชุม   
                            ๔.๓.2 แจ้งมติท่ีประชุมให้แก่กลุ่มงานในสังกัด สนง.ศธจ. ที่เกี่ยวข้อง ถือปฏิบัติโดย
ทันทีโดยจัดทำเป็นบันทึกข้อความเป็นลายลักษณ์ เพ่ือใช้อ้างอิง  
                            ๔.๓.3 แจ้งมติท่ีประชุมให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานทางการศึกษา
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
         ๔.๓.4 มีมติที่ประชุมแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ือด าเนินการเป็นไปตามมตินั้นๆ และ
เผยแพร่ให้ทราบโดย ทั่วกันตามระเบียบของทางราชการ  
         ๔.๓.5 ติดตามการดำเนินงานตามมติที่ประชุมและรวบรวมไว้เพ่ือรายงานให้ที่ประชุม
ทราบผลการ ดำเนินงานในครั้งต่อไป 
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5. Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  
 6.๑ ระเบียบวาระการประชุม กศจ.  
 6.๒ รายงานการประชุม กศจ. 
 
๗. เอกสารอ้างอิง /กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 ๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 ๗.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๗.๓ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
และท่ีแก้ไข เพ่ิมเติม  
 ๗.๔ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ 2545  
 7.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๗.6 กฎกระทรวงคำสั่งมอบอำนาจ มติครม.ที่เกี่ยวข้อง กฎ กคศ.ระเบียบแนวปฏิบัติและอ่ืน 
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๘. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานธุรการของ กศจ. 
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๑. ชื่องาน  
 งานปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและประสาน 
งานต่าง ๆ ในจังหวัดสกลนคร  
๒. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการจัดการศึกษาในพ้ืนที่ ตามท่ีกฎหมายกำหนด 
การปฏิบัติราชการตามอำนาจหน้าที่ นโยบาย และยุทธศาสตร์ของส่วนราชการต่าง ๆ ที่มอบหมาย รวมทั้งเพ่ือ
การให้บริการด้านการศึกษาที่รวดเร็ว ทั่วถึง และเท่าเทียม เกิดประโยชน์ต่อผู้เรียนเป็นสำคัญ ตลอดจนการ
ส่งเสริม การมีส่วนร่วม การสร้างเครือข่าย การเป็นภาคีหุ้นส่วนระหว่างภาครัฐและภาคเอกชน หรืองานอื่นซึ่ง
ภาครัฐพึง ทำงานร่วมกับท้องถิ่น ภาคประชาชน ภาคเอกชน หรือองค์กรสาธารณประโยชน์อื่น  
๓. ขอบเขตของงาน  
 ในการดำเนินงานตามกรอบภารกิจเกี่ยวกับราชการประจำทั่วไปของกระทรวงศึกษาธิการและ
การประสานงานต่าง ๆ ในจังหวัดสกลนคร เป็นบทบาทหน้าที่ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
ในฐานะผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการ ที่จะต้องอาศัยศาสตร์และศิลป์ เทคนิคการประสานงาน มนุษยสัมพันธ์ 
การใช้ภาวะผู้นำในการดำเนินงาน วางแผนงานทุกขั้นตอน ใช้ศักยภาพในการขับเคลื่อนการดำเนินงานด้วย 
จิตสำนึกที่ดีกับภาคีส่วนร่วมกลุ่มเป้าหมายด้วยกัลยามิตร  
๔. ขั้นตอนในการดำเนินงาน  
 4.1 รับเรื่องเข้า ในทะเบียน  
 4.2 วิเคราะห์ วางแผน กำหนดกิจกรรมนำเสนอเพ่ือการดำเนินงาน  

 4.3 กำหนดยุทธศาสตร์การประสานงาน สร้างกิจกรรม สร้างเครือข่ายเพื่อการมีส่วนร่วม  
4.4 ดำเนินงาน และประสานประโยชน์ โดยใช้สื่อเทคโนโลยีแอพลิเคชั่นช่วยการประสานงาน  

 4.5 ติดตาม ประเมินผล จัดทำเสนอรายงาน 
5. แบบฟอร์มที่ใช้  
 5.๑ แบบอนุโมทนาบัตร กรณีท่ีระดมทรัพยากรจากองค์กรภายนอก  
 5.๒ แบบสำรวจการร่วมกิจกรรมงานสถาบัน ชาติ ศาสน์ กษัตริย์  
 5.๓ ปฏิทินกำกับคุณภาพในการดำเนินงาน  
 5.๔ สร้างเครื่องมือ แบบสังเกต /แบบสำรวจความพึงพอใจ Google drive 
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1. ชื่องาน  
งานบริหารทั่วไป 

๒. วัตถุประสงค์  
 งานบริหารทั่วไปของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร นับว่าเป็นงานที่มีความสำคัญเป็น
ฟันเฟืองสำคัญขององค์กร ที่ครอบคลุมงานสารบรรณ การรับ ส่ง หนังสือราชการ งานธุรการ การออกคำสั่ง
มอบหมายงานในหน้าที่ งานเลขานุการ งานการจัดประชุมคณะกรรมการ และการิสื่อสารองค์กร 
๓. ขอบเขตของงาน  
 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับปัจจุบัน ข้อ ๖ ในระเบียบนี้ “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  
เริ่มตั้งแต ่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  
  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ไดแ้ก่  
  - หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 - หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือ ที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก  

 - หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
- เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
- ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ 
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1. หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น 
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็น 
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  
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 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา หนังสือประทับตรา ให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการและระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

      4.1 คำสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้
กระดาษครุฑ 
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4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย 
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษครุฑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์   
  “ข่าว” คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
  “ประกาศ” คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะ 

แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ 
   “แถลงการณ์" คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือ เหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษครุฑ 
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6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือ
รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการจัดทำขึ้น นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว หรือท่ีหน่วยงาน
อ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทาง
ราชการ มี 5 ชนิด ได้แก่  

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติ บุคคล หรือ 
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจงใช้กระดาษครุฑ โดย
ใช้คำขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า.............”  

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุม และ
มติที ่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
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6.3 บันทึก คือข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ ผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการ ระดับกรมติดต่อกันใน
การ ปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

6.4 หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ เป็นหลักฐาน 
รวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อ เจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้า
ทะเบียน รับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้ เว้นแต่ จะมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น  

6.5 หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกันโดยให้เพ่ิม
พยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทางสารบรรณด้วย 
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ให้ระบุ ชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง 

ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและ บนซอง  
ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน  เดือน ปีและ
กําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเ วลาที่
กําหนด 

 หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ 
กลาง กลุ่มอำนวยการ เป็นผู้ลงรับในทะเบียน 

หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก โดยใช้ทะเบียนหนังสือส่งเป็นตัวควบคุม  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาทั่วไปที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ  

ดำเนินการในกระบวนการนี้  
            เจ้าของเรื่อง หมายถึง เจ้าหน้าที ่ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหนังสือรับ 

 การใช้ตราครุฑ ตราครุฑมาตรฐานมี 2 ขนาด  
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
- ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรามีรูปวงกลมซ้อนกันเส้นผ่านศูนย์กลาง  

วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 งานสารบรรณ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เจ้าหน้าที่สารบรรณ หรือธุรการกลุ่มภารกิจเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิคส์องค์กร 

หรือ รับจากการส่งทางตรงหรือไปรษณีย์ 
2. ลงทะเบียนรับ ทะเบียนคุมการส่ง รับผิดชอบ ระยะเวลาก าหนดส่ง/รายงาน 
3. วิเคราะห์งานตามกรอบภารกิจกลุ่มงาน จัดส่งไปยังกลุ่มผู้รับผิดชอบ 
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4. เจ้าหน้าที่วิเคราะห์หนังสือ กำหนดกระบวนงานการปฏิบัติตามนัยแห่งหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
กับการปฏิบัติ สถาบันการศึกษาทุกแห่งการศึกษาภาครัฐ เอกชน รวมทั้งการศึกษาตามอัธยาศัย 

5. จัดทำร่างหรือหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. จัดทำบันทึกเสนอด้วยระบบการเสนอหนังสือออนไลน์ตามข้ันตอน ผ่านการกลั่นกรองจาก 
ผอ.กลุ่ม รองศึกษาธิการจังหวัด 

7. เสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครลงนาม แจ้งขอความร่วมมือในการประสานหน่วยงาน 
8. จัดส่งหน่วยงานตามกำหนดและติดตามประสานการดำเนินงานด้วยกัลยาณมิตรกรณีที่ 

ต้องขอความร่วมมือจนแล้วเสร็จ 
9. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรื่อง หรือสรุปรายงาน 

4.2 การจัดเก็บหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. วิเคราะห์หนังสือและระยะเวลาในการจัดเก็บ ให้สอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณ 

การเก็บระหว่างปฏิบัติ เก็บหลังดำเนินการเสร็จ 
  2. จัดระบบการจัดเก็บตามสภาพที่เหมาะสมของสภาพสำนักงานหรือสแกนจัดเก็บไว้ใน
ระบบอิเลคทรอนิคส์ 

4.3 งานทำลายหนังสือราชการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. หลังสิ้นปีปฏิทิน ภายใน 60 วัน ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางแจ้งสำรวจหนังสือ 

การเก็บหนังสือผ่านระบบฐานข้อมูล 
2. จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย เสนอคณะกรรมการทำลายหนังสือของสำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัด 
3. ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
4. ดำเนินการทำลายหนังสือด้วยวิธีการที่ถูกต้องเหมาะสม 

4.4 งานมอบหมายงานในหน้าที่  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1. วิเคราะห์บทบาทหน้าที่ตามมาตรฐานตำแหน่ง ตามบทบาทหน้าที่ในการดำเนินงานแต่ละ 

ตำแหน่งในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ทั้งนี้ คำนึงถึงความสามารถเหมาะสม กรณีที่ดำรงตำแหน่งใหม่ 
ผู้บังคับบัญชาควรสนับสนุนให้มีการพัฒนา เรียนรู้ส่งเสริมทักษะในการทำงาน  

2. กำหนดภาระหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร โดยยึดตามกรอบงานหลักตาม 
ประกาศท่ีหน่วยเหนือกำหนด  

3. จัดทำคำสั่งมอบหมายงาน และประชุมชี้แจง 
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4.5 การควบคุมการมาปฏิบัติราชการและการลา  
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
1. ผู้ประสงค์ขอยื่นใบลาเสนอขอผ่านผู้อำนวยการกลุ่มท่ีตนสังกัด ผ่านรองศึกษาธิการและ  

ศึกษาธิการจังหวัดอนุมัติ  
2. ผู้เสนอขอนำใบลาที่ผ่านการอนุมัติยื่นแจ้งเจ้าหน้าที่วันลาลงทะเบียนคุม  
3. แจ้งผลการลาให้ผู้เสนอขอทราบ  
4. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนคุมวันลา  

4.6 การรักษาเวรยามรักษาการณ์  
ขั้นตอนดำเนินงาน  
๑. เจ้าหน้าที่จัดวันอยู่เวรรักษาการณ์ ในสัดส่วนจำนวนวันที่ปฏิบัติ  
๒. เสนอออกคำสั่ง ต่อศึกษาธิการจังหวัดลงนาม  
๓. สำเนาแจ้งผู้ปฏิบัติ ลงชื่อรับทราบการปฏิบัติ โดยเสนอศึกษาธิการจังหวัดแจ้ง ผอ.กลุ่ม

ดำเนินการแจ้ง  
๔. ผู้ได้รับแต่งตั้งดำเนินการตามคำสั่ง และบันทึกเหตุการณ์ในสมุดบันทึกการอยู่เวร  
๕. ผู้ตรวจเวร ลงบันทึกการอยู่เวร  
๖. กรณีไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้บันทึกเสนอขอเปลี่ยนแปลง ต่อศึกษาธิการจังหวัด  
๗. กรณีสำนักงานศึกษาธิการไม่ได้จ้างเหมาบริการ ให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการ  

ตามแนวทางดังกล่าว  
5.. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

๕.๑ พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  
พ.ศ. 2552  

5.2 พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

5.3 พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
5.4 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 

 
  

กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  15 

 

กระบวนการงานการเงินและบัญชี 
 

การบริหารการเบิกจ่ายเงินภาครัฐเป็นปัจจัยสำคัญท่ีจะตอบสนองความรวดเร็วและ            
มีประสิทธิภาพ การดำเนินงานตามโครงการต่าง ๆ หากการเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความล่าช้าจะส่งผลต่อภารกิจ
ของหน่วยงาน รวมทั้งระบบการควบคุมภายในภาครัฐที่เข้มแข็ง จะต้องมีความถูกต้องได้มาตรฐานเป็นที่
ยอมรับและบรรลุผล สำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนด ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจในแนวทางปฏิบัติและขั้นตอนการ
ดำเนินงานอย่างถูกต้อง นอกเหนือจากการมีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่กำหนดแล้ว 
เพื่อให้มีความเป็นมาตรฐาน เดียวกัน และเข้าใจในแนวทางเดียวกัน ควรทำอะไร ก่อนและหลัง ปฏิบัติงาน
อย่างไร เมื่อใด กับใคร เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความโปร่งใส และมีการส่งเสริมให้ภาค
ประชาชนมีส่วนร่วม ในการตรวจสอบการดำเนินงานด้านการเงินและบัญชีภาครัฐซึ่งเป็นมาตรการหนึ่งเพ่ือ
ป้องกันปัญหาการทุจริต และประพฤติมิชอบในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี กลุ่มอำนวยการ สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร จึงได้จัดทำคู่มือการเงินและบัญชีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ ยวข้อง ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
และสอดคล้องกับหลักการ “คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตรวจสอบได้” 
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๑. ชื่องาน  
การเบิกเงิน 

๒. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นไปด้วยความ 

เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามท่ี ระเบียบกำหนด  
                     2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานด้านการเงินใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านการเงินให้
ถูกต้องตาม ระเบียบ กฎเกณฑ์ท่ีทางราชการกำหนด  
                     3. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการเงินและบัญชีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามที่
ระเบียบ กำหนด 
3. ขอบเขต  
                     แนวทางและวิธีการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ที่ถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบฯ          
ที่เก่ียวข้อง สามารถจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

4. คำจำกัดความ  
                    เงินงบประมาณ หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจำปีตามพระราชบัญญัติ
วิธีการ งบประมาณ หรือเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรแล้ว 
                    หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตาม
ข้อ ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
                     ใบสำคัญรับเงิน หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน หรือเอกสารใบแจ้งหนี้ 
                     GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเง ินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล ็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System) ซึ่งปฏิบัติงานการขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง
โดยผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชีหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของ
หน่วยงานของรัฐ 
 5. หน้าที่ความรับผิดชอบ   
                  นักวิชาการเงินและบัญชี/เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน ของเอกสารตามระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบกรมบัญชีกลาง ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี และ
ระเบียบ คำสั่งภายในของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ดำเนินการบันทึกขออนุมัติการเบิกจ่ายและจัดทำ
รายงาน การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
                  หัวหน้าการเงิน มีหน้าที่ กลั่นกรองการขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินต่อผู้มีอำนาจลงนามในการ
เบิกจ่ายเงินให้ถูกต้องตามใบสำคัญท่ีขอเบิก 
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6. Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
           1. รับเอกสาร/ใบสำคัญขอเบิกจ่ายเงิน  
            2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ใบสำคัญและเอกสารการเบิกจ่าย  
                 -  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบที่เกี่ยวข้องสำหรับการ
เบิกเงินในแต ่ละประเภท  
                 -  ตรวจสอบการลงลายมือชื่อผู้ขอเบิกครบถ้วนหรือไม่ – ตรวจสอบแบบฟอร์มที่ใช้ 
            3. เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
                -  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ โดยเสนอผ่าน 
หัวหน้า เจ้าหน้าที่การเงิน และผู้ที ่ได้รับมอบหมายในการกลั่นกรองงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
สกลนคร 
            4. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติการเบิกเงิน 
               -  ศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน  
            5. ดำเนินการเบิกเงิน การเบิกเงินจากคลัง - บันทึกการเบิกเงินในระบบ GFMIS  
โดยดำเนินการได้ 2 กรณี ได้แก่ จ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้ และ จ่ายผ่านส่วนราชการขอเบิก 
             เงินทดรองราชการ จ่ายเช็คให้กับผู้ยืมเงิน 
            6. ลงทะเบียนคุมฎีกาขอเบิกจากคลัง และทะเบียนคุมเงินงบประมาณ  
                - ลงทะเบียนคุมฎีกาการขอเบิกเงิน  
                - ลงทะเบียนคุมการเบิกเงินงบประมาณในแต่ละกิจกรรม/โครงการ  
            7. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชี  
            8. จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน  
8. ระบบการติดตามประเมินผล  

รับและตรวจสอบหลักฐาน ใบสำคัญรับเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ถ้ามีส่วนที่แก้ไขต้อง 
ทักท้วง เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ เสนอขออนุมัติตามอำนาจการอนุมัติเพื่อนำจ่าย
ให้แก่ ผู้มีสิทธิ และบันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
9. เอกสารอ้างอิง  

การดำเนินการเบิก – เงิน ได้ดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 

พ.ศ. 2553 
4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
5. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว ่าด ้วยว ิธ ีการเบ ิกจ ่ายเง ินสว ัสดิ การเก ี ่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
6. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
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7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
พ.ศ. 2560 

8. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
 (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 

9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
และ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
                 10. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  
                 11. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ 5)         
พ.ศ. 2561                            
                 12. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า
บ้าน ข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2552 

10. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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11. แบบฟอร์มท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน (Form)  
                  1. แบบฟอร์มการขอเบิกเงินต่าง ๆ ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
         2. ทะเบียนคุมหลักฐาน 
                     สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
                      -  ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 

                     สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
                     - ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 

                    ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                     -  แบบ 8708 (ส่วนที่ 1) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
                     -  แบบ 8708 (ส่วนที่ 2) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                     - แบบ บก. 111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

                     ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
                     - แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  

                     ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
                     - หนังสือขออนุมัติในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
                     - หลักฐานการลงลายมือชื่อการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
                     - หลักฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
                    - บันทึกรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
                3. ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
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1. ชื่องาน 
การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค ์
   เพื่อให้การจ่ายเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง เป็นไปตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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 ตรวจสอบกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
4.1.2 จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
4.1.3 เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ 
4.1.4 จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 
4.1.5 เสนออนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
4.1.6 จ่ายเช็คหรือโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.1.7 แจ้งการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.1.8 เก็บรวบรวมหลักฐานเอกสารการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

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

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 ผู้ค้าลงทะเบียนเป็นผู้ค้าภาครัฐกับกรมบัญชีกลาง 
4.3.3 จัดทำข้อมูลหลักผู้ขายกับคลังจังหวัด (ในส่วนภูมิภาค) หรือ กรมบัญชีกลาง (ในส่วนกลาง) 
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4.3.4 จัดทำรายละเอียดขอเบิกเงิน 
4.3.5 อนุมัติให้ดำเนินการเบิกจ่าย 
4.3.6 บันทึกการเบิกเงินผ่านระบบ GFMIF โดยวิธีจ่ายตรงผู้ขายคู่สัญญา 

   4.3.7 ตรวจสอบเงินเข้าบัญชีผู้ขาย 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 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่

กระทรวงการคลังกำหนด 
๗. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
  7.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  

7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 
  7.4 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. ๒๕60) 
 7.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
 7.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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๑. ชื่องาน 

การยืมเงิน 
๒.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การยืมเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
ตามข้ันตอน 
๓. ขอบเขตของงาน 
    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
๔. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

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

- กรณียืมเงินทดรองราชการเขียนเช็คสั่งจ่าย 
- กรณียืมเงินงบประมาณเขียนเช็คสั่งจ่าย หรือ KTB Corporate Online 

๔.8 รวบรวมเอกสารลงบัญชี 
4.9 ตรวจสอบเอกสารเสนอขออนุมัติลูกหนี้เงินยืมส่งใช้หลักฐานเป็นใบสำคัญหรือเงินสด 
4.10 บันทึกการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญหรือใบเสร็จรับเงิน 
4.11 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
4.12 ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ บันทึกการรับคืนและออก

ใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
 

5. แบบฟอร์มที่ใช้  
5.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน  
5.2 สัญญาการยืมเงิน  
5.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ  
5.4 ใบรับใบสำคัญ  
5.5 ใบเสร็จรับเงิน 
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6. Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. ระเบียบหนังสือสั่งการ พรบ. ที่เกี่ยวข้อง 

7.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
  7.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  

7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 
  7.4 พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. ๒๕60) 
 7.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐  
(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
 7.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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แนวทางการเบิกเงิน 
การฝึกอบรม 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

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 หรือ 

ใบสำคัญรับเงินและสำเนาบัตรประจำตัวผู้รับเงิน 
2.7 กรณีมีการจ่ายเงินค่าพาหนะ ต้องแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

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

เป็นต้น หลักฐานขอเบิกท้ังหมดนี้จะต้องเป็นฉบับจริง  
2.9 ตรวจสอบความถูกต้องของการอัตราการเบิกจ่ายเงิน ตามที่ระเบียบกำหนด โดย 
  - ตรวจสอบว่าเป็นการจัดฝึกอบรมตามความหมายที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่ 

- ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
ค่าเช่าที่พัก 
(1) กรณีระดับการฝึกอบรมเป็นระดับต้น ระดับกลาง หรือบุคคลภายนอก จำนวนผู้

เข้ารับการฝึกอบรมและเจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม เป็นชายครบคู่ หรือหญิงครบคู่ ให้จัดให้พักรวมกันสองคนต่อ
หนึ่งห้อง 

(2) ตรวจสอบใบเสร็จเงินค่าเช่าที่พัก ว่าเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
หรือไม่ วันที่เข้าพักสอดคล้องกับช่วงเวลาที่ได้รับอนุมัติให้จัดฝึกอบรม 

(3) ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก เป็นไปตามมาตรการที่ สำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
    อัตราการเช่าที่พัก 
    1. การอบรมประเภท ก 

        - พักเดี่ยว เบิกได้ไม่เกินคนละ 2,400 บาท/วัน 
               - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 1,300 บาท/วัน 

2. การอบรมประเภท ข และบุคคลธรรมดา 
 - พักเดี่ยว เบิกได้ไม่เกินคนละ 1,450 บาท/วัน 

     - พักคู่ เบิกได้ไม่เกินคนละ 900 บาท/วัน 
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ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    1. ตรวจสอบการจัดมื้ออาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม รวมทั้งจำนวนผู้เข้ารับการ 
ฝึกอบรมและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

2. ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่มถูกต้องตาม
มาตรการที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษากำหนด 
    3. อัตราค่าอาหาร ทุกประเภทการอบรม 

จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 
    - เบิกได้ไม่เกินคนละ 200 บาท/มื้อ 
    จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 

 - จัดอาหารกลางวัน เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 300 บาทต่อคน 
     - จัดอาหารเย็น เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 350 บาทต่อคน 
     อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ทุกประเภทการอบรม  

จัดฝึกอบรมในสถานที่ราชการ 
    - เบิกได้ไม่เกินคนละ 35 บาท/มื้อ 

จัดฝึกอบรมในสถานที่เอกชน 
    - เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 50 บาทต่อคน 

ค่าสมนาคุณวิทยากรของบุคลากรในสังกัด ให้เบิกได้เฉพาะวิทยากรต่างสำนัก /หน่วยงานกับ 
ผู้จัดการฝึกอบรม กรณีมีความจำเป็นให้บุคลากรในสำนักผู้จัดการฝึกอบรมเป็นวิทยากรให้ 
ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นกรณี ๆ ไป 
  1. ตรวจสอบการขอเบิกเงินค่าสมนาคุณวิทยากรว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ การนับเวลา
บรรยายถูกต้อง ตรงกับที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม (ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม) และ
อัตราการจ่ายเป็นไป ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร  
1.1 ชัว่โมงการฝึกอบรมที่ลักษณะเป็นการบรรยายให้จ่ายค่าสมานาคุณวิทยากรได้  

ไม่เกิน 1   คน  
1.2 ชัว่โมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่า

สมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ดำเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทำหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร
ด้วย  

1.3 ชัว่โมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ 
สัมมนาหรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม ซึ่งได้กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมและจำเป็นต้องมี
วิทยากร ประจำกลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกิน
กว่าจำนวนที่กำหนดไว้ตามข้อ 1.1 และ 1.2 ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจำนวนเงินที่จ่าย
ได้ตามหลักเกณฑ์ เพ่ือประโยชน์ในการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลา
ที่กำหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการ
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ฝึกอบรมต้องมีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีกำหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที
แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาทีให้เบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

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 และบุคคลภายนอกไม่เกินชั่วโมงละ  
1,200 บาท  
 

(ค) กรณีท่ีจำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือ 
ประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่า 
อัตราที่กำหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

1.4 กรณีจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากรในจำนวนสูงกว่าอัตราที่กำหนด ต้องมีหลักฐานแสดง 
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  

1.5 กรณีจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรให้กับวิทยากรในสังกัดของหน่วยงาน ต้องมีหลักฐาน
การอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  

ค่าเบี้ยเลี้ยง  
- ตรวจสอบระยะเวลาตั้งแต่ออกจากที่พักหรือสำนักงาน จนกลับถึงที่พักหรือสำนักงาน  
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยง ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลัง  

กำหนดแล้วแต่กรณี ดังนี้ 
   - กรณีมีการจัดเลี้ยงอาหาร ให้นำจำนวนมื้ออาหารที่จัดมาหักออกจากค่าเบี้ยเลี้ยง
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนด  

- กรณีไม่จัดอาหาร การเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นไปตามสิทธิที่กำหนดไว้ใน พระ
ราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ค่าพาหนะ  
- ตรวจสอบการขอเบิกเงินค่าพาหนะให้เป็นไปตามสิทธิแห่งพระราชกฤษฎีกา 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เว้นแต่ค่าพาหนะในการเดินทางระหว่าง
วันที่ เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกเป็นค่าพาหนะประจำทาง  

- กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ต้องแนบหนังสืออนุมัติให้ใช้ยานพาหนะ 
ส่วนตัว 

3. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ตามกฎหมาย ระเบียบ 

หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่กำหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจำงวด จากนั้นเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายจาก 
ผู้มีอำนาจ  

5. จัดทำหน้างบและเอกสารขอเบิก  
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  
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7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก  
8. นำเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง  
1.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม 

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

 เรื่อง การเบิกค่าลงทะเบียน 
3. บันทึกข้อความ สำนักอำนวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973  

ลงวันที่ 12 มีนาคม 2556 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป. 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ขั้นตอนและวิธีดำเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา ดังนี้ 

1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกคุมหลักฐานขอเบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกมิให้หลักฐาน 
สูญหายสามารถกำกับติดตามให้มีการวางเบิกโดยเร็วและเป็นไปตามลำดับก่อนหลัง 
  2. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของหลักฐานประกอบการขอเบิก ประกอบด้วย 
   2.1 ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับ
มอบหมายโดย 

 - ระบุความจำเป็นที่ต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
     - กำหนดระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 

 - รายชื่อผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 - มีการอนุมัติให้ปฏิบัติงานก่อนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจำเป็นเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติงาน

ก่อนได้รับอนุมัติให้แจ้งเหตุผลความจำเป็นที่ไม่สามารถขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 2.2 มีผู้รับรองการปฏิบัติงานตามที่ระเบียบกำหนด 

    2.3 รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน 15 วนั 
นับจากวันเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
   2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกเงินโดย 
    2.4.1 ตรวจสอบรายชื่อผู้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ต้องเป็นผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ปฏิบัติงานตามข้อ 2.1 
    2.4.2 ระยะเวลาที่ขอเบิกค่าตอบแทนไม่เกินจากที่ได้รับอนุมัติ 
    2.4.3 เบิกค่าตอบแทนไม่เกินอัตราที่ระเบียบกระทรวงการคลังกำหนด 

อัตราค่าตอบแทนที่กระทรวงการคลังกำหนด 
   - ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันท าการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง ใน
อัตราชั่วโมงละ 50 บาท (วันละไม่เกิน 200 บาท) 
   - ปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการในวันหยุดราชการ เบิกค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 
ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท (วันละไม่เกิน 420 บาท) 
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 2.5 ผู้ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการต้องไม่เบิกเงินซ้ำซ้อนกันการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การฝึกอบรม และประชุมราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเบี้ยประชุม หรือ
ได้รับคำสั่งให้อยู่เวรรักษาการ เป็นต้น 
   2.6 กรณีปฏิบัติงานร่วมกันหลายคน ให้ผู้ปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รับรองการปฏิบัติงาน 
   2.7 กรณีปฏิบัติงานคนเดียวให้ตนเองเป็นผู้รับรอง 

3. ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

ตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการและแนวปฏิบัติที่กำหนด รวมทั้งตรวจสอบเงินประจำงวด จากนั้นเสนอ
ขออนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มีอำนาจ 

5. จัดทำหน้างบและเอกสารขอเบิก 
6. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
7. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
8. นำเอกสารหลักฐานขอเบิกและรายงานการวางเบิกส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนว่าด้วยการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

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

เรื่อง ซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

3. บันทึกข้อความ สำนักอำนวยการ กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย์ ที่ ศธ 0201.5/2973  
ลงวันที่ 12 มีนาคม 2556 เรื่อง มาตรการประหยัดงบประมาณรายจ่ายของ สป. 
ค่ารักษาพยาบาล 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ผู้ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลยื่นค าขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล โดยใช้
แบบ 7131 ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 วิธีตรวจเอกสารหลักฐานการขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
   1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
   1.1 ตรวจสอบว่ามีสิทธิหรือไม่ โดยตรวจสอบจาก 

- ทะเบียนบ้าน หรือบัตรประจำตัวข้าราชการหรือบัตรอ่ืน ๆ ที่แสดงว่ามีสิทธิ  
ทะเบียน 

- สมรส สูติบัตร หนังสือรับรองบุตร 
      กรณีเบิกเงินให้กับบุคคลในครอบครัว ดูจาก 

- บิดาที่จะได้รับการช่วยเหลือเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลจากทางราชการจะต้องเป็น 
บิดาที่ชอบด้วยกฎหมาย 

- คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมาย 
- บุตรชอบด้วยกฎหมาย เป็นไปตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จะได้รับสิทธิ 
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ช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลตั้งแต่เกิดตลอดจนกระทั่งบรรลุนิติภาวะ คือ การสมรส หรืออายุครบ 20 ปีบริบูรณ์ 
- บุตรที่เกิดแก่หญิงที่ไม่ได้จดทะเบียนสมรสกับชายผู้เป็นสามี บุตรย่อมเป็นบุตร  

ชอบด้วยกฎหมายของหญิง 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบ 7131 โดยตรวจสอบจาก 

- ชื่อ – นามสกุล ของผู้รับเงินหรือบุคคลในครอบครัวถูกต้องหรือไม่ 
- ป่วยเป็นโรคอะไรสามารถเบิกจากทางราชการได้หรือไม่ 
- เข้ารับการรักษาในสถานพยาบาลที่น ามาเบิกได้หรือไม่ 
- วัน เดือน ปี ที่เข้ารับการรักษา 
- จำนวนเงินที่ขอเบิก 
- จำนวนเงินในใบเสร็จรับเงิน 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและเอกสารหลักฐานที่น ามาประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการ 

ค่ารักษาพยาบาล 
1) ชื่อสถานพยาบาลเป็นสถานพยาบาลของทางราชการหรือสถานพยาบาลเอกชน 
2) ใบเสร็จรับเงิน มีชื่อ – นามสกุล ของผู้ป่วยถูกต้องหรือไม่ 
3) วันที่เข้ารับการรักษาพยาบาล หากเกิน 1 ปี ไม่สามารถนำมาเบิกได้ โดยนับตั้งแต่ 

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

บัญชีหลัก โดยมีคณะกรรมการแพทย์รับรอง 
 3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกต้อง 

  4. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอขออนุมัติผู้บังคับบัญชา 
  5. จัดทำหน้างบสรุปค่ารักษาพยาบาล 
  6. บันทึกในระบบ GFMIS 
  7. ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีส่วนราชการ 
  8. จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลให้กับผู้ขอเบิก 
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กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  33 

 

๑.ชื่องาน 
การรับเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การรับเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้อง เป็นไปตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

  การรับเงินทั่วไป การรับเงินจากกรมบัญชีกลางและการเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๔.1 การรับเงินทั่วไป 
   ๔.1.1 เจ้าหน้าที่การเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้ง 

การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
   ๔.๑.๒ เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

เมื่อสิ้นเวลารับเงินในวันนั้น ๆ 
   ๔.๑.๓ เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และมอบเงินสดและหรือ

เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๔.๑.๔ เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชารับทราบการรับเงิน 
๔.๑.๕ เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชี

และทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
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 ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
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กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  35 

 

6. แบบพิมพ์ที่ใช้ 
๖.1 ใบเสร็จรับเงินของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  
๖.2 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
๖.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
๖.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
๖.๕ ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

   ๖.๖ รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
   ๖.7 บันทึกข้อความ 
 
7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  36 

 

๑. ชื่องาน 
การเก็บรักษาเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเก็บรักษาเงินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบ

กำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
   การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเก็บรักษาเงิน 
  ๔.1 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงิน
ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

๔.2 ศึกษาธิการจังหวัดสกลนครลงนามแต่งตั้ง 
๔.3 เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
๔.4 เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

ตรวจสอบ 
๔.๕ เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย กรรมการฯ ลง 

 ลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
๔.๖ เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนอศึกษาธิการจังหวัดสกลนครเพ่ือทราบ 
๔.๗ วันทำการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปจ่ายและ 

ลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบพิมพ์ที่ใช้  
๖.1 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
๖.2 บันทึกข้อความ 
 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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1. ชื่องาน 
การนำเงินส่งคลัง 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การนำเงินส่งคลังของ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด  
3. ขอบเขตของงาน 

การนำเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการนำเงินส่งคลัง 
  ๔.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจำนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

๔.2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจำนวนเงินที่นำส่ง 
๔.3 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกเสนออนุมัติศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เพ่ือนำเงินส่งคลัง 
๔.4 ศึกษาธิการจังหวัดหรือผู้ได้รับมอบหมายนำเงินส่งคลังโดยนำฝากบัญชีกระทรวงการคลัง 

ที่ธนาคาร 
๔.5 เจ้าหน้าที่การเงินมอบหลักฐานการนำส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสาร 

ที่เก่ียวข้อง 
5. Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



39 
 

 
  

กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  39 

 

6. แบบพิมพ์ที่ใช้  
๖.1 ใบนำส่งเงิน  
๖.2 ใบนำฝากเงิน(Pay-in slip) 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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1. ชื่องาน 
การกันเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การกันเงินของ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 
   สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครหากได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงิน
ตั้งแต่หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังกำหนด กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้ได้ทันสิ้นปี 
งบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป เว้นแต่  มีความ
จำเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว ให้ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง เพื่อขอขยาย
เวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน  

การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หน่วยงานของรัฐต้องดำเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔.1 ตรวจสอบรายการก่อหนี้ผูกพัน 

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

5. Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินงาน 
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6. แบบพิมพ์ที่ใช้  

6.1 ทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด  
6.2 สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง 
6.3 บันทึกข้อความ 
 

7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
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๑. ชื่องาน 
สมุดเงินสด 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจัดทำสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงาน

ภาครัฐ ฉบับที ่ 2 , คู ่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ และหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค.0423.3/ว 384 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนวทางการยกเลิกการจัดทำบญัชี
ตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ(Manual) ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 
๓. ขอบเขตของงาน 

ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับและจ่ายตัวเงินสดและเอกสารแทนตัวเงิน เช่น เช็ค 
ธนาณัติ ดร๊าฟท์ เป็นต้น การรับจ่ายเงินสดทุกกรณี จะต้องนำมาบันทึกรายการในสมุดเงินสด และบันทึกใน
ระบบ GFMIS ทุกสิ้นวันให้ปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงิน และแสดงจำนวนเงินคงเหลือ ซึ่งจำนวนเงินคงเหลือจะต้อง
เท่ากับจำนวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานเงินสดคงเหลือประจำวันในระบบ GFMIS 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ด้านรับเงินสด 

1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน สำเนาใบเสร็จรับเงิน  
2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีว่ารับเงินประเภทอะไร 
3. บันทึกลงในระบบ GFMIS ตามประเภทของเงิน เช่น รายได้แผ่นดิน RA เบิกเกินส่งคืนBD  

เงินรับฝากอ่ืน RE เงินนอกงบประมาณ RB 
4. บันทึกลงในสมุดเงินสด ช่องรับด้านจ่ายเงินสด 
1. รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน สำเนาใบนำฝาก Pay in Slip  
2. วิเคราะห์รายการทางบัญชีว่าจ่ายเงินประเภทอะไร 
3. บันทึกลงในระบบ GFMIS ตามประเภทของเงิน เช่น รายได้แผ่นดิน R1 เบิกเกินส่งคืน 

R6 เงินรับฝากอ่ืน PP เงินนอกงบประมาณ R7 
4. บันทึกลงในสมุดเงินสด ช่องจ่ายทุกสิ้นวันให้ปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงิน และแสดงจำนวนเงินคงเหลือ 

ซ่ึงจำนวนเงินคงเหลือจะต้องเท่ากับจำนวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันและรายงานเงินสดคงเหลือ
ประจำวันในระบบ GFMIS 

5.แบบฟอร์มที่ใช้ 
5.1. สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
5.2 สำเนาใบนำฝาก Pay in slip 
5.๓ สมุดบัญชีเงินสด 

 
 
 
 
 
 



43 
 

 
  

กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  43 

 

1. ชื่องาน 
สมุดเงินฝากธนาคาร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจัดทำสมุดบัญชีขั้นต้นถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงาน

ภาครัฐ ฉบับที ่ 2 , คู ่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ และหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค.0423.3/ว 384 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2556 เรื่อง แนวทางการยกเลิกการจัดทำบญัชี
ตามเกณฑ์คงค้างด้วยมือ(Manual) ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 เป็นต้นไป 
3. ขอบเขตของงาน 
   ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินจากธนาคาร เช่น การนำเงินฝากธนาคาร 
การเบิกเงินจากคลัง การจ่ายเงินด้วยเช็คของหน่วยงานเจ้าของบัญชี การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online กรณีที่หน่วยงานมีบัญชีเงินฝากธนาคารมากกว่า 1 บัญชี ให้จัดทำสมุดเงินฝากธนาคารแยกเป็นราย
บัญชีเงินฝากธนาคาร  ทุกสิ้นเดือนให้ปิดบัญชีการรับ-จ่ายเงิน และแสดงจำนวนเงินคงเหลือ ซึ่งจำนวนเงิน
คงเหลือจะต้องเท่ากับจำนวนเงินในสมุดคู่ฝากธนาคาร หรือ Bank Statement และงบทดลองในระบบ GFMIS  
รวมทั้งจัดทำรายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารและรายละเอียดเงินคงเหลือแต่และบัญชี 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. บันทึกลงในบัญชีเงินฝากธนาคารช่องรับ 
ด้านจ่ายเงิน 

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

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

5.แบบฟอร์มที่ใช้ 
5.1 รายงานการขอเบิกจากคลัง 
5.2 รายงาน 503 
5.3 รายงานขอจ่าย 53 PM PP 
5.4 ต้นขั้วเช็ค/ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 
5.5 สมุดคู่ฝากธนาคาร /statement 
5.6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร แยกรายบัญชี 
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การรับและการนำส่งเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับเงิน 
1. บันทึกการรับเงินตามสำเนาใบเสร็จรับเงิน ในสมุดเงินสด และบันทึกในระบบรับนำส่ง ระบบ  

GFMIS 
2. พิมพ์รายงานการรับรายได้ ระบบ GFMIS เสนอ ศธจ. 
การนำส่งเงิน 
1. จัดทำทะเบียนการนำส่งเงินและนำฝาก เพ่ือให้เลขที่ในสำเนาใบนำฝากเงิน Pay in slip 
2. บันทึกรายการนำส่งในสมุดเงินสด และในระบบ GFMIS 
3. พิมพ์รายงานนำส่ง เสนอ ศธจ. 
4. จัดเก็บหลักฐาน 
การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับเอกสารการเบิกเงิน จ่ายตรง จ่ายผ่าน เอกสาร ขบ. 01 ขบ.02 ขบ.03 
2. บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง วันวางขอเบิก วันรับเงิน เลขที่เอกสารจาก 

ระบบวันครบกำหนด 
3. บันทึกการจ่ายเงินตามหลักฐานการจ่ายเงิน รายวัน  
4. ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการ ค้างจ่าย เพ่ือประกอบบัญชีเงินฝากธนาคารคงเหลือการจัดทำงบเทียบ

ยอดเงินฝากธนาคาร 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
2. ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจำนวนเงินตาม Statement เพ่ือหาเช็คท่ียังไม่นำไปขึ้นเงิน 
3. ตรวจสอบเงินนำฝากเข้าระหว่างทาง 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร กับ สมุดบัญชี 

แยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ระบบมือ) 
การตรวจสอบการจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 

เมื่อบันทึกรายการรับ-จ่าย ปรับปรุง ทั้งเงินในงบประมาณ นอกงบประมาณ เงินรับฝาก  
เงินอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เรียกรายงานเงินทดลอง ระดับหน่วยเบิกจ่าย ประจำเดือน  
มาตรวจสอบตามเกณฑ์ประเมินด้านบัญชี ดังนี้ 

1. ตรวจสอบงบทดลอง ประจำเดือน ว่าไม่มีรายการใดผิดดุล และรายการพัก ตามเกณฑ์ 
ประเมินด้านบัญชี 

2. ตรวจสอบรายการเงินสด ให้ถูกต้องตรงกันกับ เงินสดในมือ และ รายงานเงินคงเหลือประจำวัน  
(ระบบมือ) 

3. ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร ทุกบัญชี โดย จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี โดย 
เปรียบเทียบสมุดเงินฝากธนาคารคงเหลือ (ระบบมือ) จะต้องตรงกันกับ Statement และรายละเอียด 
เงินฝากธนาคารคงเหลือ 

4. การจัดทำรายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือทุกประเภท 
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เงินงบประมาณ  
1. เมื่อได้รับร่างฎีกาการวางเบิกจากเจ้าหน้าที่เบิก ให้บันทึกลงในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินทุกฉบับ 

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

6. ตรวจสอบ บัญชีค้างรับจากกรมบัญชีกลาง ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง ที ่ต ้องจ่ายผ่านแต่  
กรมบัญชีกลางยังไม่ได้โอนเงินเข้าบัญชีให้ โดยจัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือประกอบ 

7. ตรวจสอบพักสินทรัพย์ ถ้ามีให้ทำการสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ และล้างบัญชีพักเป็น 
ทรัพย์สิน หรือครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ และส่งรายละเอียดเลขที่สินทรัพย์ที่ได้จากระบบ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  
บันทึกในทะเบียนคุมสินทรัพย์ต่อไป 

8. ตรวจสอบบัญชีเจ้าหนี้ ต่าง ๆ ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง จัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือ 
ประกอบ 

9. ตรวจสอบใบสำคัญค้างจ่าย ว่ามีเอกสารวางเบิกใดบ้าง จัดพิมพ์รายละเอียดคงเหลือ 
ประกอบ 

10. ตรวจสอบเงินรับฝากอ่ืน ว่ามีเงินประเภทใดบ้าง และตรงกันกับสมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคาร ที่บันทึกไว้เป็นเงินรับฝาก ข้อสังเกต เงินรับฝากอื่น อาจมีบัญชีเงินฝากธนาคารหลายเล่ม ให้เก็บ
รายละเอียดเงินฝากธนาคารคงเหลือ ที่เกี่ยวข้องกับเงินรับฝาก และลูกหนี้เงินนอก (นอก)  ธนาคารพาณิชย์
(เพราะยังไม่ตัดจ่ายจากบัญชีเงินรับฝากอ่ืน) และ เงินสำนักงานคุรุสภา หรือบัญชีธนาคารอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

11. บัญชีเบิกเกินรอนำส่ง ไม่ควรมียอดยกไป 
12. บัญชี ภาษี ต่าง ๆ ต้องไม่มียอดยกไป 
13. รวมหน่วยเบิกจ่าย ช่องยอดยกไป ต้องมียอดเป็น ศูนย์ 
14. รายละเอียดต่าง ๆ ให้เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ และรวมเรื่องไว้รอการตรวจสอบต่อไป 
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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. รายงานเกณฑ์ประเมินด้านบัญชีประจำปีงบประมาณ 
2. รายงานงบการเงินประจำาปี 
3. รายงานเงินทดรองราชการ ส่ง สตง. 
4. รายงานค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 

การบันทึกสิ้นปี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS ตามบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
2. บันทึกปิดบัญชี ตามเกณฑ์คงค้าง 
3. พิมพ์รายงานเสนอ ศธจ. 
4. จัดเก็บรายงานตามเกณฑ์ประเมินด้านบัญชี 

การจัดเก็บงบเดือน 
จัดเก็บหลักฐานการจ่ายเงินตามวันที่การจ่ายเงิน โดยพิมพ์สรุปการจ่ายเงินทุกรายการแนบ

พร้อมหลักฐาน เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบต่อไป 
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๑ . ชื่องาน 

งานการควบคุมภายใน 
๒. วัตถุประสงค์ 

๒.๑ เพ่ือควบคุม ป้องกันและแก้ไขปัญหาความเสี่ยงที่เกิดข้ึนจากการดำเนินงานตามภารกิจของ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพทำให้การ 
ใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงหรือผลเสียหาย
ด้านการเงินหรือด้านอื่นๆ ที่อาจมีขึ้นในหน่วยงาน 

๒.๒ เพ่ือให้มีมาตรการปูองกันความเสี่ยงในแต่ละด้านในหน่วยงานและให้นำมาตรการและการ 
กำกับติดตามการแก้ไขปัญหามาใช้ในการดำเนินการอย่างต่อเนื่อง 

๒.๓ เพ่ือให้บุคลากรและหน่วยงานลดปัจจัยเสี่ยงและความผิดพลาดในการดำเนินงาน 
๒.๔ เพ่ือให้มีข้อมูลและการจัดทำรายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส  

ทันต่อเวลาและเชื่อถือได้ 
๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานตามมาตรการในการปูองกันความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน
ตามภารกิจของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑ ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาการดำเนินงานตามภารกิจของสำนักงานศึกษาธิการ 
จังหวัดสกลนคร เพ่ือจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

๔.๒ วิเคราะห์ความเสี่ยงของการดำเนินงาน กำหนดปัจจัยความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยงในการ 
ดำเนินงาน 

๔.๓ กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยความเสี่ยงและระบบการควบคุม 
ภายในของทุกหน่วยงานในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร 

๔.๔ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการและจัดทำมาตรฐานการควบคุมภายในของสำนักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัดสอดคล้องกับสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 

๔.๕ ดำเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้จัดวางระบบไว้ 
๔.๖ ให้บุคลากรทางการศึกษาที่เก่ียวข้องทุกระดับนำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการ 

ควบคุมการดำเนินงานตามภารกิจของงาน 
๔.๗ สรุปและรายงานผลการดำเนินงานการควบคุมภายใน 
๔.๘ ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายในตามมาตรการที่กำหนดทุกระดับและปรับปรุงให้ 

เหมาะสม อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอเป็นระยะ ๆ 
๔.๙ รายงานผลการควบคุมภายในของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดต่อสำนักงานปลัดกระทรวง 

ศึกษาธิการ และสำนักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ตามระยะที่กำหนด 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. ปฏิทินงานในรอบปี 

กำหนดการติดตามผลการดำเนินงานการบริหาความเสี่ยงและควบคุมภายใน ปีงบประมาณ 
จำนวน  2 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 รอบ 6 เดือน (มีนาคม) และครั้งที่ 2 รอบ 12 เดือน (กันยายน) 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
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๑. ชื่องาน    
งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

๒.  วัตถุประสงค์  
เพ่ือบริหารการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล  ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีการประชาสัมพันธ์   

เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงานของสำนักงานศึกษาธิการ 
จังหวัดสกลนครและสถานศึกษาในสังกัด ให้หน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 
๓. ขอบเขตของงาน   

ครอบคลุมถึงการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  ทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการกำหนด     
เครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

๔.2 สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดทำ      
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์  และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

๔.3 จัดทำหลักเกณฑ์ ขอกำหนดแนวปฏิบัติและรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายการ     
ประชาสัมพันธ์ 

๔.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
๔.5 นำเสนอหลักเกณฑ์ ขอกำหนดแนวปฏิบัติรูปแบบการประสานงานให้ผู้อำนวยการ สำนักงาน     

ศึกษาธิการจังหวัดสกลนครพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
๔.6 วางแผน วิเคราะห์ และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสาร พัฒนาสื่อไอทีพิจารณาเลือกสื่อให้ตอบสนอง     

จุดมุง่หมาย ประกาศเผยแพร่ ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ หลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ  รูปแบบ    
การติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้องและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์  และ    
สถานศึกษาได้ทราบและนำไปใช้ประโยชน์ ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

๔.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนไหวการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์    
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์  (e-Network)  

๔.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
๔.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์  โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
๔.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงานเครือข่ายประชาสัมพันธ์ แล้วนำผลมาวางแผนพัฒนา 

ปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๑. ชื่องาน    
งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

2. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจ  เกี่ยวกับกิจการและผลงาน  

ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครและสถานศึกษาให้หน่วยงาน บุคคล ชุมชน  และสาธารณชนทั่วไป
ได้รับทราบโดยทั่วกัน 
3. ขอบเขตของงาน 

การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร   
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
๔.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.1 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
๔.1.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์ระเบียบกฎหมาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

กับการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
๔.1.2 จัดระบบ รูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่ายฯ บุคคล หน่วยงานและสาธารณชน    

ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  และรูปแบบอ่ืน 
๔.1.3 จัดทำแผนการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของ สำนักงานและสถานศึกษาให้  

ครอบคลุมทุกกลุ่มเปูาหมาย 
๔.1.4 ผลิตสื่อข้อมูลข่าวสาร บทความ วารสาร รายการวิทยุ โทรทัศน์  และสื่ออิเลคทรอนิกส์   

และสื่อในรูปแบบอ่ืน 
๔.1.5 วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อมูลข่าวสาร  ผลงานที่ผลิตเพื่อเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ทั้งเชิงรุก  

และเชิงรับ  
๔.1.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและผลงานของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร ด้วยระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและภาพอ่ืน ๆ 
๔.1.7 ดำเนินการประชาสัมพันธ์โดยผ่านสื่อต่าง ๆ และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ แก้ไขเป็น 

ระยะๆ 
๔.1.8 ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์เพื่อนำไปพัฒนาปรับปรุง 
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๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๔.2 งานบริการข้อมูลข่าวสาร 

๔.2.1 จัดรวบรวมข้อมูลข่าวสารผลงาน  ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนครและ  
สถานศึกษาด้วยระบบอิเลคทรอนิคส์และรูปแบบอ่ืน 

๔.2.2 จัดระบบรูปแบบการให้บริการข้อมูลข่าวสาร  ผลงานของสำนักงานศึกษาธิการ  
จังหวัดสกลนครและสถานศึกษา ในรูปแบบของเอกสารข่าวสาร สื่อ Web Page E-mail Line 
 



56 
 

 
  

กลุ่มอำนวยการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร  56 

 

๔.2.3 จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร  หรือคลังข้อมูลข่าวสารในรูปแบบเอกสาร และ 
ระบบอิเลคทรอนิกส์ 

๔.2.4 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการ 
๔.2.5 ให้บริการข้อมูลข่าวสารในรูปแบบที่หลากหลายผ่านสื่อทุกแขนง  และเครือข่าย 

การประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชน 
๔.2.6 ตรวจสอบประเมินผลระบบการให้บริการ นำผลการประเมินไปใช้ในการพัฒนา 

ปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่องเป็นระยะๆ 
5. Flow Chart ขั้นตอนการดำเนินการ 
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6.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.๑ แบบฟอร์มการส่งข่าว 
6.๒ แบบฟอร์มทะเบียนเครือข่าย 
6.๓ โปรแกรมการรับ – ส่งข่าวทาง E-mail  

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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1.  ชื่องาน    
งานการสร้างเครือข่ายข่าวประชาสัมพันธ์ 

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือประสานการประชาสัมพันธ์ วิเคราะห์ข้อมูล ผลิตและพัฒนาเทคโนโลยี 

การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับกิจการ ผลการดำเนินงาน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และหน่วยงาน บุคลากร ชุมชนและประชาชนทั่วไปได้รับทราบทั่วถึงกัน 
3.  ขอบเขตของงาน 

การสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร การจัดทำข้อมูลข่าวสาร 
การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือศึกษาวิเคราะห์  ระเบียบ กฎหมาย หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง กับการ 
กำหนดเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 

4.2 สำรวจข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ทั้งเครือข่ายภายในและภายนอกองค์กร แล้วจัดทำ 
ทะเบียนเครือข่ายประชาสัมพันธ์  และบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องกับการประชาสัมพันธ์ 

4.3 จัดทำหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ  และรูปแบบการติดต่อประสานงานกับเครือข่าย 
การประชาสัมพันธ์ 

4.4 รวบรวมข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
4.5 นำเสนอหลักเกณฑ์ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ  รูปแบบการประสานงานให้ศึกษาธิการจังหวัด

สกลนครพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมัติ 
4.6 วางแผน วิเคราะห์  และบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารพัฒนาสื่อไอที  พิจารณาเลือกสื่อให้ 

ตอบสนองจุดมุ่งหมาย ประกาศเผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการประชาสัมพันธ์หลักเกณฑ์  ข้อกำหนด แนวปฏิบัติ 
รูปแบบการติดต่อประสานงานให้บุคลากร ผู้เกี่ยวข้อง และเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ ได้ทราบและนำไปใช้ 
ประโยชน์ ในการติดต่อและส่งข่าวประชาสัมพันธ์ 

4.7 ติดตามข่าวสาร ความเคลื่อนการศึกษา รวบรวมข้อมูลองค์ความรู้ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ด้วยเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

4.8 จัดบุคลากรผู้รับผิดชอบการประสานงานและเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
4.9 จัดกิจกรรมเสริมการประชาสัมพันธ์  โดยให้เครือข่ายมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์ 
4.10 ตรวจสอบประเมินผล การประสานงาน เครือข่ายประชาสัมพันธ์แล้วนำผลมาวางแผน 

พัฒนาปรับปรุงงานอย่างต่อเนื่อง 
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5. Flow Chart 
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๑. ชื่องาน   
งานการปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นสถานที่ท่ีมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการ

ปฏิบัติงาน มีความปลอดภัย และผู้รับบริการมีความประทับใจและพึงพอใจ 
๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมถึงการปรับปรุงภูมิทัศน สภาพแวดล้อม ดูแลระบบสาธารณูปโภคท้ัง ภายในและ
ภายนอกสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร รวมทั้งดำเนินการตามมาตรการประหยัดพลังงาน  
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑  สำรวจ รับฟังความคิดเห็นของบุคลากรเกี่ยวกับความต้องการในการปรับปรุงภูมิทัศน์   พัฒนา 
สภาพแวดล้อมของสถานที่ทำงานและระบบสาธารณูปโภคเพ่ือให้เกิดความสวยงาม เอ้ือต่อการ ปฏิบัติงานให้ 
สำนักงานเป็นสถานที่น่าอยู่ น่าทำงาน และมาตรการประหยัดพลังงาน 

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

๔.๓ ดำเนินการจัด ปรับปรุงอาคารสถานที่และพัฒนาสภาพแวดล้อม ระบบสาธารณูปโภค ตามแผน 
และมาตรการที่กำหนด 

๔.๔ ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๔.๕ สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางปรับปรุงและพัฒนางาน 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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6. แบบฟอร์มที่ใช้ 
6.๑ แบบประเมินความพึงพอใจ 
6.๒ แบบรายงานมาตรการประหยัดพลังงาน 
6.๓ แบบรายงานการดำเนินงานตามกิจกรรม 5 ส. 
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๑. ชื่องาน 
งานบริการอาคารสถานที่ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การบริการอาคารสถานที่ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพส่งผลให้กับผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ  
๓. ขอบเขตของงาน 

การบริการอาคารสถานที่ ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสกลนคร เป็นส่วนสำคัญในการ   
ที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ หมายรวมถึง การวางแผน มาตรการ การดูแลรักษา 
ความสะอาดอาคารสถานที่และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ  การขอใช้ อาคารสถานที่ของหน่วยงาน ภายใน 
สำนักงานและองค์กรหรือบุคคลภายนอกด้วย (ถ้ามี ) การบริหารอาคารและสถานที่ให้ปลอดภัย เอื้อต่อการ
ปฏิบัติงาน  
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑  ศึกษาระเบียบ มาตรการ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติการขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 
ของส่วนราชการ 

๔.๒ จัดทำข้อบังคับ /แบบฟอร์ม การขอใช้อาคารสถานที่ 
๔.๓ จัดทำคำสั่งมอบหมายผู้รับผิดชอบดูแล /ทำความสะอาดและการขอใช้อาคารสถานที่  
๔.๔ ด าเนินการ / ปรับปรุงภมูิทัศน์ ตามที่ได้วางแผนไว้ 
๔.๕ ประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
๔.๖ สรุปผลการดำเนินงาน /นำเสนอแนวทางแก้ไขและพัฒนางานการบริการอาคารสถานที่ 

๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๖. แบบฟอร์มที่ ใช้ 
แบบขออนุญาตใช้ ห้องประชุม 

๗. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ 

 
๘. ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
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๑. ชื่องาน  
งานรักษาความปลอดภัย 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือสร้างจิตสำนึก สร้างความตระหนักในการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่กำหนด 
๒.๒ เพ่ือรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้เกิดวามเสียหาย มีความคงอยู่และปลอดภัย   
๒.๓ เพ่ือให้เกิดความมั่นคง ความสงบสุข ความมั่นใจ ความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย  

๓. ขอบเขตของงาน 
งานรักษาความปลอดภัยเป็นงานสำคัญของส่วนราชการ เพื่อให้มีมาตรการในการรักษา 

ความปลอดภัยในทรัพย์สินของทางราชการซึ่งผู้รับผิดชอบที่สำคัญ คือผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่ปฏิบัติหน้าที่  
ในองค์การ โดยต้องมีการควบคุม ติดตามรายงานตามระเบียบที่กำหนด  
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. กำหนดแผนการรักษาความปลอดภัยในสถานที่ราชการตามระเบียบ 
๓. ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก ซักซ้อมความเข้าใจในเรื่องการรักษาความปลอดภัยของ    

หน่วยงานความเสียหายที่จะเกิดข้ึนอย่างต่อเนื่อง 
๔. จัดหาจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จำเป็นสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
๕. กำหนดมอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจนโดยจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรเป็นคำสั่ง 
๖. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ โดยมีการแต่งตั้งคณะกรรมการในการติดตาม ตรวจสอบ เพื่อให้การ

รักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ มีการประเมินผลและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา อย่างสม่ำเสมอ 
๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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๖. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบบันทึกการอยู่เวรยาม  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


