
กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์

 

งานที่รับผิดชอบตามค าสั่งฯ 
- วางแผน วิเคราะห์ จัดระบบ ปรับปรุง พัฒนางาน และก าหนดมอบหมายงานบริหาร ให้เป็นไป 

ตามนโยบายของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ และนโยบายของ สพฐ. 
- พิจารณา ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชา ในงานที่เจ้าหน้าที่เสนอ  

ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ 
- ให้ความรู้ ค าปรึกษา แนะน า ติดตามและประเมินผล ตลอดจนแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานที่อยู่ 

ในความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
- ติดตาม เร่งรัด ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

รวดเร็ว ทันก าหนดเวลาและมีประสิทธิภาพ 
- ควบคุม ก ากับ การปฏิบัติงานของข้าราชการในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ให้เป็นไป 

อย่างมีประสิทธิภาพและบังเกิดผลดีต่อทางราชการ ดังนี้ 
- งานบริหารการเงิน 
- งานบริหารงานบัญชี 
- งานบริหารงานพัสดุ 
- งานบริหารงานสินทรัพย์ 

-     ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ และ 
งานบริหารสินทรัพย์ 

- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- ตรวจสอบการรับเงินที่ได้รับอนุมัติจากระบบ GFMIS กับ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด จากรายงาน 

แสดงรายละเอียดสถานการณ์เบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเงินทุกประเภท 
- งานทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
- เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค 
- เบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

นางมาลินี  พานชัย 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต ๒ 



- ควบคุมการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ จัดท าบัญชี 
เงินทดรองราชการ 

- จัดท ารายงานแสดงฐานะเงินทดรองราชการ งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ  
ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินประจ าจังหวัดก าแพงเพชร ส านักงานคลังจังหวัดก าแพงเพชร และส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

- ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานบัญชี 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 
- แจ้งอนุมัติเงินประจ างวดให้โรงเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
- ควบคุมเงินงบประมาณ เงินประจ างวดส่วนจังหวัด ให้มียอดเบิกจ่ายตรงกับระบบ GFMIS 
- จัดท ารายงานเงินประจ างวดส่วนจังหวัด ส่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
- จัดท ารายงานสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณเสนอผู้บริหารหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ 

บริหารงบประมาณ 
- ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานพัสดุ 
- ควบคุม เร่งรัด และติดตามรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณทุกประเภท 
- ควบคุม ตรวจสอบ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารจัดการและการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
มีแผนการบริหารจัดการและการด าเนินงานตาม
ภารกิจในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ได้ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดภารกิจในการ 
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ได้ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจต่าง ๆ ทางด้านการเงิน  
การบัญชี และการพัสดุ 

- งานบริหารงานการเงิน 
- งานบริหารการบัญชี 
- งานบริหารการพัสดุและการบริหาร 

สินทรัพย์ 

จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบให้กับ
บุคลากรในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ให้สอดคล้องกับความรู้ ความสามารถ และ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

บุคลากรในกลุ่มได้จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย และมีคู่มือ 
การปฏิบัติงาน 
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุ่มทุกเดือน โดยให้บุคลากรในกลุ่มทุกคน
เสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย กลยุทธ์ แผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 วางแผนการบริหารจัดการและการด าเนินงาน 

2 ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย กลยุทธ์ แผนพัฒนา 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดภารกิจในการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

4 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
กับภารกิจต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี  
และการพัสดุ 

6 ให้บุคลากรในกลุ่มจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย และจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน 

7 ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ในกลุ่ม 

5      มอบหมายงานให้บุคลากรในกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์รับผิดชอบตามภารกิจ 
ด้านต่าง ๆ ดังนี้ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

กับงานการเงิน การบัญชี และพัสดุ 
ได้ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับงานการเงิน การบัญชี และพัสดุ 
ด าเนินการตรวจสอบ กลั่นกรองงาน แฟ้ม
เอกสารของบุคลากรในกลุ่มก่อนเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงาน เพ่ือให้ความเห็นชอบ หรือเพ่ืออนุมัติ 
ตามข้ันตอน แนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่
ก าหนด และวัตถุประสงค์ของทางราชการ 
เมื่อพบข้อมูลผิดพลาด แก้ไข เพ่ิมเติม แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุง 
โดยเร็ว พร้อมให้ค าแนะน า ชี้แนะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

2 กลั่นกรองงาน แฟ้มเอกสารของบุคลากรในกลุ่ม 
ก่อนเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้ถูกต้อง
และเป็นไปตามข้ันตอน แนวปฏิบัติ ระเบียบ  
กฎหมายที่ก าหนด และวัตถุประสงค์ของ 
ทางราชการ 

3 เมื่อพบข้อผิดพลาด แก้ไข เพิ่มเติม แจ้งให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
ให้ถูกต้อง พร้อมให้ค าแนะน า ชี้แนะ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การก ากับ ติดตาม การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 

เบิกจ่ายเงินแต่ละรายการ 
ได้วางแผนการก ากับ ติดตาม การด าเนินการ 
เบิกจ่ายเงินแต่ละรายการ 
ได้ศึกษาเงื่อนไข เกณฑ์การใช้จ่ายเงิน 
แต่ละรายการที่ได้รับอนุมัติเงิน 
ได้ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง ในการเบิกจ่ายเงินในแต่ละรายการ 

ได้ด าเนินการก ากับ ติดตาม การเบิกจ่าย โดย
จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณ ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณและ
ได้รับอนุมัติ มีการตรวจเช็ครายการเอกสาร 
ขอเบิกกับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติพร้อมบันทึก
รายการในทะเบียนควบคุมเงิน และตรวจเช็ค
ยอดเงินคงเหลือ 

ได้มีการติดตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
เบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ให้รีบ
ด าเนินการเบิกจ่ายเมื่อเสร็จสิ้นโครงการและ
กิจกรรมที่ด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 วางแผนการก ากับ ติดตาม การด าเนินการ 

2 ศึกษาเงื่อนไข เกณฑ์การใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ 
ที่ได้รับอนุมัติเงิน 

3 ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
ในการเบิกจ่ายเงินในแต่ละรายการ เพื่อให้ 
การเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 

4 ด าเนินการก ากับ ติดตาม การเบิกจ่ายเงิน 
 -จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/เงินนอก 
 งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 -จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 
 -เปรียบเทียบยอดงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรที่
ได้รับอนุมัติ 
 -บันทึกรายการที่ขอเบิกในทะเบียนควบคุมเงิน 
 -ตรวจเช็คยอดเงินคงเหลือ 

5 ติดตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายในกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรม ให้รีบด าเนินการเบิกจ่าย 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การก ากับ ติดตาม ผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ได้ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียด นโยบาย และ 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ แผนงาน/โครงการ 
ผลผลิต กิจกรรม/โครงการ แต่ละรายการ 
ได้มีการวางแผนการด าเนินงานจัดท ารูปแบบ 
เพ่ือจัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
ท าการวิเคราะห์เอกสารรายการขอเบิกท่ีได้รับ
อนุมัติ และตรวจสอบกับงบประมาณที่ได้รับ 
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1      ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียด นโยบายและ 

2 ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ แผนงาน/โครงการ 
ผลผลิต กิจกรรม/โครงการ แต่ละรายการ 

3 วางแผนการจัดท ารูปแบบการจัดท าข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงิน 

4 บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินในแบบที่จัดท าขึ้น 
โดยวิเคราะห์รายการขอเบิก และตรวจสอบกับ 
งบประมาณ เพื่อเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามใบงวดที่ 
ได้รับอนุมัติ 

5 สรุปข้อมูลการเบิกจ่าย น าเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน และทีมบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

จัดท าข้อมูลสรุปยอดการเบิกจ่าย แล้วน าเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน และทีมบริหารส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
ทุกสิ้นเดือน ทุกไตรมาสที่ 1,2,3,4 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การจ่ายเงิน 

 

วางเบิกเงิน (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
 - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ได้รับงบเดือนที่ได้รับอนุมัติให้เบิกเงินและ 

2 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จากระบบ  
KTB Corporate Online 

3 ตรวจสอบและจัดท ารายละเอียดฎีกาท่ีได้รับ
อนุมัติและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา 

-10 นาท ี

-10 นาท ี4 จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงิน และเขียนเช็ค 
สั่งจ่าย (กรณีจ่ายเช็ค) และบันทึกทะเบียนคุม
การจ่ายเงิน และบันทึกทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 

5 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
และลงนามสั่งจ่ายเช็ค (กรณีจ่ายเช็ค) 

-5 นาท ี

6 โอนเงินให้กับเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online หรือจ่ายเช็คให้กับ
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายเช็ค) 

-10 นาท ี

7 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน
ทราบ 

-5 นาท ี

8 จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี หลังจากโอนเงินหรือจ่ายเช็คและได้รับหลักฐาน
การจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 

Khanitta
Typewritten text
-5 นาที



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง  การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

 

 ทันทีท่ีจัดท าเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ทันทีท่ีได้รับใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานเจ้าหนี้ 
เรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1     ได้รับเอกสารแจ้งหนี้  - 
2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 -ทะเบียนคุมเงินประจ างวด          - 5 นาท ี 
3 ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน แยกตามประเภท

ของค่าสาธารณูปโภค 
- ทะเบียนคุมเงินค่าสาธารณูปโภค 
- 3 นาท ี

4 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินและจัดท ารายการรับ-
จ่ายเงินงบประมาณ 

5 นาท ี

6 บันทึกวางเบิกในระบบ GFMIS และคุมใน
ทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

5 นาท ี

7 บันทึกขออนุมัติรายการขอเบิกเงินคงคลัง 
ต่อ ผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

5 นาท ี

8 จัดส่งเอกสารงบเดือนที่ได้รับอนุมัติและวางเบิก
งบประมาณเรียบร้อย ให้กับเจ้าหน้าที่จ่ายเงิน 
(กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

9 จัดส่งเอกสารงบเดือนที่ได้รับอนุมัติและวางเบิก 
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว ให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี 
(กรณีจ่ายตรง) 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การเบิกเงินอุดหนุน 

 

ทันทีหลังจากจัดท าเอกสารเรียบร้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณ   - 
2 ได้รับแจ้งการอนุมัติเงินงบประมาณ  - 
3 ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรกับ 5 นาท ี

งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 
4 จัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือประกอบการ 

ขออนุมัติเบิกเงิน เช่น รายชื่อโรงเรียน  
จ านวนเงิน เลขที่บัญชีเงินอุดหนุนของโรงเรียน 

30 นาท ีหรือ 1 ชั่วโมง(กรณีได้รับจัดสรร
งบประมาณและได้รับอนุมัติทุกโรงเรียนในสังกัด) 

5 จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินต่อ ผอ.สพท.  
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

5 นาท ี

6 วางเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 3 นาท ี
7 บันทึกเสนอขออนุมัติรายการขอเบิกเงินคงคลัง 3 นาท ี

ต่อ ผอ.สพท. หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
8 จัดส่งเอกสารงบเดือนที่ได้รับอนุมัติและวางเบิก

เงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ให้กับเจ้าหน้าที่
จ่ายเงิน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 

เงินและมีการจ่ายเงินให้ผู้ยืม 
บันทึกทันทีเมื่อมีการจ่ายเงินยืม 

บันทึกทันทีเมื่อมีผู้ส่งใช้เงินยืม 

ทันทีท่ีได้รับการโอนเงินจากการวางเบิกเงิน 
เพ่ือชดใช้เงินทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 บันทึกลูกหนี้เงินยืม เมื่อผู้ยืมได้รับอนุมัติให้ยืม

2 บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการเมื่อผู้ยืม 
ส่งใช้ใบส าคัญหรือเงินสด มาชดใช้เงินยืมทดรอง
ราชการ 

3 บันทึกล้างใบส าคัญ เมื่อเบิกเงินงบประมาณชดใช้
เงินยืมทดรองราชการ 

4 บันทึกปิดบัญชีในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ
เพ่ือหายอดยกไป 

5 สรุปความเคลื่อนไหวในบัญชีเงินทดรองราชการ 
เสนอผู้ตรวจสอบความเคลื่อนไหวของเงินทดรอง
ราชการ เพ่ือลงนามรับรองความถูกต้อง 

-5 นาท ี

-10 นาท ี

6 จัดท ารายงานฐานะเงินทดรองราชการ โดยเก็บ
ข้อมูลจากทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

-10 นาท ี

7 จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินทดรอง
ราชการ (ออมทรัพย์)  

-10 นาท ี

8 จัดท ารายละเอียดลูกหนี้คงเหลือ -10 นาท ี
9 จัดท ารายละเอียดใบส าคัญคงเหลือ -10 นาท

-5 นาท ี10 บันทึกเสนอรายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
และงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารพร้อมทั้ง
รายละเอียดประกอบทั้งหมดต่อผู้บริหาร 
เพ่ือทราบ 

11 จัดส่งรายงานฐานะเงินทดรองราชการให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 

ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การจัดท าทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัด 

 

นโยบายและแผน 
 - 

ทันทีท่ีมีการเบิก ผูกพัน กันไว้เบิก 

ทุกสิ้นเดือน  

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจากกลุ่ม

2 ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจาก สพฐ. - 
3 ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณ -5 นาท ี

กับการได้รับอนุมัติเงินประจ างวด 
4 บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 

ส่วนจังหวัด โดยระบุแผนงาน ผลผลิต/โครงการ 
งบที่ได้รับจัดสรร ปีงบประมาณ กิจกรรมหลัก 
วันเดือนปี เลขท่ีเอกสาร รายการ จ านวนเงิน 

-5 นาท ี

5 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือทราบ 

ภายใน 1 วัน 

6  แจ้งการอนุมัติเงินประจ างวดให้กลุ่มภารกิจหรือ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง และแจ้งโรงเรียนที่เก่ียวข้อง
ทราบและสั่งการ 

ภายใน 1 วัน  

7 บันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
ส่วนจังหวัด เมื่อมีการเบิก ผูกพัน กันไว้เบิก 

8 จัดท ารายงานเงินประจ างวดส่วนจังหวัด รายงาน
ให้ สพฐ. ทราบ 

ทุกสิ้นเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

9  จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้ 
ผอ.สพท.ทราบ เป็นรายเดือน, รายไตรมาส 



 

 

 

 

 

 

งานที่รับผิดชอบตามคำสั่งฯ 

- การรับ-ส่งหนังสือราชการ/แจ้งเวียนหนังสือราชการของกลุ่ม 

        นางสาวสิริพร  เลขมาศ           
ตำแหน่ง พนักงานราชการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

 

 - ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายใน 

 - การจัดทำแฟ้มคำส่ัง ประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 

 - ประสานงานกับหน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานของกลุ่ม 

 - นำแฟ้มงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ นำเสนอรองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 ท่ีรับผิดชอบ และเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 ตามลำดับ 

 - งานจัดทำข้อมูลและปรับปรุง Webpage/e-office/e-mail ของกลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์  -

 ประสานงานกับหน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานของกลุ่ม 

 - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 - การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร 

เขต 2 

 - การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าใช้บริการอินเทอร์เน็ตของโรงเรียนในสังกัด 

 - การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับ-ส่งนักเรียนเหมาจ่าย (ค่าพาหนะยุบรวม) 

 - ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบในระบบ GFMIS 



มาตรฐานและคุณภาพของงาน 
เร่ือง งานสารบรรณ 

 
ท่ี ขั้นตอน : รายละเอียดงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 การรับหนังสือ  

ดำเนินการทันทีหลังจากได้รับหนังสือ 
 

 
ดำเนินการทันทีหลังจากได้รับหนังสือ 
 

 
 

เร่ือง  ค่าพาหนะเหมาจ่าย (ค่าพาหนะยุบรวม) 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 โรงเรียนในสังกัดได้นำส่งหลักฐานค่าพาหนะยุบรวมมาเบิกเงิน ดำเนินภายใน 1 - 2 วัน 
2 แจ้งโรงเรียนในสังกัดให้แก้ไขเอกสารทันที ท่ีตรวจสอบเสร็จ ลงทะเบียนคุม การส่งเอกสาร 

เบิกเงิน 
3 โรงเรียนในสังกัดส่งกลับมา ตรวจสอบความถูกต้อง                     

ตามระเบียบฯ อีกครั้ง ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อตั้ง
เบิกในระบบ GFMIS  ให้กับผู้รับจ้างต่อไป   

ดำเนินการ ประมาณ 1 – 2 วัน 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน ่วย
งานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอกและ
บุคคลท่ัวไป ในระบบสารสนเทศ E-numbre เพื่อ
ส่งต่อให้ผู้รับผิดชอบงานในกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ 
 

2 การส่งหนังสือ 
เข้าระบบสารสนเทศ AMSS++(E-office) 
เพื่อลงทะเบียนส่งหนังสือ ระบุเรื่องของหนงัสือ 
ระบุผู้รับหนังสือแนบไฟล์หนังสือท่ีต้องการส่ง
ให้ผู้รับ แล้วบันทึก จากนั้นเลือกส่งหนังสือ
ให้โรงเรียนหรือบุคคลภายนอก 
 



ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2

แจ้งรายช่ือบัญชีจัดสรรงบประมาณค่าเช่าบริการอินเทอร์เน็ต
ของโรงเรียนในสังกัด 

2 โรงเรียนในสังกัดได้นำส่งหลักฐานค่าเช่าบริการอินเทอร์เน็ต 
มาเบิกเงิน 

ดำเนินการตรวจสอบเอกสารเบิก
ค่าเช่าบริการอินเทอร์เน็ต ภายใน 
1 - 5 วัน 

3 แจ้งโรงเรียนในสังกัดให้แก้ไขเอกสารทันที หลังตรวจสอบเสร็จ ลงทะเบียนคุม การส่งเอกสาร 
เบิกเงิน 

4 โรงเรียนในสังกัดส่งกลับมา ตรวจสอบความถูกต้อง                     
ตามระเบียบฯ อีกครั้ง ดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อตั้ง
เบิกในระบบ GFMIS  ให้กับผู้รับจ้างต่อไป   

ดำเนินการ ประมาณ 1 – 2 วัน 

 

 

1. เร่ือง  ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในงานที่รับผิดชอบในระบบ GFMIS 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 ดำเนินการจัดทำใบ PO ในระบบ GFMIS เมื่อได้รับเอกสาร

สัญญาจากโรงเรียน 
ดำเนินการภายใน 2-3วัน 

2 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS เมื่อได้รับเอกสารการ
เบิกจ่ายงบดำเนินงานในลักษณะเงินค่าใช้สอย งบลงทุน ค่า
ครุภัณฑ์  และส่ิงก่อสร้าง  

ดำเนินการภายใน 2-3 วัน 

 

 

 

 

เร่ือง  การเบิกจ่ายเงินค่าใช้เช่าบริการอินเทอร์เน็ตของโรงเรียนในสังกัด 

รอโรงเรียนส่งเอกสารเบิกค่าเช่า
ใช้บริการอินเทอร์เน็ต 



                               

                               
 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 
 

งานที่รับผิดชอบตามคำสั่งฯ 

 - บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการรับและนำเงินส่งคลังในระบบ GFMIS 

 - จัดทำสมุดบัญชีเงินสด สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

 - จัดทำทะเบียนคุมเงินฝากคลัง จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 

 - จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

 - ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานสรุปรายการขอเบิกเงินประจำวัน(ZAP_RPTW01) จากระบบ GFMIS 

และเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ และส่งแบบยืนยันรายงานการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS                  
ให้สำนักงานคลังจังหวัดกำแพงเพชร ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

 - บันทึกการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

 - บันทึกรายการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 

 - บันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS 

 - จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี และจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 

 - ปิดบัญชีทุกส้ินเดือนและจัดทำรายงานประจำเดือนพร้อมรายละเอียดประกอบรายงาน ส่งสำนักงานตรวจ

เงินแผ่นดินจังหวัดกำแพงเพชร ทุกวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

 - ปิดบัญชีส้ินปี ปรับปรุงรายการ และรายงานแสดงฐานะการเงินและรายงานผลการดำเนินงาน 

 - จัดทำรายงานการเงินประจำเดือนและประจำปี ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน และ

สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลาง 

 - จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของหน่วยเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

 นางตวงทิพย์  โหมดเทศ 

ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี



 - จัดทำรายงานข้อมูลระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐรายไตรมาส ส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 

 - เป็นผู้ประสานงานและปฏิบัติการทางบัญชีตามระบบ GFMIS 

 - รวบรวมหลักฐานการขอเบิกท่ีอนุมัติแล้ว (ต้นเรื่อง) และหลักฐานการจ่าย (ใบสำคัญ) ตามลำดับ         

เป็นงบเดือนส่งให้หน่วยตรวจสอบภายในตรวจสอบ และจัดเก็บงบเดือนเป็นหลักฐานสำหรับการตรวจสอบ 

 - เบิกจ่ายเงินรับฝาก ,เงินประกันสัญญา 

 - การเบิกจ่ายงบดำเนินงานในลักษณะเงินค่าใช้สอย ในเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ การยืมเงินราชการ 

การยืมเงินนอกงบประมาณและการส่งใช้เงินยืม 

 - เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 - เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 - การบันทึกรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

 - เบิกจ่ายงบบุคลากรท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่นท่ีจ่ายควบเงินเดือน 

 - การเบิกจ่ายเงิน กบข. และการดำเนินการเกี่ยวกับงาน กบข.  

 - ปรับปรุงเล่ือนขั้นประจำปี (จ.18) 

 - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนกรณีข้าราชการโอนย้ายมาจากหน่วยงานอื่น 

 - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินปรับระดับเงินปรับวุฒ ิ

 - ดำเนินการเกี่ยวกับบัตรเงินเดือนรายตัวและรายอัตราของข้าราชการในสังกัด 

 - จัดทำรายละเอียดการโอนเงินเดือนและรับรองการจ่ายเงินเดือนรายตัวของข้าราชการและลูกจ้างประจำ  

 - การเบิกจ่ายงบบุคลากรท่ีจ่ายในลักษณะค่าจ้างประจำและเงินเพิ่มอื่นท่ีจ่ายควบกับค่าจ้างประจำ 

 - เงินเพิ่มพิเศษสำหรับการสู้รบ(พ.ส.ร.) 

 - เงินค่าตอบแทนรายเดือนสำหรับลูกจ้างประจำ  

 - เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

 - การเบิกจ่ายเงิน กสจ. และการประสานงาน กสจ. 

 - จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ 5110) 

 - เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอนัดับ  

 - เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนสำหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพื้นท่ีพิเศษ 

 - เบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการควบคุมงาน และตรวจการจ้าง 

 - เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

 - การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 - เบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  

 - ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบในระบบ GFMIS 



เร่ือง การยืมเงินทดรองราชการ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการจาก ข้าราชการ/กลุ่มงาน          

ท่ีได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการ/ดำเนินโครงการ               
ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด ก่อน 

ดำเนินการทันที 

2 ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน      
ทดรองราชการ ดังนี้ 
1. กรณียืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ผู้ยืมต้องแนบหลักฐานประกอบด้วย 
 (1) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ 
 (2) บนัทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยผ่านตามสาย
งานการบังคับบัญชา 
 (3) บันทึกอนุมัติให้เดินทางไปราชการของผู้ยืม 
 (4) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น 
ค่าลงทะเบียน ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าท่ีพัก และค่าพาหนะ ฯลฯ 
2. กรณียืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/
สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ผู้ยืมต้องแนบหลักฐาน 
ประกอบด้วย 
 (1) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ 
          (2) บนัทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยผ่านตามสายงาน
การบังคับบัญชา 
 (3) สำเนาบันทึกอนุมัติให้จัดโครงการและค่าใช้จ่าย
โครงการฝึกอบม/สัมมนา/ประชุม เชิงปฏิบัติการ 
 (4) สำเนาโครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
 (5) กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 (6) สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
 (7) สำเนาหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 (8) สำเนาหนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ี (ถ้ามี) 
           (9) ประมาณการค่าใช้จ่ายแยกรายละเอียดแต่ละ
รายการ เช่น 
  - ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม จำนวนคน 
จำนวนมื้อ มื้อละเป็นเงินกี่บาท 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงินทดรอง        
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 



  - ค่าอาหารกลางวัน จำนวนคน จำนวนมื้อ มื้อ
ละเป็นเงินกี่บาท 
  - ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวนช่ัวโมง ช่ัวโมงละ
เป็นเงินกี่บาท (จำนวนช่ัวโมงตรงตามกำหนดการฝึกอบรม 
3. กรณียืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ ผู้ยืมต้องแนบหลักฐาน ประกอบด้วย 
 (1) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ 
          (2) บนัทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยผ่านตามสายงาน
การบังคับบัญชา 
 (3) สำเนาบันทึกอนุมัติให้จัดประชุมและค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุมราชการ 
 (4) สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
           (5) สำเนาระเบียบ วาระการประชุม 
 (6) สำเนาหนังสือเชิญคณะกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม 
 (7) สำเนาหนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ี (ถ้ามี) 
 (8) ประมาณการค่าใช้จ่ายแยกรายละเอียดแต่ละ
รายการ เช่น 
  - ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม จำนวนคน 
จำนวนมื้อ มื้อละเป็นเงินกี่บาท 
  - ค่าอาหารกลางวัน จำนวนคน จำนวนมื้อ มื้อ
ละเป็นเงินกี่บาท 
  - ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ (ถ้ามี) 

3 ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ ระบุข้อมูลให้ถูกต้องตรงตาม 
สัญญายืม 

4 บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 
อนุมัติพร้อมลงนามในสัญญายืม 

ระบุข้อมูลให้ถูกต้องตรงตาม 
สัญญายืม 

5 จ่ายเช็คให้กับผู้ยืมเงินทดรองราชการ อยา่งน้อย ๓ วัน ก่อนเดินทางไป
ราชการ/ก่อนดำเนินการตาม
โครงการ 

 

 

 



เร่ือง การยืมเงินราชการ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเรื่องขอยืมเงินราชการจาก ข้าราชการ/กลุ่มงาน                

ท่ีได้รับอนุญาตให้เดินทางไปราชการ/ดำเนินโครงการ               
ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด ก่อน 

ดำเนินการทันที 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงินทดรอง        
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

2 ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน      
ราชการ ดังนี้ 
1. กรณียืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ ผู้ยืมต้องแนบหลักฐานประกอบด้วย 
 (1) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ 
          (2) บนัทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยผ่านตามสายงาน
การบังคับบัญชา 
 (3) บันทึกอนุมัติให้เดินทางไปราชการของผู้ยืม 
 (4) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น 
ค่าลงทะเบียน ค่าเบี้ยเล้ียง  ค่าเช่าท่ีพัก และค่าพาหนะ ฯลฯ 
 (5) สำเนาใบอนุมัติเงินประจำงวด ยกเว้นเบิกจ่ายจาก
ต้นสังกัด (รายการค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2) ไม่ต้องแนบ 
2. กรณียืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการ ผู้ยืมต้องแนบหลักฐาน ประกอบด้วย 
 (1) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ 
          (2) บนัทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยผ่านตามสายงาน
การบังคับบัญชา 
 (3) สำเนาบันทึกอนุมัติให้จัดโครงการและค่าใช้จ่าย
โครงการฝึกอบม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 (4) สำเนาโครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
 (5) กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 (6) สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
 (7) สำเนาหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 (8) สำเนาหนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ี (ถ้ามี) 
           (9) ประมาณการค่าใช้จ่ายแยกรายละเอียดแต่ละ
รายการ เช่น 



  - ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม จำนวนคน 
จำนวนมื้อ มื้อละเป็นเงินกี่บาท 
  - ค่าอาหารกลางวัน จำนวนคน จำนวนมื้อ มื้อ
ละเป็นเงินกี่บาท 
  - ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวนช่ัวโมง ช่ัวโมงละ
เป็นเงินกี่บาท (จำนวนช่ัวโมงตรงตามกำหนดการฝึกอบรม) 
 (10) สำเนาใบอนุมัติเงินประจำงวด ยกเว้นเบิกจ่ายจาก
แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กำแพงเพชร เขต 2 ไม่ต้องแนบ 
3. กรณียืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
ผู้ยืมต้องแนบหลักฐาน ประกอบด้วย 
 (1) สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) จำนวน 2 ฉบับ 
          (2) บนัทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน โดยผ่านตามสายงาน
การบังคับบัญชา 
 (3) สำเนาบันทึกอนุมัติให้จัดประชุมและค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุมราชการ 
 (4) สำเนาคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
 (5) สำเนาระเบียบ วาระการประชุม 
 (6) สำเนาหนังสือเชิญคณะกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม 
 (7) สำเนาหนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ี (ถ้ามี) 
          (8) ประมาณการค่าใช้จ่ายแยกรายละเอียดแต่ละ
รายการ เช่น 
  - ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม จำนวนคน 
จำนวนมื้อ มื้อละเป็นเงินกี่บาท 
  - ค่าอาหารกลางวัน จำนวนคน จำนวนมื้อ มื้อ
ละเป็นเงินกี่บาท 
  - ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
          (9) สำเนาใบอนุมัติเงินประจำงวด ยกเว้นเบิกจ่ายจาก
แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กำแพงเพชร เขต 2 ไม่ต้องแนบ 

3 ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ ระบุข้อมูลให้ถูกต้องตรงตาม 
สัญญายืม 



4 บันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
พร้อมลงนามในสัญญายืม 

ต้องระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามเอกสาร
ขอยืมเงินราชการ ข้อ 2 

5 เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ดำเนินการวางเงินงบประมาณ       
จากกระทรวงการคลัง ในระบบ New GFMIS Thai ประเภท
เอกสาร K1 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามบันทึก
ขออนุมัติ ข้อ 4  

6 ลงทะเบียนคุมฎีกาการขอเบิกเงินและดำเนินการบันทึกรายงาน
การขอเบิกคงคลัง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ระบุข้อมูลตามเอกสารรายงานการ
ขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New 
GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 

7 รอให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณ ในระบบ New 
GFMIS Thai 

อย่างน้อย 3 วันทำการ 

8 เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online ให้กับผู้ยืมเงินราชการ เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลของ
การจ่ายเงินให้ถูกต้อง เช่น 
- ช่ือผู้รับเงิน 
- ช่ือ และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
- จำนวนเงิน เลขท่ีฎีกา 
ก่อนส่งรายละเอียด ipay             
ให้ผู้ดำเนินการโอนเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง การส่งใชเ้งินทดรองราชการ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเรื่องขอส่งใช้เงินยืมทดรองราชการจาก ข้าราชการ/กลุ่มงาน                

ท่ีได้รับอนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ 
ดำเนินการทันที 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรอง
ราชการ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายใน
การอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ และค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุมราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังท่ีเกี่ยวข้อง 
และมาตรการประหยัดของ สพฐ. 

ตรวจสอบค่าใช้จ่ายท่ีส่งใช้เงินยืม
ทดรองราชการให้ถูกต้องตรงตาม
สัญญายืม และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3 จัดทำใบรับใบสำคัญ หากมีเงินเหลือให้ออกใบเสร็จรับเงิน จัดทำให้ตรงกันกับค่าใช้จ่ายท่ีส่งใช้
เงินยืมทดรองราชการ 

4 บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ เพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ระบรุหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามเอกสาร
การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 

5 เมื่อได้รับอนุมัติให้ส่งใช้เงินยืมทดรองราชการแล้ว ดำเนินการวาง
เบิกเงินงบประมาณจากกระทรวงการคลัง ในระบบ New 
GFMIS Thai ประเภทเอกสาร KL 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามบันทึก
ขออนุมัติ ข้อ 4 

6 ลงทะเบียนคุมฎีกาการขอเบิกเงินและดำเนินการบันทึกรายงาน
การขอเบิกคงคลัง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ระบุข้อมูลตามเอกสารรายงานการ
ขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New 
GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 

7 รอให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณ ในระบบ New 
GFMIS Thai 

อย่างน้อย 3 วันทำการ 

8 เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online เพื่อส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลของ
การจ่ายเงินให้ถูกต้อง เช่น 
- ช่ือผู้รับเงิน 
- ช่ือ และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
- จำนวนเงิน เลขท่ีฎีกา 
ก่อนส่งรายละเอียด ipay             
ให้ผู้ดำเนินการโอนเงิน 

9 ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ เพื่อล้างลูกหนี้ ระบุข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 
 

 



เร่ือง การส่งใชเ้งินยืมราชการและการบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมราชการ ในระบบ  New GFMIS Thai 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเรื่องขอส่งใช้เงินยืมราชการจาก ข้าราชการ/กลุ่มงาน                

ท่ีได้รับอนุมัติให้ยืมเงินราชการ 
ดำเนินการทันที 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืมราชการ เช่น 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการอบรม/
สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังท่ีเกี่ยวข้อง และมาตรการ
ประหยัดของ สพฐ. 

ตรวจสอบค่าใช้จ่ายท่ีส่งใช้เงินยืม
ราชการให้ถูกต้องตรงตามสัญญา
ยืม และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

3 จัดทำใบรับใบสำคัญ หากมีเงินเหลือให้ออกใบเสร็จรับเงิน จัดทำให้ตรงกันกับค่าใช้จ่ายท่ีส่งใช้
เงินยืมราชการ 

4 บันทึกขออนุมัติส่งใช้เงินยืมราชการ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ 

ระบุข้อมูลให้ถูกต้องตรงตามสัญญา
ยืม  

5 เมื่อได้รับอนุมัติให้ส่งใช้เงินยืมราชการแล้ว ดำเนินการบันทึกล้าง
ลูกหนี้เงินยืมราชการ ในระบบ New GFMIS Thai ประเภท
เอกสาร G1 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตาม
รายการการขอเบิกเงินคงคลัง  

6 บันทึกรายงานการส่งใช้เงินยืมราชการ ในระบบ New GFMIS 
Thai เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ระบุข้อมูลตามเอกสารรายงานการ
ล้างลูกหนี้เงินยืม ในระบบ New 
GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 

7 ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ เพื่อล้างลูกหนี้ ระบุข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง การตรวจสอบเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเรื่องขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ               

จาก ข้าราชการ/กลุ่มงาน 
ดำเนินการทันที 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน โดยผ่านตามสายงานการ
บังคับบัญชา 
2. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708           
ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 
3. บันทึก/หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
4. บันทึก/หนังสือขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไป
ราชการ 
5. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก ใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) กรณี
เบิกจ่ายจริง 
6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเบิก 
พาหนะรับจ้าง พาหนะประจำทาง และพาหนะส่วนตัว 
7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง และใบอนุญาตใช้พาหนะ
ราชการ กรณีใช้พาหนะส่วนราชการ 
8. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน แนบใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัวโดยสาร
เครื่องบินพร้อมใบแจ้งรายละเอียด วัน/เดือน/ปี เวลาและ
เท่ียวบินท่ีเดินทางและบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 
ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า พร้อมช้ีแจงเหตุผลและ
ความจำเป็น และต้องได้รับอนุมัติก่อนการเดินทาง 
9. ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกให้ถูกต้อง 
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังท่ีเกี่ยวข้องและ
มาตรการประหยัดของ สพฐ. 

3 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ           
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามเอกสาร
ขอเบิกเงิน 

4 เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแล้ว 
ดำเนินการวางเบิกเงินงบประมาณจากกระทรวงการคลัง         
ในระบบ New GFMIS Thai ประเภทเอกสาร KL 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามบันทึก
ขออนุมัติ ข้อ 3 



5 ลงทะเบียนคุมฎีกาการขอเบิกเงินและดำเนินการบันทึกรายงาน
การขอเบิกคงคลัง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ระบุข้อมูลตามเอกสารรายงานการ
ขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New 
GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 

7 รอให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณ ในระบบ New 
GFMIS Thai 

อย่างน้อย 3 วันทำการ 

8 เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online เพื่อจ่ายให้กับผู้ขอเบิก เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลของ
การจ่ายเงินให้ถูกต้อง เช่น 
- ช่ือผู้รับเงิน 
- ช่ือ และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
- จำนวนเงิน เลขท่ีฎีกา 
ก่อนส่งรายละเอียด ipay             
ให้ผู้ดำเนินการโอนเงิน 

9 จัดทำใบหน้างบเดือน เพื่อเก็บเอกสารหลักฐาน ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน เช่น 
การอ้างอิง วันท่ีขอเบิก เลขท่ี
เอกสาร New GFMIS Thai 
ปีงบประมาณท่ีขอเบิก ผู้รับเงิน 
เลขท่ีฎีกา จำนวนเงิน แผนงาน 
ผลผลิต กิจกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง การตรวจสอบเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ ดังนี้ 
1. กรณีส่วนราชการผู้จัดออกค่าใช้จ่ายให้ผู้เข้าอบรมฯ ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานขอเบิก ดังนี้ 
   1.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน โดยผ่านตามสายงานการ
บังคับบัญชา 
   1.2 แบบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างการฝึกอบรม 
   1.3 ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามรายการข้อ 1.2  
   1.4 บัญชีลงลายมือช่ือผู้เข้าอบรม/วิทยากร/คณะทำงาน 
   1.5 บันทึกอนุมัติให้จัดโครงการและอนุมัติค่าใช้จ่ายตาม
โครงการ 
   1.6 โครงการท่ีอนุมัติแล้ว 
   1.7 กำหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
   1.8 หนังสือเชิญวิทยากร 
   1.9 หนังสือเชิญผู้เข้ารับการอบรม 
   1.10 หนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ี (ถ้ามี) 
   1.11 คำส่ังแต่งต้ังคณะทำงาน 
   1.12 หลักฐานรายการท่ี 1.5 – 1.11 จะใช้สำเนาก็ได้โดย
ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
2. กรณีเบิกค่าใช้จ่ายของผู้เดินทางไปราชการฝึกอบรมฯ จากต้น
สังกัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิก ดังนี้ 
   2.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน โดยผ่านตามสายงานการ
บังคับบัญชา 
   2.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 
ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) 
   2.3 บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
   2.4 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก ใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio)  

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกให้ถูกต้อง 
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังท่ีเกี่ยวข้องและ
มาตรการประหยัดของ สพฐ. 

ดำเนินการทันที 
เชิงปฏิบัติการจากข้าราชการ/กลุ่มงาน 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเรื่องขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุม



  2.5 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเบิก 
พาหนะรับจ้าง พาหนะประจำทาง และพาหนะส่วนตัวพร้อม
บันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
   2.6 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง และใบอนุญาตใช้พาหนะ
ราชการ กรณีใช้พาหนะส่วนราชการ 
   2.7 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน แนบใบเสร็จรับเงินค่าต๋ัว
โดยสารเครื่องบินพร้อมใบแจ้งรายละเอียด วัน/เดือน/ปี เวลา
และเท่ียวบินท่ีเดินทางและบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 
ระดับ 8 ลงมา หรือตำแหน่งท่ีเทียบเท่า พร้อมช้ีแจงเหตุผลและ
ความจำเป็น และต้องได้รับอนุมัติก่อนการเดินทาง 
   2.8 ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ 
   2.9 ค่าลงทะเบียนอบรม ใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานผู้จัดการ
อบรม 
   2.10 สำเนาโครงการฝึกอบรมฯ และกำหนดการ 

3 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามเอกสาร
ขอเบิกเงิน 

4 เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการแล้ว ดำเนินการวางเบิกเงินงบประมาณ 
จากกระทรวงการคลัง ในระบบ New GFMIS Thai ประเภท
เอกสาร KL 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามบันทึก
ขออนุมัติ ข้อ 3 

5 ลงทะเบียนคุมฎีกาการขอเบิกเงินและดำเนินการบันทึกรายงาน
การขอเบิกคงคลัง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ระบุข้อมูลตามเอกสารรายงานการ
ขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New 
GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 

6 รอให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณ ในระบบ New 
GFMIS Thai 

อย่างน้อย 3 วันทำการ 

7 เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online เพื่อจ่ายให้กับผู้ขอเบิก เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลของ
การจ่ายเงินให้ถูกต้อง เช่น 
- ช่ือผู้รับเงิน 
- ช่ือ และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
- จำนวนเงิน เลขท่ีฎีกา 
ก่อนส่งรายละเอียด ipay             
ให้ผู้ดำเนินการโอนเงิน 



8 จัดทำใบหน้างบเดือน เพื่อเก็บเอกสารหลักฐาน ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน เช่น 
การอ้างอิง วันท่ีขอเบิก เลขท่ี
เอกสาร New GFMIS Thai 
ปีงบประมาณท่ีขอเบิก ผู้รับเงิน 
เลขท่ีฎีกา จำนวนเงิน แผนงาน 
ผลผลิต กิจกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง การตรวจสอบเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเรื่องขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ               

จาก ข้าราชการ/กลุ่มงาน 
ดำเนินการทันที 

2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่าย      
ในการจัดประชุมราชการ ดังนี้ 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน โดยผ่านตามสายงานการ
บังคับบัญชา 
2. บันทึกอนุมัติให้จัดการจัดประชุมราชการ และค่าใช้จ่ายในการ
จัดประชุม 
3. ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ เช่น ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรม ค่าอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม ค่าอาหาร  
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708          
ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2) ถ้ามี 
5. บัญชีลงลายมือช่ือกรรมการเข้าร่วมประชุม ระบุเวลาเริ่มต้น 
และส้ินสุด 
6. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
7. วาระการประชุม 
8. หนังสือเชิญประชุม 
9. หนังสือขออนุญาตใช้สถานท่ี (ถ้ามี)   

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกให้ถูกต้อง 
เบิกจ่ายได้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังท่ีเกี่ยวข้องและ
มาตรการประหยัดของ สพฐ. 

3 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ         
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามเอกสาร
ขอเบิกเงิน 

4 เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการแล้ว 
ดำเนินการวางเบิกเงินงบประมาณ จากกระทรวงการคลัง ใน
ระบบ New GFMIS Thai ประเภทเอกสาร KL 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามบันทึก
ขออนุมัติ ข้อ 3 

5 ลงทะเบียนคุมฎีกาการขอเบิกเงินและดำเนินการบันทึกรายงาน
การขอเบิกคงคลัง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ระบุข้อมูลตามเอกสารรายงานการ
ขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New 
GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 

6 รอให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณ ในระบบ New 
GFMIS Thai 

อย่างน้อย 3 วันทำการ 



7 เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online เพื่อจ่ายให้กับผู้ขอเบิก เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลของ
การจ่ายเงินให้ถูกต้อง เช่น 
- ช่ือผู้รับเงิน 
- ช่ือ และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
- จำนวนเงิน เลขท่ีฎีกา 
ก่อนส่งรายละเอียด ipay             
ให้ผู้ดำเนินการโอนเงิน 

8 จัดทำใบหน้างบเดือน เพื่อเก็บเอกสารหลักฐาน ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน เช่น 
การอ้างอิง วันท่ีขอเบิก เลขท่ี
เอกสาร New GFMIS Thai 
ปีงบประมาณท่ีขอเบิก ผู้รับเงิน 
เลขท่ีฎีกา จำนวนเงิน แผนงาน 
ผลผลิต กิจกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง การตรวจสอบเอกสารขอถอนเงินประกันสญัญา 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเรื่องขอถอนเงินประกันสัญญาจากโรงเรียนในสังกัด ดำเนินการทันที 
2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการขอถอนเงินประกัน

สัญญา ดังนี ้
1. หนังสือนำส่งของโรงเรียน 
2. สำเนาหนังสือขอคืนเงินประกันสัญญา (จากร้านหรือบริษัท) 
3. สำเนาสัญญาจ้าง 
4. ใบเสร็จรับเงินเขตออกให้โรงเรียน (ฉบับจริง) 
5. สำเนาใบตรวจการจ้าง  
6. สำเนาใบส่งมอบงาน 
7. บันทึกรับรองผลการตรวจสอบสภาพ..................... 
8. สำเนาหน้าบัญชีของ (จากร้านหรือบริษัท) 
9. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate  
Online (จากร้านหรือบริษัท) 
10. ใบสำคัญรับเงิน (จากร้านหรือบริษัท) 
โดยเอกสารท่ีเป็นสำเนาผู้อำนวยการโรงเรียนจะต้องลงนาม
รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 

ต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐาน    
ใหถู้กต้องครบถ้วน  

3 ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินฝากคลัง ว่ามีรายการฝากเงินประกนั
สัญญาของโรงเรียนท่ีส่งเอกสารหลักฐานขอถอนเงินหรือไม่ 

มีรายการถูกต้องตรงตามท่ีโรงเรียน
ได้ฝากเงินประกันสัญญาไว้ ครบ
กำหนดถอนเงินประกนัสัญญาแล้ว 

4 บันทึกขออนุมัติถอนเงินประกนัสัญญา เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ 

ระบุรายละเอียด รหัสงบประมาณ 
กิจกรรม แหล่งของเงิน จำนวนเงิน
ให้ถูกต้อง 

5 เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการแล้ว 
ดำเนินการวางเบิกเงินงบประมาณ จากกระทรวงการคลัง          
ในระบบ New GFMIS Thai  ประเภทเอกสาร KN 

ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงิน จำนวนเงิน ให้
ถูกต้องตามบันทึกขออนุมัติ ข้อ 4 

6 ลงทะเบียนคุมฎีกาการขอเบิกเงินและดำเนินการบันทึกรายงาน
การขอเบิกคงคลัง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ระบุข้อมูลตามเอกสารรายงานการ
ขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New 
GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 

7 รอให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณ ในระบบ New 
GFMIS Thai 

อย่างน้อย 3 วันทำการ 



8 เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการบันทึกขออนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 
Online เพื่อจ่ายให้กับผู้รับจ้าง เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลของ
การจ่ายเงินให้ถูกต้อง เช่น 
- ช่ือผู้รับเงิน 
- ช่ือ และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
- จำนวนเงิน เลขท่ีฎีกา 
ก่อนส่งรายละเอียด ipay             
ให้ผู้ดำเนินการโอนเงิน 

9 ลงทะเบียนคุมเงินฝากคลัง เพื่อลดยอดเงินฝากคลัง ระบุรายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วน 
10 จัดทำใบหน้างบเดือน เพื่อเก็บเอกสารหลักฐาน ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน เช่น 

การอ้างอิง วันท่ีขอเบิก เลขท่ี
เอกสาร New GFMIS Thai 
ปีงบประมาณท่ีขอเบิก ผู้รับเงิน 
เลขท่ีฎีกา จำนวนเงิน แผนงาน 
ผลผลิต กิจกรรม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง การรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงินและใบนำส่งเงิน pay-in slip ตามท่ี

โรงเรียนในสังกัดได้นำส่งเงินเข้ามาในบัญชีธนาคารเพื่อการรับ
เงินทางอิเล็กทรอนิกส์ จากกลุ่มไลน์ รับ-ส่งเงิน กำแพงเพชร  
เขต 2  

ตรวจสอบรายละเอียดใบแจ้งการ
ชำระเงิน ใบนำส่งเงิน pay-in slip 
ถูกต้องครบถ้วน สอดคล้องกับ
รายการท่ีโรงเรียนนำส่งมา 

2 ทุกส้ินวันทำการ ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจาก
รายงาน การรับชำระเงินระหว่างวนั (Receivable Information 
Online) กับ รายการสรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี (e-
Statement/Account Information) ท่ีเรียกจากระบบ KTB 
Corporate Online  

ถูกต้องครบถ้วน ตรงกันกับข้อ 1 

3 ลงข้อมูลรายละเอียดในทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินรายได้
แผ่นดิน 

ถูกต้องครบถ้วน ตรงกันกับ ข้อ 1 

4 บันทึกการรับเงินรายได้แผ่นดิน ในระบบ New GFMIS Thai      
ประเภทเอกสาร RA 

ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ จำนวนเงิน ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

5 จัดพิมพ์เอกสารการรับเงินรายได้แผ่นดิน ในระบบ New GFMIS 
Thai   

ถูกต้องครบถ้วน 

6 บันทึกการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน ในระบบ KTB Corporate 
Online 

ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ จำนวนเงิน ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

7 บันทึกการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติ 
 

ถูกต้องครบถ้วน 

8 ในวันทำการถัดไป ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจากรายงาน
สรุป รายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable 
Information Download) ท่ี เรียกจากระบบ KTB Corporate 
Online  และเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ
ส่วนราชการ (Receivable Information Download) เพื่อเป็น
หลักฐานในการรับเงินและสำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)   

ถูกต้องตรงตาม ข้อ 6 

9 จัดทำบันทึกรายงานการรับและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน เพื่อ
เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 

ระบุเลขท่ีเอกสารการรับและนำส่ง
เงินได้ถูกต้องครบถ้วน 

10 รวบรวมเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้ม ถูกต้องครบถ้วน 



เร่ือง การรับและนำส่งเงินฝากคลัง 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงินและใบนำส่งเงิน pay-in slip ตามท่ี

โรงเรียนในสังกัดได้นำส่งเงินเข้ามาในบัญชีธนาคารเพื่อการรับ
เงินทางอิเล็กทรอนิกส์ จากกลุ่มไลน์ รับ-ส่งเงิน กำแพงเพชร  
เขต 2  

ตรวจสอบรายละเอียดใบแจ้งการ
ชำระเงิน ใบนำส่งเงิน pay-in slip 
ถูกต้องครบถ้วน สอดคล้องกับ
รายการท่ีโรงเรียนนำส่งมา 

2 ทุกส้ินวันทำการ ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจาก
รายงาน การรับชำระเงินระหว่างวนั (Receivable Information 
Online) กับ รายการสรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี (e-
Statement/Account Information) ท่ีเรียกจากระบบ KTB 
Corporate Online  

ถูกต้องครบถ้วน ตรงกันกับข้อ 1 

3 ลงข้อมูลรายละเอียดในทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินฝากคลัง ถูกต้องครบถ้วน ตรงกันกับ ข้อ 1 
4 บันทึกการรับเงินฝากคลัง ในระบบ New GFMIS Thai ประเภท

เอกสาร RB 
 

ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ จำนวนเงิน ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

5 จัดพิมพ์เอกสารการรับเงินฝากคลัง ในระบบ New GFMIS Thai  ถูกต้องครบถ้วน 
6 บันทึกการนำส่งเงินฝากคลัง ในระบบ KTB Corporate Online ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส

งบประมาณ จำนวนเงิน ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

7 บันทึกการนำส่งเงินฝากคลัง เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
 

ถูกต้องครบถ้วน 

8 ในวันทำการถัดไป ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจากรายงาน
สรุป รายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable 
Information Download) ท่ี เรียกจากระบบ KTB Corporate 
Online  และเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ
ส่วนราชการ (Receivable Information Download) เพื่อเป็น
หลักฐานในการรับเงินและสำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)   

ถูกต้องตรงตาม ข้อ 6 

9 จัดทำบันทึกรายงานการรับและนำส่งเงินฝากคลัง เพื่อเสนอผู้มี
อำนาจลงนามอนุมัติ 

ระบุเลขท่ีเอกสารการรับและนำส่ง
เงินได้ถูกต้องครบถ้วน 

10 ลงทะเบียนคุมเงินฝากคลังและรวบรวมเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้ม ถูกต้องครบถ้วน 
 

 



เร่ือง การรับและนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 พิมพ์ใบแจ้งการชำระเงินและใบนำส่งเงิน pay-in slip ตามท่ี

โรงเรียนในสังกัดได้นำส่งเงินเข้ามาในบัญชีธนาคารเพื่อการรับ
เงินทางอิเล็กทรอนิกส์ จากกลุ่มไลน์ รับ-ส่งเงิน กำแพงเพชร  
เขต 2  

ตรวจสอบรายละเอียดใบแจ้งการ
ชำระเงิน ใบนำส่งเงิน pay-in slip 
ถูกต้องครบถ้วน สอดคล้องกับ
รายการท่ีโรงเรียนนำส่งมา 

2 ทุกส้ินวันทำการ ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจาก
รายงาน การรับชำระเงินระหว่างวนั (Receivable Information 
Online) กับ รายการสรุปความเคล่ือนไหวทางบัญชี (e-
Statement/Account Information) ท่ีเรียกจากระบบ KTB 
Corporate Online  

ถูกต้องครบถ้วน ตรงกันกับข้อ 1 

3 ลงข้อมูลรายละเอียดในทะเบียนคุมการรับและนำส่งเงินเบิกเกิน
ส่งคืน 

ถูกต้องครบถ้วน ตรงกันกับ ข้อ 1 

4 บันทึกการรับเงินเบิกเกินส่งคืน ในระบบ New GFMIS Thai             
ประเภทเอกสาร BD4  
 

ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ จำนวนเงิน ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

5 บันทึกปรับปรุงบัญชีเงินฝากธนาคารคู่กับบัญชีเงินสดในมือ  
ประเภทเอกสาร JR 

ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ จำนวนเงิน ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

6 บันทึกการนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ในระบบ KTB Corporate 
Online 

ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ จำนวนเงิน ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

7 บันทึกปรับปรุงเงินสดในมือคู่กับบัญชีเงินฝากธนาคาร          
ประเภทเอกสาร JR 

ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ จำนวนเงิน ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

8 จัดพิมพ์เอกสารการรับเงินเบิกเกินส่งคืนและการปรับปรุงบัญชี 
ในระบบ New GFMIS Thai  

ถูกต้องครบถ้วน 

9 บันทึกการนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน เพื่อเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติ 
 

ถูกต้องครบถ้วน 

10 ในวันทำการถัดไป ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจากรายงาน
สรุป รายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable 
Information Download) ท่ี เรียกจากระบบ KTB Corporate 

ถูกต้องตรงตาม ตามข้อ 6 



Online  และเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ
ส่วนราชการ (Receivable Information Download) เพื่อเป็น
หลักฐานในการรับเงินและสำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)   

11 บันทึกการล้างบัญชรีอนำส่ง ในระบบ New GFMIS Thai              
ประเภทเอกสาร BE 

ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ จำนวนเงิน ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

12 จัดพิมพ์เอกสารการล้างบัญชีรอนำส่ง ในระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้องครบถ้วน 

13 จัดทำบันทึกรายงานการรับและนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน เพื่อเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 

ระบุเลขท่ีเอกสารการรับและนำส่ง
เงินได้ถูกต้องครบถ้วน 

14 รวบรวมเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้ม ถูกต้องครบถ้วน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง บันทึกรายการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai  

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 เรียกรายงานแสดงข้อมูลบัญชีพักสินทรัพย์ จากระบบ New 

GFMIS Thai  
ภายหลังจากท่ีได้มีการขอเบิกเงิน
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว 

2 รวบรวมเอกสารการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/ส่ิงก่อสร้าง         
ตามท่ีมีบัญชีพักสินทรัพย์ เช่น สัญญาจ้าง ,ใบส่งมอบงาน,      
ใบตรวจรับงาน ,ใบ PO ,รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

ตรวจสอบข้อมูล ข้อ 1 และ 2       
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

3 วิเคราะห์รายการจากการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/ส่ิงก่อสร้าง       
ว่าเป็นครุภัณฑ์/ส่ิงก่อสร้าง ประเภทใด เช่น ครุภัณฑ์การศึกษา 
ครุภัณฑ์สำนักงาน อาคารสำนักงาน อาคารเพื่อประโยชน์อื่น 

ถูกต้องตรงตามหลักการบัญชี
ภาครัฐ 

4 เข้าสู่ระบบบัญชีสินทรัพย์ถาวร เพื่อสร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ 
New GFMIS Thai ตามเอกสารการตรวจรับ 
ประเภทเอกสาร สท 01 

ระบุศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัส
งบประมาณ กิจกรรม จำนวนเงิน 
ได้ถูกต้องครบถ้วน 

5 ดำเนินการล้างพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai                    
ประเภทเอกสาร สท 13 

ดำเนินการหลังจากสร้างรหัส
สินทรัพย์เรียบร้อยแล้ว 

6 จัดพิมพ์เอกสารการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ ในระบบ New 
GFMIS Thai 

ถูกต้องครบถ้วน 

7 บันทึกรายงานการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ ในระบบ New GFMIS 
Thai เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ถูกต้องครบถ้วน 

8 ลงทะเบียนคุมสินทรัพย์ ระบุรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน 

9 ทำหนังสือแจ้งเลขรหัสสินทรัพย์ ให้กับโรงเรียนในสังกัด        
เพื่อเขียนเลขรหัสสินทรัพย์และจัดทำทะเบียนคุม 

ระบุเลขรหัสสินทรัพย์ได้ถูกต้อง 

10 รวบรวมเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้ม ถูกต้องครบถ้วน 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง บันทึกการจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate 

Online เพื่อลงวันท่ีในการจ่ายเงิน ในทะเบียนคุมฎีการเบิกจ่าย 
ระบุวันท่ีได้ถูกต้อง 

2 เข้าสู่ระบบ New GFMIS Thai ระบบเบิกจ่าย เพื่อดำเนินการ
บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ  

ระบุรายละเอียด เช่น วันท่ีเอกสาร 
วันท่ีผ่านรายการ การอ้างอิง 
จำนวนเงิน บัญชี เลขท่ีเอกสาร      
ได้ถูกต้องครบถ้วน  

3 จัดพิมพ์เอกสารการบันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ ถูกต้องครบถ้วน 
4 บันทึกรายงานการตัดจ่ายเงิน ในระบบ New GFMIS Thai       

เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
ถูกต้องครบถ้วน 

5 เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้ม ถูกต้องครบถ้วน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง การปิดบัญชีทุกสิ้นเดือน 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ตรวจสอบรายการขอจ่ายเงินโดยส่วนราชการว่าได้บันทึกรายการ

ในระบบ New GFMIS Thai  
ถูกต้องครบถ้วน 

2 ตรวจสอบบัญชีเงินสดในมือ มียอดคงเหลือตรงกับสมุดรายงาน
เงินสดประจำวัน 

ถูกต้องครบถ้วน 

3 ตรวจสอบบัญชีเงินฝากคลัง มียอดคงเหลือตรงกับรายงานการ
เคล่ือนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 

ถูกต้องครบถ้วน 

4 ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี มียอดคงเหลือตรงกับ 
statement ของธนาคาร พร้อมท้ังจัดทำงบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร 

ถูกต้องครบถ้วน 

5 ตรวจสอบบัญชีลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ , ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ และลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณฝากธนาคาร
พาณิชย์ ว่ามียอดคงเหลือตรงกับทะเบียนคุมลูกหนี้ 
 

ถูกต้องครบถ้วน 

6 ตรวจสอบบัญชีเจ้าหนี้การค้าภายนอก และใบสำคัญค้างจ่าย           
ว่ามียอดคงเหลือตรงกันกับยอดท่ียังไม่ได้จ่ายชำระเงินจริง 

ถูกต้องครบถ้วน 

7 เมื่อตรวจสอบรายการครบถ้วนแล้ว ดำเนินการพมิพ์งบทดลอง
จากระบบ New GFMIS Thai คำส่ังงาน NGL_TB_PMT 
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม พร้อมส่งรายงานงบทดลองของ
แต่ละเดือน ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
กำแพงเพชร ทุกวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป  

จัดส่งรายงานงบทดลอง
ประจำเดือน ให้สำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัดกำแพงเพชร        
ได้ตามกำหนด 

8 จัดเก็บสำเนาหนังสือรายงานงบทดลองประจำเดือนเข้าแฟ้ม ถูกต้องครบถ้วน 
 

 

 

 

 

 

 



เร่ือง การเบิกจ่ายงบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพิ่มอื่นที่จ่ายควบเงินเดือน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเอกสารการรายงานการจัดทำเงินเดือนจากกลุ่มบริหารงาน

บุคคล ตามวันท่ีการปฏิบัติของปฏิทิน ท่ีสพฐ.กำหนดไว้ในแต่ละ
เดือน 

ดำเนินการทันทีหลังจากท่ีได้รับ
รายงานกลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล 

2 เข้าระบบ MCS-WEB เพื่อตรวจสอบการสะสมเงินเพิ่ม กบข.และ
กดดำเนินการในแต่ละเดือน ของสมาชิก กบข.ท่ีสังกัด สพป.กพ.
2 

ดำเนินการภายในวันท่ี 1 ของทุก
เดือน 

3 รวบรวมคำส่ังต่าง ๆ และบันทึกการเปล่ียนแปลงต่าง ๆ ของกลุ่ม
บริหารงานบุคคล เพื่อนำมาตรวจสอบกับรายงานการจัดทำ
เงินเดือนประจำเดือนท่ีได้รับจาก กบต. 

ภายในวันท่ีการปฏิบัติของปฏิทิน 
ท่ีสพฐ.กำหนดไว้ในแต่ละเดือน 

4 ตรวจสอบรายรับ-รายจ่ายของระบบจ่ายตรงกรบัญชีกลางและ
โปรแกรม E-money ให้ถูกต้องตรงกัน 

ภายในวันท่ีการปฏิบัติของปฏิทิน 
ท่ีสพฐ.กำหนดไว้ในแต่ละเดือน 

5 บันทึกการส่งข้อมูลการขอเบิกเงินเดือนผ่านระบบจ่ายตรง
กรมบัญชีกลางให้กับ สพฐ. 

ภายในวันท่ีการปฏิบัติของปฏิทิน 
ท่ีสพฐ.กำหนดไว้ในแต่ละเดือน 

6 จัดทำบันทึกรายงานการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนประจำเดือน
เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในแบบรายงาน 1190 และ 1210 
ท้ังข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ดำเนินการทันทีหลังจากท่ีส่ง
ข้อมูลให้ สพฐ. 

7 จัดทำรายละเอียดสรุปการจ่ายหนี้บุคคลท่ี 3  (บก.28) เพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ดำเนินการ 3 วันทำการ ก่อน
วันท่ีเงินเดือนประจำเดือนออก 

8 จัดส่งรายละเอียดการจ่ายเงินชำระหนี้บุคคลท่ี 3 ให้กับสถาบัน
ต่าง ๆ เช่น สหกรณ์ ธนาคารออมสิน ธ.กรุงไทย ธอส. ธกส.
ประกันAIA สกสค. เป็นต้น 

ดำเนินการ 3 วันทำการ ก่อน
วันท่ีเงินเดือนประจำเดือนออก 

9 การอัพโหลดสลิปเงินเดือนประจำเดือนขึ้นหน้าเว็บไซต์ของ
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

ภายในวันท่ีเงินเดือนประจำเดือน
ออก 

10 จัดทำบันทึกขออนุมัติจ่ายชำระหนี้บุคคลท่ี 3 ผ่านระบบ KTB 
Corporate Online  

ภายในวันท่ีเงินเดือนประจำเดือน
ออก 

11 จัดส่งรายละเอียดรายงานการโอนเงินชำระหนี้บุคคลท่ี 3 ให้กับ
สถาบันต่าง ๆ เช่น ธอส..ประกันAIA เป็นต้น 

ดำเนินการภายหลังจากวันท่ีเรียก
รายงานการโอนเงนิผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

12 จัดเก็บเอกสารท่ีประกอบการจัดทำเงินเดือนประจำเดือนเข้าแฟ้ม วันส้ินเดือนของแต่ละเดือน 

 
 



เร่ือง การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 รับเอกสารขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) จากผู้ขอเบิก ภายในวันท่ี 20 ของแต่ละเดือน 
2 ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิก เช่น (แบบ 6006) 

ใบเสร็จรับเงิน 
ดำเนินการภายใน 1 วันทำการ 

3 ดำเนินการลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ,ทะเบียนคุมใบเสร็จ 
และบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายประจำเดือนเสนอผู้บังคับบัญชา 

ดำเนินการภายใน 1 วันทำการ 
ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตามท่ี
ได้รับจัดสรร 

4 เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติเบิกจ่ายประจำเดือนเสนอผู้บังคับบัญชา
แล้ว ดำเนินการวางฎีกาขอเบิกเงินงบประมาณ ผ่านระบบ New 
GFMIS Thai ประเภทเอกสาร KL 

ดำเนินการภายใน 1 วันทำการ 
ระบุรหัสงบประมาณ กิจกรรม 
แหล่งของเงินให้ถูกต้องตาม
บันทึกขออนุมัติ ข้อ 3 

5 ลงทะเบียนคุมฎีกาการขอเบิกเงินและดำเนินการบันทึกรายงาน
การขอเบิกคงคลัง เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ระบุข้อมูลตามเอกสารรายงาน
การขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ 
New GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 

6 รอให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณ ในระบบ New GFMIS 
Thai 

อย่างน้อย 3 วันทำการ 

7 เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ดำเนินการ
บันทึกขออนุมัติจ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online เพื่อ
จ่ายให้กับผู้ขอเบิก เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
ของการจ่ายเงินให้ถูกต้อง เช่น 
- ช่ือผู้รับเงิน 
- ช่ือ และเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
- จำนวนเงิน เลขท่ีฎีกา 
ก่อนส่งรายละเอียด ipay             
ให้ผู้ดำเนินการโอนเงิน 

8 จัดทำใบหน้างบเดือน เพื่อเก็บเอกสารหลักฐาน ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 
เช่น การอ้างอิง วันท่ีขอเบิก 
เลขท่ีเอกสาร New GFMIS 
Thai ปีงบประมาณท่ีขอเบิก 
ผู้รับเงิน เลขท่ีฎีกา จำนวนเงิน 
แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม 

 
 



เร่ือง การบันทึกรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อรับเงินสด เช่น ส่งเงินยืมเหลือจ่าย ส่งคืน

เงินเดือนเบิกเกินของข้าราชการ /ผู้รับบำนาญกรณีเสียชีวิต 
ดำเนินการทันที 

2 จัดทำรายละเอียดใบแจ้งนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน เพื่อนำเงินไปส่งท่ี
ธนาคารกรุงไทย 

ดำเนินการภายใน 1 วันทำการ 

3 เมื่อดำเนินการนำเงินส่งธนาคารกรุงไทยเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบ
หลักฐานใบ Pay-in ให้ถูกต้อง 

ดำเนินการภายใน 1 วันทำการ 
ตรวจสอบรายละเอียด รายการ 
จำนวนเงิน 

4 จัดทำบันทึกขออนุมัตินำส่งเงินประจำวัน และบันทึกรายการลงใน
สมุดเงินคงเหลือประจำวัน เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

ดำเนินการภายในส้ินวันทำการ
ท่ีมีการรับเงินสด 

5 เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ดำเนินการทันที 

 



 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาก าแพงเพชร เขต 2 
 
งานที่รับผิดชอบตามค าสั่ง 

1. การเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
1.1 เกษียณอายุราชการและเสียชีวิต 
1.2 บ าเหน็จค  าประกันข้าราชการบ านาญ 
1.3 เบิกเงิน กบข. ข้าราชการเกษียณอายุราชการและเสียชีวิต 

2. การขอเบิกเงินบ าเหน็จบ านาญและประสานงานกับกรมบัญชีกลางในระบบ Digital Pension 
3. จัดท ารายละเอียดการจ่ายหนี บุคคลที่สามของข้าราชการบ านาญให้ สพฐ. 
4. การเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ 
5. เบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมเติมข้าราชการบ านาญที่มีอายุครบ 5  ป  
6. เบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพเพ่ิมเติมข้าราชการบ านาญที่มีอายุ 70 ป  
7. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในงานที่รับผิดชอบในระบบ New GFMIS Thai 
8. ปฏิบัติหน้าที่พัสดุ 
9. จัดท าแผนการจัดซื อจัดจ้างประจ าป  
10. การจัดซื อจัดจ้าง และการเบิกจ่ายงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
11. การเบิกจ่ายงบด าเนินงานในลักษณะเงินค่าใช้สอย เช่น ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ ค่าจ้างเหมารถ 
12. จัดท าใบสั่งซื อ/ใบสั่งจ้าง (PO)  ในส่วนงานที่เกี่ยวข้องในระบบ New GFMIS Thai 
13. การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินหรือกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ส าหรับรายการค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
14. ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในงานที่รับผิดชอบในระบบ New GFMIS Thai 
15. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามหน้าที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 นางสาวปิยวรรณ ศิริสุขถาวรกุล 
ต าแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดท ารายละเอียดการจ่ายหนี้บุคคลที่สามของข้าราชการบ านาญ ส่งให้ สพฐ. 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 เจ้าหนี จัดส่งข้อมูลรายการหัก ณ ที่จ่าย โดยเจ้าหนี หรือบุคคลที่

สามต้องแจ้งรายละเอียดให้ สพป.กพ. เขต 2 ภายในวันที่     
20 ของทุกเดือน 

ด าเนินการภายใน 2-3วัน 

2 น าเข้ารายการหักช าระหนี  ตรวจสอบยอดการหักเงินแต่ละ
รายการ ให้ตรงกับที่เจ้าหนี หรือบุคคลที่สามแจ้งไว้  

ด าเนินการภายใน 4-  วัน 

3 จัดท าแบบสรุปการหักเงิน (แบบ สรจ.5) เป็นประจ าทุกเดือน 
ส่งให้ข้อมูลให้ สพฐ. ภายในไม่เกินวันที่   ของทุกเดือน 

ด าเนินการภายใน 2-3 วัน 

4 ประมาณวันที่ 1  พิมพ์แบบทะเบียนจ่ายตรงรายบุคคลมาเพ่ือ
ลงรายการหักหนี บ าเหน็จค  าประกันของแต่ละคน และภาษี ณ 
ที่จ่าย 

ด าเนินการภายใน 2-3 วัน 

  เมื่อได้รับการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ประมาณปลายเดือน
ของทุกเดือน)  จัดการโอนเงินดังกล่าวให้กับเจ้าหนี บุคคลที่สาม
ต่อไป 

ด าเนินการภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การขอเบิกเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและ ผู้รับบ านาญเสียชีวิต 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 ทายาทของผู้รับบ านาญยื่นขอรับเงินช่วยพิเศษ โดยน า           

ใบมรณบัตรของผู้เสียชีวิตพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้องมายื่นเพ่ือ
ขอรับเงินช่วยพิเศษ 

ด าเนินการภายใน1-2วัน 

2 ตรวจสอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
ด าเนินการให้ผู้มีสิทธิรับเงินยื่นแบบรับเงินช่วยพิเศษ 

ด าเนินการภายใน1-2วัน 

3 ด าเนินการจัดท าแบบของดเบิกเงินเดือนส าหรับผู้รับบ านาญ 
หรือบ าเหน็จรายเดือน (สรจ.12) บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาแจ้ง
กรมบัญชีกลาง  

ด าเนินการภายใน 1-2 วัน 

4 ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน ท าบันทึกขอเบิกเงินช่วย
พิเศษ ผ่านผู้อ านวยการกลุ่ม เสนอขออนุมัติเบิกเงินต่อหัวหน้า
ส่วนราชการ 

ด าเนินการภายใน1-2วัน 

  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินผ่านระบบ 
New GFMIS Thai พร้อมทั้งพิมพ์รายงานขอเบิกเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการภายใน 1 วัน 

5 จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ด าเนินการภายใน 1 วัน 
7 ด าเนินการท าบันทึกเพ่ือโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิ โดยมอบงาน

บัญชีเพ่ือด าเนินการต่อไป 
ด าเนินการภายใน 2-3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การขอรับเงิน กบข. กรณีข้าราชการเสียชีวิต 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 ทายาทของข้าราชการผู้เสียชีวิตยื่นเอกสารพร้อมออกหนังสือ

เพ่ือให้ไปสอบปากค า ตามแบบ ปค.14  
ด าเนินการภายใน1-2วัน 

2 ตรวจสอบเอกสารของทายาทผู้เสียชีวิต ด าเนินการภายใน 1 วัน 
3 ด าเนินการยื่นแบบขอรับเงินจากกองทุน (กรณีสมาชิกถึงแก่

ความตาย ) แบบ กบข.รง 008/2/2 52 
ด าเนินการภายใน 1 วัน 

4 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ด าเนินการภายใน 1 วัน 
  บันทึกออกเลขหนังสือส่ง และเลขหนังสือ แบบขอรับเงินจาก

กองทุน 
ด าเนินการภายใน 1 วัน 

5 จัดส่งแบบขอรับเงินจากกองทุน (กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย ) 
แบบ กบข.รง 008/2/2 52  เพ่ือกองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ด าเนินการโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

ด าเนินการภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การขอรับเงินบ าเหน็จ บ านาญ ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 ด าเนินการแจ้งข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ลาออก  และผู้ที่

เกษียณอายุราชการยื่นผ่านระบบการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วย
ตนเองทางอิเล็กทรอนิกส์พร้อมส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินการภายใน1-2วัน ต่อ 
3 คนในการยื่นขอรับ 
 

2 ตรวจสอบเอกสาร พร้อมทั งจัดท าข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญ 
(D-pension) 

ด าเนินการภายใน 1-2 วัน 
ต่อ 3 คนในการยื่นขอรับ 

3 ด าเนินการแจ้งให้ข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าที่ลาออก และผู้ที่
เกษียณอายุราชการด าเนินการยื่นแบบ  313 

ด าเนินการภายใน 1-2 วัน 
ต่อ 3 คนในการยื่นขอรับ 

4 ท าหนังสือรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณเสนอผู้บังคับบัญชา ด าเนินการภายใน 2-3 วัน 
ต่อ 3 คนในการยื่นขอรับ 

  ท าบันทึกพร้อมทั งแบบ 5313 เสนอผู้บังคับบัญชา ด าเนินการภายใน 1-2 วัน 
5 บันทึกออกเลขหนังสือส่งในระบบ AMSS++ ด าเนินการภายใน 1 วัน 
7 บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบบ าเหน็จบ านาญ (D-pension) ด าเนินการภายใน 1-2 วัน 
8 จัดส่งแบบขอรับเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง ส านักงานคลังเขต  

กรมบัญชีกลาง  กบข และ กสจ 
ด าเนินการภายใน 1-2 วัน 

9 ตรวจสอบเอกสารการตีกลับในระบบบ าเหน็จบ านาญ (D-pension) ด าเนินการภายใน 1 เดือน 
10 ตรวจสอบการอนุมัติการสั่งจ่ายในระบบ D-pension ด าเนินการภายใน 1 เดือน 
11 บันทึกการขอเบิกในระบบบ าเหน็จบ านาญ (D-pension) และปิด

รอบส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจ าเดือน เพ่ือให้กรมบัญชีกลาง
ด าเนินการโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

ด าเนินการภายใน 1 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปี และอายุ 70 ปี 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 ข้าราชการบ านาญที่มีอายุ 5  ป และ 70 ป  บริบูรณ์ มากรอก

แบบ  315, สรจ. 3 พร้อมทั งยื่นเอกสาร 
ด าเนินการภายใน 1 วัน 

2 ตรวจสอบเอกสาร พร้อมทั งยื่นข้อมูลในระบบบ าเหน็จบ านาญ ด าเนินการภายใน 1 วัน 
3 บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในแบบ  315 และ สรจ.3 ด าเนินการภายใน 1 วัน 
4 บันทึกออกเลขหนังสือส่งในระบบ AMSS++ ด าเนินการภายใน 1 วัน 
  จัดส่งแบบขอรับเงินและเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง ส านักงานคลัง

เขต5 
ด าเนินการภายใน 1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การออกหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักประกันการกู้เงินกับธนาคาร  

(บ าเหน็จค้ าประกัน) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 รับแบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็น

หลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร 
ด าเนินการภายใน 1 วัน 

2 ตรวจสอบสิทธิของผู้รับบ านาญและข้อมูลหลักฐานของบุคคลใน
ครอบครัวซึ่งเป็นทายาทตามกฎหมายและบุคคลอ่ืนตามหนังสือ
แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

ด าเนินการภายใน 1 วัน 

3 จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา  เพ่ือขออนุมัติออกหนังสือ
รับรองสิทธิฯ 

ด าเนินการภายใน 1 วัน 

4 เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว  บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
D-pension 

ด าเนินการภายใน 1 วัน 

  เมื่อผู้รับบ านาญมารับใบค าร้องฯ ให้บันทึกการส่งข้อมูลในระบบ 
D-pension ไปยังส านักงานคลังจังหวัด  เพ่ือให้ผู้รับบ านาญไป
รับหนังสือรับรองสิทธิจากคลังจังหวัดน าเสนอรับรองสิทธิไปยื่น
กู้กับธนาคารต่อไป 

ด าเนินการภายใน 1-2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดซื้อจัดจ้าง 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 จัดท ารายงานขอซื อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ด าเนินภายใน 1-2 วัน 
2 ด าเนินการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย และจัดส่งเอกสารให้ส านักงาน

คลังก าแพงเพชร 
ด าเนินการภายใน 7 วัน นับจาก
วันที่ได้รับด าเนินการขอซื อขอจ้าง 

3 ด าเนินการจัดซื อจัดจ้างงบด าเนินงานในลักษณะเงินค่าใช้สอย 
งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์  และสิ่งก่อสร้าง  

ด าเนินการภายในก าหนดเวลาที่
ต้องการใช้ โดยปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้าง
แลการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2 50 ตลอดจนระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2 50  
กฎกระทรวง และคู่มือการใช้งาน
ในระบบ e-GP 

4 ด าเนินการในระบบระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

ด าเนินการภายในก าหนดเวลาที่
ต้องการใช้ โดยปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้าง
แลการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2 50 ตลอดจนระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2 50  
กฎกระทรวง และคู่มือการใช้งาน
ในระบบ e-GP 

  บริหารสัญญา ระยะเวลาตามข้อก าหนดใน
สัญญา 

5 ท าบันทึกเสนอเบิกจ่ายเงินผ่านเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เสนอผู้บังคับบัญชาตลอดจนส่งเอกสารการจัดซื อจัดจ้างให้
การเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป 

ด าเนินการภายใน 3-  วัน 

7 ท าเอกสารการหักภาษี ณ ที่จ่ายเสนอผู้บังคับบัญชา และด าเนิน
ส่งส่งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างต่อไป 

ด าเนินการภายใน 3-  วัน 

8 ด าเนินการจัดท าเอกสารการหักภาษี  ณ ที่จ่าย และการยื่น      
ภ.ง.ด 3  ภ.ง.ด  3  ให้กรมสรรพากรต่อไป 

ด าเนินการภายในเวลาที่
กรมสรรพากรก าหนด 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเบิกจ่ายเงินงบลงทุนค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของโรงเรียน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารเมื่อโรงเรียนส่งเอกสารการเบิกจ่าย

งบลงทุน 
ด าเนินการภายใน 3-  วัน 

2 บันทึกเบิกจ่ายงบลงทุนผ่านเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ด าเนินการภายใน 1-2 วัน 

3 ด าเนินการประสานงานกับโรงเรียนและให้ค าแนะน าปรึกษาใน
การจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย  เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
การลงระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

ด าเนินการภายในก าหนดเวลาที่
ต้องการใช้ โดยปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื อจัดจ้าง
แลการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2 50 ตลอดจนระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2 50  
กฎกระทรวง และคู่มือการใช้งาน
ในระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจัดท าการเบิกจ่ายงบลงทุนหรืองบด าเนินงานในลักษณะเงินค่าใช้สอย 

ที ่ กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 ด าเนินการจัดท าใบ PO ในระบบ New GFMIS Thai เมื่อได้รับ

เอกสารสัญญาจากโรงเรียน 
ด าเนินการภายใน 2-3วัน 

2 ด าเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai เมื่อได้รับ
เอกสารการเบิกจ่ายงบด าเนินงานในลักษณะเงินค่าใช้สอย งบ
ลงทุน ค่าครุภัณฑ์  และสิ่งก่อสร้าง  

ด าเนินการภายใน 2-3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 



งานที่รับผิดชอบตามคำสั่งฯ 

- ดำเนินการเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และข้าราชการ
บำนาญ 

 - ดำเนินการเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และข้าราชการ

บำนาญ 

 - การเบิกจ่ายงบบุคลากรท่ีจ่ายในลักษณะค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินเพิ่มอื่นท่ีจ่ายควบกับ

ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

 - การเบิกจ่ายงบดำเนินงานท่ีจ่ายในลักษณะค่าจ้างช่ัวคราว (ค่าตอบแทนยาม, แม่บ้าน,          

ลูกจ้างช่ัวคราว) 

 - การเบิกจ่ายงบดำเนินงานในลักษณะค่าจ้างช่ัวคราว (ค่าตอบแทนครูอัตราจ้าง, พี่เล้ียงเด็กพิการ, 

ธุรการโรงเรียน, นักการภารโรง, ค่าตอบแทนจ้างบุคลากรวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์, ค่าตอบแทนจ้าง    

ครูผู้ทรงคุณค่าแห่งแผ่นดิน)  

 - การเบิกจ่ายเงินประกันสังคม ประสานงานกับสำนักงานประกันสังคม 

 - ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบในระบบ GFMIS 

 - ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 นางสาวฐิติมา บุญล้ำเลิศ 

ตำแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ผู้มีสิทธิฯ ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการตามแบบท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด  
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
แบบ 7131 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร 
แบบ 7223 

การดำเนินการ ภายใน 1๕ วันทำการ หลังจากท่ีมี
การรับเงินภายในระยะเวลา  1 ปีนับถัดจากวันท่ี
ปรากฏในหลักฐานการรับเงิน หากพ้นกําหนดเวลา
ดังกล่าว ให้ถือว่าผู้มีสิทธิฯไม่ประสงค์จะขอรับเงิน
สวัสดิการให้เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติต่อไป หรือให้
เสร็จทันภายในกำหนดเวลา 
 2 รับและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ เจ้าหน้าท่ี

การเงินของส่วนราชการบันทึกการรับเอกสาร 
ใบสําคัญขอเบิกจากผู้มีสิทธิฯ ไว้ในทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก เพื่อประโยชน์ในการควบคุมมิให้
เอกสารสูญหาย และเร่งดําเนินการเบิกจ่ายเงินโดย
ตามลําดับก่อนหลังและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญ 

3 ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดทําเรื่อง
ขออนุมัติเบิกจ่ายจากหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้
ท่ีหน่วยงานผู้เบิกมอบหมาย 

4 ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ท่ีหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก 
มอบหมาย ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ใบสําคัญขอเบิกและความสําคัญในเนื้อหาแห่งสิทธิ
และลงนามอนุมัติการเบิกจ่าย ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับ
ให้ผู้มีสิทธิฯ แก้ไขใหม่ และถ้าถูกต้องให้บันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS 

5 บันทกึรายการขอเบิกในระบบ GFMIS โดยหัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกจัดทําคําส่ังหรือมอบหมาย      
เป็นลายลักษณ์อักษร กําหนดบุคคลท่ีจะได้รับ
มอบหมาย กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบและ
กําหนดแนวทาง การควบคุมการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานผู้เบิก เพื่อเป็นหลักปฏิบัติในการเข้าใช้
งานในระบบ GFMIS 

ภายใน 1 วัน 

6 ตรวจสอบ/อนุมัติการเบิกเงินในระบบ GFMIS 
หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ท่ีหัวหน้า หน่วยงานผู้
เบิกมอบหมายตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารใบสําคัญขอเบิกท้ังหมด ถ้าไม่ถูกต้อง

ภายใน ๗ วัน นับจากวันท่ีได้รับแจ้ง 



ส่งกลับ เจ้าหน้าท่ีการเงินแก้ไขข้อมูลการบันทึก
ใหม่ และถ้าถูกต้องอนุมัติการเบิกในระบบ GFMIS 
เพื่อส่งคําขอเบิกเงิน ไปยังกรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังจังหวัดแล้วแต่กรณี 

7 กรมบัญชีกลางตรวจสอบ/ปลดบล็อก 
กรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดแล้วแต่
กรณี ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม่
ถูกต้องแจ้งส่วนราชการแก้ไข และถ้าถูกต้อง
ดําเนินการปลดบล็อก เพื่ออนุมัติรายการขอเบิก 

ระยะเวลาภายใน ๗ วัน นับจากวันท่ีได้รับแจ้ง 

8 ธนาคารโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากส่วนราชการ 
ธนาคารส่ังจ่ายผ่านระบบธนาคารแห่งประเทศไทย 
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของส่วนราชการตามยอด
ท่ีกรมบัญชีกลางอนุมัติรายการขอเบิกตรวจสอบ
การโอนเงินของธนาคาร ส่วนราชการตรวจสอบ
การโอนเงินจากธนาคารท่ีได้รับอนุมัติ รายการขอ
เบิกเงินในระบบ GFMIS โดยเปรียบเทียบรายงาน
แสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงินกับ
รายงาน การขอเบิกเงินคงคลัง/ขบ02-ขอเบิกเงิน
งบประมาณท่ีไม่อ้างอิงใบส่ังซื้อจากระบบ GFMIS 
และรายงานยอดเงินฝากธนาคาร (Bank 
Statement) จากธนาคารว่ามีรายการใดบ้างท่ียัง
ไม่รับการอนุมัติจากคลังมีรายการใดบ้างท่ีได้รับ
อนุมัติ และธนาคารได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของส่วนราชการครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
พร้อมท้ังบันทึกวันท่ี ท่ีธนาคารโอนให้ในทะเบียน
คุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

ภายใน 3-5 วัน 

9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพป.กำแพงเพชร เขต 2 
เพื่อทราบผลการพิจารณา 

ภายใน 1 วัน 

10 ส่ังจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง หรือกรณีท่ี 2 
ส่ังจ่ายส่วนราชการ แล้วส่วนราชการ โอนเงินให้ผู้มี
สิทธิรับเงินต่อไป 

ภายใน 1 วัน 

 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและค่าจ้างประจำ 

 



1 จัดทำรายละเอียดขอเบิกเงินค่าตอบแทน ค่าจ้าง
ประจำ และเงินอื่นๆท่ีจ่ายควบ บันทึกขออนุมัติ
เบิกเงินค่าตอบแทน และค่าจ้างประจำ เพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
 

ดำเนินการไม่เกินตามปฏิทินท่ี สพฐ.กำหนด  
 
 

2 เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ดำเนินการวางเงิน
งบประมาณ ในระบบ New GFMIS Thai 
ประเภทเอกสาร KO , KL , KE 
 

ดำเนินการไม่เกินตามปฏิทินท่ี สพฐ.กำหนด  
 

3 ลงทะเบียนคุมฎีกาการขอเบิกเงินและดำเนินการ
บันทึกรายงานการขอเบิกคงคลัง เพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
 

ระบุข้อมูลตามเอกสารรายงานการขอเบิกเงินคง
คลัง ในระบบ New GFMIS Thai ให้ถูกต้อง 
ดำเนินการทันทีหลังวางเงินงบประมาณ 

4 รอให้กรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณ ใน
ระบบ New GFMIS Thai 
 

อย่างน้อย 3 วันทำการ 

5 จัดทำรายละเอียดรายการเงินหัก รายการหนี้  
 

ด ำเนินกำรไม่เกินตำมปฏิทินท่ี สพฐ.ก ำหนด 
 

6 บันทึกข้อมูลรายการหัก และนำเข้าไฟล์รายการ
หนี้ท่ีได้จัดทำไว้ใส่โปรแกรมเงินเดือน 
 

ด ำเนินกำรไม่เกินตำมปฏิทินท่ี สพฐ.ก ำหนด 
 

7 จัดทำรายละเอียดการส่ังจ่ายเงิน ค่าตอบแทน
และค่าจ้างประจำ (บก.28) 
 

ด ำเนินกำรไม่เกินตำมปฏิทินท่ี สพฐ.ก ำหนด 

8 เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติเงินงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว ดำเนินการบันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน
ในระบบ KTB Corporate Online เสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลของการจ่ายเงินให้
ถูกต้อง เช่น ช่ือผู้รับเงิน ช่ือและเลขท่ีบัญชี
ธนาคาร จำนวนเงิน เลขท่ีฎีกา                  
ก่อนส่งรายละเอียด ipay ให้ผู้ดำเนินการโอนเงิน 
 

ด ำเนินกำรไม่เกินตำมปฏิทินท่ี สพฐ.ก ำหนด 



 

งานที่รับผิดชอบตามคำสั่ง 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
2. จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 
3. การจัดซื้อจัดจ้าง และการเบิกจ่ายงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 ของโรงเรียนในสังกัด 
4. จัดทำใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจ้าง (PO)  ในส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องในระบบ GFMIS 
5. การขยายเวลาเบิกจ่ายเงินหรือกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีสำหรับรายการค่าครุภัณฑ์ของสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 และของโรงเรียนในสังกัด 
6. ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบในระบบ GFMIS 
7. การควบคุมพัสดุ 
8. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

นายอลงกรณ์  ไชยศรีย์  
ตำแหน่ง พนักงานราชการ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. เร่ือง การจัดซ้ือจัดจ้าง และการเบิกจ่ายงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ของสำนักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 ของโรงเรียนในสังกัด 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของบุคลากรของแต่ละกลุ่ม สพป.

กำแพงเพชร เขต 2 
ดำเนินการจัดหา ภายใน 5 วันทำการ
หลังจากท่ีมีการสำรวจ และได้แจ้งความ
ต้องการใช้ หรือให้เสร็จทัน 

2 วางแผนกำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ในการ
ดำเนินการ  

ภายในกำหนดระยะเวลาท่ีต้องการใช้ 
โดยปฏิบัติตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560, 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และคู่มือการ
ใช้งานในระบบ e-GP 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะและแบบรูปรายการของพัสดุท่ี
ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ 
e-GP แล้วแต่กรณี 

ภายใน 1 วัน  

6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างหลักข้อมูลผู้ขาย/จัดทำใบ PO ภายใน 7 วัน นับจากวันท่ีได้รับแจ้งให้
มาทำสัญญา 

7 บริหารสัญญา ระยะเวลาตามข้อกำหนดในสัญญา 
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด ตรวจรับในระบบ 

GFMIS 
ภายใน 3 – 5 วัน 

9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพป.กำแพงเพชร เขต 2 เพื่อทราบผล
การพิจารณา 

ภายใน 1 วัน 

10 ต้ังฎีกาขอเบิกผ่านระบบ GFMIS และพิมพ์รายงานการขอเบิกเงิน
จากคลัง 

ภายใน 1 วัน  

11 เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติในแบบรายงานการขอเบิกเงินจาก
คลัง 

ภายใน 1 วัน หลักจากตั้งฎีกาเบิกเงิน 

12 ตรวจสอบรายการโอนเงินผ่านระบบ GFMIS  ภายใน 3 วัน 
13 จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายเสนอผู้มีอำนาจลงนาม

ให้ผู้รับจ้าง และติดตามใบเสร็จรับเงินแนบฎีกา 
ภายใน 3- 5 วัน 

 
 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. เร่ือง  ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในงานที่รับผิดชอบในระบบ GFMIS 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 ดำเนินการจัดทำใบ PO ในระบบ GFMIS เมื่อได้รับเอกสาร

สัญญาจากโรงเรียน 
ดำเนินการภายใน 2-3วัน 

2 ดำเนินการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS เมื่อได้รับเอกสารการ
เบิกจ่ายงบดำเนินงานในลักษณะเงินค่าใช้สอย งบลงทุน ค่า
ครุภัณฑ์  และส่ิงก่อสร้าง  

ดำเนินการภายใน 2-3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3. เร่ือง  การควบคุมพัสดุ 

ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติการ 
1 การเก็บรักษาพัสดุ 

1.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ได้รับมอบพัสดุจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

1.2 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพป.กำแพงเพชร เขต 2 เพื่อ
โปรดทราบและส่ังดำเนินการ 

1.3 เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการพัสดุแต่ละรายการในทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์/บัญชีวัสดุ 

1.4 เจ้าหน้าท่ีนำพัสดุไปเก็บรักษาไว้ในสถานท่ีจัดเก็บท่ี
เหมาะสม ตรงตามท่ีกำหนด ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์/บัญชีวัสดุ 

บันทึกรายการพัสดุในทะเบียน 
ภายใน 1 วัน เมื่อได้รับมอบพัสดุ 
พรอ้มเก็บรักษาไว้ในห้องพัสดุ 

2 การเบิก-จ่ายพัสดุ 
2.1 ขอเบิกจัดทำใบเบิกจ่ายพัสดุ 
2.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร

ประกอบรวมพัสดุท่ีมี 
2.3 เจ้าหน้าท่ีเสนอใบเบิกต่อหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีหรือผู้มีอำนาจ

หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายพัสดุ 
2.4 เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจ่ายพัสดุให้แก่ขอเบิกพัสดุและบันทึก

ในเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 

ดำเนินการหลังการตรวจสอบ
เอกสารใบเบิก ท่ีได้รับการอนุมัติ 
และบันทึกผลการเบิก-จ่ายพัสดุ
ในทะเบียนควบคุมวัสดุอย่าง
สม่ำเสมอให้เป็นปัจจุบันและ
ถูกต้องครบถ้วน ภายใน 1 วัน 

3 การยืมพัสดุ 
3.1 ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
3.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของใบยืมตามหลักเกณฑ์

ท่ีกำหนด 
3.3 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพป.กำแพงเพชร เขต 2 เพื่อ

โปรดทราบและส่ังดำเนินการ 
3.4 เจ้าหน้าท่ีควบคุมการยืม การส่งคืน ให้เป็นไปตามท่ีกำหนด 
3.5 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน ในเอกสารใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

การจัดทำใบยืม และการปฏิบัติ
ตามข้ันตอนของการยืม ให้ถูกต้อง
ตามระเบียบท่ีกำหนด มีการ
ควบคุมการยืมและการส่งคืนพัสดุ
ให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

 

 



งานที่รับผิดชอบตามคำสั่งฯ 

- ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

- ดำเนินการเบิกจ่ายค่าวัสดุของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

- ช่วยงานการเบิกจ่ายค่าวัสดุของโรงเรียนในสังกัด 

          - จัดทำบัญชีวัสดุงานบริหารพัสดุและสินทรัพย์ ในส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องในระบบ GFMIS 

          - ช่วยงานการจัดทำทะเบียนคุมใบส่ังซื้อส่ังจ้าง สัญญาซื้อสัญญาจ้าง ใบเสร็จรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษา 

และการรายงานการใช้ในเสร็จรับเงิน 

           - ดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณในงานท่ีรับผิดชอบในระบบ GFMIS 

 - งานขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุ  

 - การขอใช้ท่ีราชพัสดุ(การขอใช้ท่ีราชพัสดุของสถานศึกษาท่ีขอใช้ราชพัสดุในความดูแลปกครองของกระทรวง 

ทบวง กรม และองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น) 

          - การขอใช้ท่ีราชพัสดุ (การขอใช้ท่ีราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ท่ี

ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา/สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา) 

 - การขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ  

 - ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย                        

 
 
 

 

นางสาวมัทนา โหมดเทศ 

ตำแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากำแพงเพชร เขต 2 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การใช้ที่ราชพัสดุ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 การขึ้นทะเบียนท่ีราชพัสดุ 

 1.1 โรงเรียนจัดหาแบบ ทร.๐๓ ,ทร.๐๘ และ 
ทร.๐๕ เพื่อขอข้ึนทะเบียน มายัง                
สพป.กำแพงเพชร เขต 2 
 1.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ 
เอกสารและระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.๓ เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพป. 
กำแพงเพชร เขต 2 ลงนาม แจ้งสำนักงาน 
ธนารักษ์พื้นท่ีกำแพงเพชร 
 ๑.4 สำนักงานธนารักษ์พื้นท่ีกำแพงเพชร แจ้ง 
ผลการนำขึ้นทะเบียนให้ สพป.กำแพงเพชร 
เขต 2 
 1.5 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพป. เพื่อ 
โปรดทราบและแจ้งโรงเรียนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
โรงเรียนในสังกัด และ สพป.กำแพงเพชร เขต 2 
ดำเนินการขอข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสดุเป็นไปได้ 
อย่างถูกต้องตามข้ันตอนและระเบียบท่ีกำหนด 
ได้แก่ พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๒๘, 
กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวีธีการปกครอง 
ดูแล บำรงุรักษา ใช้ และจัดหาประโยชน์เกี่ยวกับ 
ท่ีราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๔๖ และคู่มือดำเนินการ 
เกี่ยวกับท่ีราชพัสดุและท่ีดินประเภทอื่นของ สพฐ. 
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 15 วัน 

2 การขอใช้ท่ีราชพัสดุ (หน่วยงานอื่นขอใช้) 
 ๒.1 ผู้ขอใช้บันทกึเหตุผลและความจำเป็นใน 
การขอใช้ มีงบประมาณสำหรับการขอใช้ 
 ๒.๒ โรงเรียนประชุมเสนอความเห็นชอบ 
กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2.3 โรงเรียนจัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเสนอ 
สพป.กำแพงเพชร เขต 2 พิจารณา 
 2.4. สพป.กำแพงเพชร เขต 2 ส่งเรื่องให้ 
ส านักงานธนารักษ์พื้นกำแพงเพชร พิจารณา 
 2.5 สำนักงานธนารักษ์พื้นกำแพงเพชร แจ้งผล 
การพิจารณา ให้ สพป.กำแพงเพชร เขต 2 
 2.6 สพป.กำแพงเพชร เขต 2 แจ้งผลการ 
พิจารณาให้โรงเรียน 

 
โรงเรียนในสังกัด และ สพป.กำแพงเพชร 
เขต 2 ดำเนินการขอใช้ท่ีราชพัสดุเป็นไปได้อย่าง 
ถูกต้อง ตามข้ันตอนและระเบียบท่ีกำหนด ได้แก่ 
กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๕๓๕) ออกตามความใน 
พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.๒5๓๘ หนังสือ 
กระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0407ว90 
สงวันท่ี 7 กุมภาพันธ์ ๒๕3๘ และคู่มือดำเนินการ 
เกี่ยวกับท่ีราชพัสดุและท่ีดินประเภทอื่นของ สพฐ 

 
 
 
 
 
 



   
3 การรื้อถอนอาคาร 

 3.1 โรงเรียนจัดส่งเอกสารขออนุญาต ให้ สพป. 
กำแพงเพชร เขต 2 ตามแบบฟอร์มท่ีกำหนด 
 3.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ 
เอกสารและระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๓.๓ เจ้าหน้าท่ีแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสภาพ 
อาคาร/ส่ิงปลูกสร้างท่ีขอรื้อถอน เสนอ ผอ.สพป. 
กำแพงเพชร เขต 2 พิจารณาลงนามในคำส่ัง 
แต่งต้ัง 
 3.4 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งเอกสารและคำส่ังให้ 
โรงเรียนดำเนินการตรวจสอบสภาพและรายงาน 
ให้ทราบ 
 ๓.๕ สพป.กำแพงเพชร เขต 2 พิจารณาอนุญาต 
ให้รื้อถอนตาม แนบปฏิบัติ 

 
โรงเรียนในสังกัด สพป.กำแพงเพชร เขต 2 
ดำเนินการขอรื้อถอน/ส่ิงปลูกสร้างท่ีราชพัสดุ 
เป็นไปได้อย่างถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติ 
ได้แก่ พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ , 
กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีปกครอง 
ดูแล บำรุงรักษา ใช้และจัดหาผลประโยชน์ 
เกี่ยวกับท่ีราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๕ และคู่มือ 
ดำเนินการเกี่ยวกับท่ีราชพัสดุและท่ีดิน ประเภท 
อิ่นๆ ของ สพฐ.ระยะเวลดำเนินการภายใน 15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การควบคุมพัสดุ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 การเก็บรักษาพัสดุ 

1.1 เจ้าหน้าท่ีรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
1.๒ เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ.สพป.กำแพงเพชร 
เขต 2 
1.๓ เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการพัสดุในทะเบียน 
บัญชีวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ 
1.๔ เจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาพัสดุในสถานท่ีเก็บพัสดุ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามบัญชีหรือทะเบียนคุม 

 
มีการบันทึกรายการพัสดุในทะเบียนบัญชีวัสดุ และ
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ภายใน 1 วัน พร้อมเก็บรักษา
ไว้ในห้องเก็บพัสดุ ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบฯ  
 

2 การเบิกจ่ายพัสดุ 
2.๒ เจ้าหน้าท่ีจัดทำใบเบิกพัสดุ 
๒.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก
และเอกสารประกอบรวมท้ังพัสดุท่ีมี 
๒.๓ เจ้าหน้าท่ีเสนอใบเบิกพัสดุต่อหัวหน้าหน่วย 
พัสดุผู้ได้รับมอบหมาย ส่ังจ่ายพัสดุ 
๒.๔ เจ้าหน้าท่ีจ่ายพัสดุให้แก่ผู้ขอเบิกพัสดุและ 
บันทึกในเอกสารท่ีเกี่ยวข้องพร้อมเก็บไว้เป็น 
หลักฐาน 

 
มีการบันทึกผลการเบิกจ่ายพัสดุ ในทะเบียนคุม
วัสดุ และทะเบียนคุมครุภัณฑ์ อย่างสม่ำเสมอ  
เป็นปัจจุบัน และถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตาม
ระเบียบ ภายใน 5 วัน 

3 การยืมพัสดุ 
๓.1 ผู้ยืมทำใบยืมต่อเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 
๓.๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบยืมตามหลักเกณฑ์ 
๓.๓ บันทึกเสนอ ผอ.สพป.กำแพงเพชร เขต 2 
ส่ังการ 
๓.๔ เจ้าหน้าท่ีควบคุมการยืม/การส่งคืนพัสดุ   
ใหเ้ป็นไปตามกำหนด 
๓.๕ เจ้าหน้าท่ีบันทึกเอกสารการยืม/การส่งคืน 
ในเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
มีการจัดทำใบยมื และปฏิบัติตามข้ันตอนของการ
ยืมถูกต้องตามระเบียบท่ีกำหนด มีการควบคุมการ
ยืมและการส่งคืนพัสดุให้เป็นไปตามระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 บันทึกเสนอแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีในการตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี 
โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ดำเนินการตรวจสอบ ภายใน ๓๐ วันทำการ 

2 แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับการแต่งต้ังเพื่อทราบและ
ปฏิบัติหน้าท่ีในการตรวจสอบพัสดุ 

3 เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับแต่งต้ังตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ 
พัสดุคงเหลือ พัสดุชำรุดเส่ือมคุณภาพ สูญไป หรือ
หมดความจำเป็น 

4 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ 
ผอ.สพป.กำแพงเพชร เขต 2 และรายงาน สตง. 

ภายใน ๑ วัน เมื่อได้รับแจ้งผลการตรวจสอบ 

5 กรณีมีพัสดุชำรุด บันทึกเสนอแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

ภายใน ๑๕ วัน 

6 เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
เพื่อ ผอ.สพป.กำแพงเพชร เขต 2 พิจารณาส่ังการ 

ภายใน 3 วัน  
 

7 บันทึกเสนอขออนุมัติจำหน่าย ภายใน ๑ วัน 
8 จำหน่ายตามวิธีการท่ีได้รับอนุมัติ ภายใน 60 วัน 
9 จำหน่ายออกจากทะเบียน/บัญชี ภายใน ๑ วัน 

10 รายงาน สตง.ทราบ ภายใน 30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การจัดซ้ือ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพป. 

กำแพงเพชร เขต 2 
การดำเนินการจัดหา ภายใน ๕ วันทำการ 
หลังจากท่ีมีการสำรวจ และได้แจ้งความต้องการใช้ 
หรือให้เสร็จทันภายในกำหนดเวลาท่ีต้องการใช้ 
โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ , ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กฎกระทรวง 
และคู่มือการใช้งานในระบบ e-GP 

2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะ
ใช้ในการดำเนินการ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะและแบบรูป
รายการของพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความเห็นชอบ 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความ
เห็นชอบ/จัดทา e-GP แล้วแต่กรณี 

ภายใน 1 วัน 

6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/
จัดทาใบ PO ในระบบ GFMIS 

ภายใน ๗ วัน นับจากวันท่ีได้รับแจ้งให้มาทำสัญญา 

7 บริหารสัญญา ระยะเวลาตามข้อกำหนดในสัญญา 
8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯ กำหนด 

ตรวจรับในระบบ GFMIS 
ภายใน 3-5 วัน 

9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพป.กำแพงเพชร เขต 2 
เพื่อทราบผลการพิจารณา 

ภายใน 1 วัน 

10 ดำเนินการเบิกจ่ายให้ผู้ขายลงในระบบ GFMIS ภายใน 1 วัน 
 



 

 

 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 






















