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คํานํา 

 
ฝายบริหารงบประมาณ โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลําพูน เปนงานสนับสนุนกระบวนการบริหารท่ีของ

โรงเรียนมีจุดประสงคหลักของงานงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการเงินการจัดทํา
บัญชีของโรงเรียนให้เป็นไปในแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน ตามกฏหมาย ระเบียบแนวปฏิบัติ และหนังสือ
ส่ังการท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ  ตลอดจนแสดงกระบวนการในการปฏิบัติงานท่ีเป็นขั้นตอน สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล อันจะส่งเสริมให้การปฏิบัติมีความเข้มแข็ง 
มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน 

คูมือปฏิบัติงานฝายบริหารงบประมาณ โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลําพูน ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อใชเป
นแนวในการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และครอบคลุมตามมาตรฐานการปฏิบัติงานฝายบริหาร
งบประมาณโรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลําพูน 
 

ฝายบริหารงบประมาณ 
     โรงเรียนสวนบุญโญปถัมภ ลําพูน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 ข 
สารบัญ 

               หน้า 
      

 คํานํา          ก 
 สารบัญ          ข 
 งานตามภาระงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ     ๑ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณ  
  งานธุรการและสารบรรณกลาง/รับ-ส่งหนังสือราชการ   ๑๓ 
  งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ    ๑๖ 
                     งานการรับ การจ่ายเงิน       ๑๘ 
                     งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล      ๒๐ 
                     งานสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร      ๒๓ 
                     งานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ E-GP      2๗ 
 ภาคผนวก         ๒๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑ 

 
งานตามภาระงานของฝายบริหารงบประมาณ 

 
 งานสารบรรณ 

 งานธุรการและสารบรรณกลาง/รับ-ส่งหนังสือราชการ 
 งานจัดทําหนังสือราชการ 
 งานเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือราชการ 

 

 งานการเงินและบัญช ี
 งานการเงิน 
 งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
 งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 
 งานพัสดุ  

 งานจัดหาพัสดุ 
 งานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ E-GP 
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๑. รองผอูํานวยการโรงเรียน 

มีหนาที่ 
1. ปฏิบัติหนาท่ีแทนผูอ านวยการโรงเรียนในการบริหารงานตาง ๆ ของฝายบริหารงบประมาณ 
2. นิเทศ ก ากับ ติดตาม ประเมินและพัฒนาการด าเนินงานบริหารงบประมาณตามประกาศส านักงาน 
    คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่องการกระจายอ านาจการบริหารและจัดการศึกษาของ 
    เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการ 
    การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550ขอ 4(3) 
3. บริหารงานงบประมาณใหสามารถปฏิบัติงานไดตามเปาหมายท่ีก าหนด 
4. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 
๒. ผูชวยรองผูอํานวยการฝายบริหารงบประมาณ 

มีหนาที่ 
1. ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอ านวยการโรงเรียนวิเคราะหและการวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหาร 

งบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
2.  ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในฝายบริหารงบประมาณใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ 
    งานของโรงเรียน 
3.  ใหค าแนะน า นิเทศการด าเนินงานของฝายบริหารงบประมาณใหเปนไปดวยความเรียบรอยและ  
    บรรลุเปาหมาย 
4.  ประสานงานท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษาเพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 
5. ปฏิบัติหนาท่ีอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.คณะกรรมการบริหารฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 มีหน้าที่ 

1. ปฏิบัติงานก ากับดูแลงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ  ให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

   2.  ก ากับดูแลงานในฝ่ายบริหารงบประมาณทุกงานให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 
   3.  ประสานงานกับฝ่ายต่าง  ๆเพื่อให้การด าเนินงานของโรงเรียนด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมี 

                  ประสิทธิภาพ 
   4.  จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติ  แผนปฏิบัติการประจ าปี  แผนงานฝ่ายบริหารงบประมาณ และปฏิทิน 

               การปฏิบัติงาน 
   5.  จัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อติดตามรับทราบปัญหาสรุปงานและข้อเสนอแนะในการแก้ไข 
       ปัญหาของงานในฝ่ายบริหารงบประมาณ 
   6.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกฝ่ายของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 
       โรงเรียนท้ังราชการ  เอกชน  มูลนิธิ  สมาคมและชุมชน 
   7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๔.กลุ่มงานอํานวยการฝ่ายบริหารงบประมาณ 

 มีหน้าที่ 
 1. บริหาร ก ากับ ติดตามการด าเนินงานในสังกัดกลุ่มงานอ านวยการ ให้บรรลุตามเป้าหมาย          
  ท่ีโรงเรียนก าหนด  
 2. ดูแล ติดตาม ประสานงาน อ านวยความสะดวก สวัสดิการในการปฏิบัติงานในฝ่ายท่ีรับผิดชอบ 
 3. สนับสนุน ส่งเสริมการด าเนินงานของฝ่ายบริหารงบประมาณในการด าเนินการเป็นไปอย่าง 

      มีประสิทธิภาพ 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีโรงเรียนมอบหมาย 

           ๔.1 งานอํานวยการ 
           มีหน้าท่ี 
 1. บริหาร ก ากับ ดูแล ประสานงาน อ านวยความสะดวก สวัสดิการในการปฏิบัติงานในฝ่ายท่ี 
                   รับผิดชอบ  
 2. ติดตามการด าเนินงานในสังกัดกลุ่มอ านวยการ ให้บรรลุตามเป้าหมายท่ีโรงเรียนก าหนด 
 3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   ๔.๒  งานประชุมประจําเดือน 
 มีหน้าที่ 

 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมประจ าเดือนของ 
            โรงเรียน 
        2. บันทึกรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการ 
     หรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 ๓. ประสานการด าเนินงานการประชุมกับฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

       ๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
            ๔.๓  งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

     มีหน้าที่ 
 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ 
     สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4. บันทึกรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบด าเนินการ 
     หรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
 5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัดการ 

ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๕. กลุ่มงานสารบรรณฝ่ายบริหารงบประมาณ 
 มีหน้าที่ 

1. ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับผู้ช่วยรองผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารงบประมาณใน   
 การบริหารด้านงานธุรการและสารบรรณให้ถูกต้องตามระเบียบ และแนวปฏิบัติอย่างมี   
 ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   2.  ก ากับ/ดูแล/ติดตาม การปฏิบัติงานกลุ่มงานสารบรรณกลางของโรงเรียน 
         3.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.๑  งานธุรการและสารบรรณกลาง/รับ-ส่งหนังสือราชการ 
  มีหน้าที่ 

1. วางแผนพัฒนาระบบบริหารจัดการงานธุรการและสารบรรณกลาง  ตามระเบียบ  
    ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณภายในโรงเรียน  
2. ออกแบบวิธีการและรูปแบบการรับ-ส่งหนังสือราชการของหน่วยงาน  ท้ังในระบบสาร  
   บรรณอิเล็กทรอนิกส์รูปแบบต่างๆ การจัดส่งทางไปรษณีย์ และอื่นๆ ให้สอดคล้องกับ     
   โครงสร้างการบริหารงานของสถานศึกษา 
3. ก ากับ/ดูแล/ติดตาม การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลงเลขทะเบียนรับ- ส่ง  ท้ังหนังสือ  
   ราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก 
4. ควบคุมดูแลและจัดระบบการเก็บรักษาเอกสารราชการ บันทึกข้อความ สมุดหมายเหตุรายวัน  
   บันทึกการตรวจเยี่ยม/การศึกษาดูงาน/การประเมิน/การนิเทศ และหลักฐานทางราชการ  
   อื่นๆ  
5. คัดกรองความถูกต้องในการคัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับตามสายงาน  บันทึกให้ความเห็น/ 
    ลงนามก่อน  แล้วจึงน าเสนอแฟ้มไปตามล าดับสายการบังคับบัญชาต่อไป   
6. ควบคุมดูแลเลขทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือหรือค าส่ังท่ีมีช้ันความลับต่างๆ หรือต้องสงวนไว้ 
   เป็นความลับ ด าเนินการเก็บรักษาเอกสารดังกล่าว โดยยึดหลักการปฏิบัติตามระเบียบว่า 
   ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง 
   ราชการ 
7. วางแผน ควบคุมดูแลเกี่ยวกับการส่งหนังสือเชิญแขกเข้าร่วมงาน/กิจกรรมต่างๆ ของ 
    โรงเรียน 
8. ตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อยของหนังสือน าส่ง ก่อนลงนามรับรอง เพื่อน าเสนอต่อ 
    ผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป   
9. ประสานงาน ให้ค าปรึกษาและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาขอรับบริการด้านงานธุรการ 
    และสารบรรณของโรงเรียน 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.๒  งานจัดทําเอกสารและหนังสือราชการ 
  มีหน้าที่ 

1. ร่างและกล่ันกรองการใช้ภาษาท่ีเป็นแบบแผนทางการในหนังสือราชการ ตลอดท้ังตรวจทาน 
ให้มีความถูกต้องท้ังเรื่อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์  ได้สาระเนื้อความสมบูรณ์  
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ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพกลมกลืน สัมพันธ์กัน  
ตรงประเด็น เน้นจุดท่ีต้องการ และใช้ถ้อยค าสุภาพ เหมาะสม   

2. ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการ ค าส่ัง ประกาศ บันทึกข้อความ หนังสือรับรอง ท้ังต้นฉบับ    
    และคู่ฉบับให้ถูกต้อง ตามรูปแบบท่ีหน่วยงานราชการก าหนด และเป็นไปตามระเบียบส านัก 

          นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
3. ลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือราชการต่าง  ๆให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องตามระเบียบ พร้อมบันทึก  
    ข้อมูลลงในทะเบียนคุมเลขท่ีหนังสือส่งไว้เป็นหลักฐานและสะดวกต่อการค้นหา 
4. จัดพิมพ์โต้ตอบหนังสือไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกหน่วยงาน 
5. จัดพิมพ์เอกสาร รายงานต่าง  ๆของกลุ่มงานสารบรรณ  
6. หัวหน้างานตรวจทานความถูกต้องของหนังสือคู่ฉบับ ก่อนลงนามรับรอง เพื่อน าเสนอต่อ 
    ผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป   
7. ด าเนินการจัดส่งหนังสือตามช่องทางท่ีเหมาะสม 
8. เรื่องราชการใดท่ีจะด าเนินการจัดพิมพ์หรือส่ังการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทาง 
    เครื่องมือส่ือสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร กลุ่มไลน์ กล่องข้อความ อีเมล ให้ผู้รับปฏิบัติ  
    เช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ท าหนังสือยืนยันไปทันที   
๙. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น  ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.๓ งานเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ 
 มีหน้าที่ 

1. ด าเนินการจัดเก็บหนังสือต่าง ๆ ท่ีรับเข้ามาจากหน่วยงานราชการและเอกชนภายนอก 
    โรงเรียนท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
    ของเจ้าหน้าท่ี สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการ 
    ควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงาน โดยแยกเก็บเข้าแฟ้มตามรหัสปฏิบัติงาน 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการและภายในส่วนราชการเดียวกัน           
 ให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณภายในโรงเรียน 
3. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะ 
 กรรมการท าลายหนังสือ ตลอดจนด าเนินการเกี่ยวกับการท าลายหนังสือราชการให้ถูกต้อง 
    ตามระเบียบปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 5.๔ งานข้อมูลหนังสือสั่งการและอื่นๆ 
 มีหน้าที่ 

1. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและจัดเก็บหนังสือส่ังการ ได้แก่ ค าส่ัง ระเบยีบ ข้อบังคับต่าง  ๆ 
    ของโรงเรียนให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามระบบปีปฏิทินและตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี         
    ว่าด้วยงานสารบรรณโรงเรียน 

2. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารหนังสือราชการท่ีน าส่งภายนอกหน่วยงาน ท้ังท่ีเป็นต้นฉบับและคู่ฉบับ  
เพื่อให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี สามารถค้นหาเรื่องเดิมได้  
อย่างง่ายและรวดเร็ว สะดวกในการควบคุม ติดตามงาน โดยจัดเรียงตามเลขท่ีหนังสือส่ง 
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3. จัดเก็บเอกสารต่าง  ๆท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารงานงบประมาณ ได้แก่ บันทึกข้อความการขออนุมัติ

หรือเปล่ียนแปลงงบประมาณ หนังสือรับรองเงินเดือน เป็นต้น 
๔. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ   ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖.  กลุ่มงานการเงินและการบัญชี 

 มีหน้าที่ 
1. งานบันทึกรายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และให้คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน และผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
2. งานจัดท าทะเบียนคุมการรับเงินจ่ายเงินประกันสัญญา เงินรายได้ของสถานศึกษา 
3. งานเบิกเงินประกันสัญญา เงินรายได้สถานศึกษา 
4. งานตรวจเช็คยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี ของหน่วยงาน จากเว็บไซด์ธนาคารกรุงไทย 

(มหาชน) (KTB Corporate Online) 
5. จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร พร้อมรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาภายในวันท่ี 15 ของเดือน

ถัดไป 
6. จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ เงินประกันสัญญา 
7. ดูแลรับผิดชอบการด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชีการเงินตามระบบของหน่วยงาน

ย่อย 
8. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  และเงินทด

รองราชการให้เป็นไปตามระเบียบฯ  ถูกต้อง  เป็นปัจจุบัน  และรวบรวมไว้ในท่ีปลอดภัยเป็น
ระบบเพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

9. ดําเนินการตรวจสอบและจัดเก็บข้อมูลรายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐสะสมเป็น 
รายไตรมาส ส่ง สพฐ. 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๖.๑  งานการเงิน 

   มีหน้าที่ 
1. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การออกหลักฐานการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินตามโครงการสนับสนุน

ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพื้นฐาน   การวิเคราะห์  เกี่ยวกับการ
ด าเนินงานทางการเงิน 

2. งานขออนุญาตจัดเก็บเงินระดมทรัพยากรของสถานศึกษา บ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา
และรายงานแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานตามระเบียบก าหนด 

3. งานรับเงินสด และบันทึกใบเสร็จรับเงิน แล้วน าเงินส่ง/น าฝากเงินตามระเบียบทาง
การเงิน  พร้อมท้ัง น าใบเสร็จรับเงินส่งให้เจ้าหน้าท่ีบันทึกบัญชีตรวจสอบและลงช่ือ
ใบเสร็จรับเงิน 

                  ๔.   การด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ    
                  ๕.   ด าเนินงาน การยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการด าเนินราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม    อบรม 
                       และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามโครงการ 
                  ๖.  ด าเนินการอนุมัติการส่ังจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินทดรองราชการ 
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                  ๗.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินท่ีได้รับจากงานพัสดุ และงานการเงิน  
                     (กรณีท่ีไม่ผ่านระบบงานพัสดุ)  
                  ๘.  งานตรวจสอบหลักฐาน รายงานเดินทางไปราชการ  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าอาหาร     
                     อาหารว่างและเครื่องด่ืม และขออนุมัติเบิกรายการต่างๆของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  
                  ๙.  งานจัดท าบันทึกข้อความเบิกเงินค่าเดินทางไปราชการ  ค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื่องด่ืม  
                       และขออนุมัติเบิกรายการต่างๆของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
                  ๑๐. ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในการด าเนินราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม    อบรม 
                       และค่าใช้จ่ายอื่นๆ  
                  ๑๑. งานตรวจสอบ จัดท าเอกสาร หลักฐาน ในการล้างสัญญายืมเงินของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

๑๒.  งานตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินท่ีได้รับจากงานพัสดุ 
๑๓.  ออกใบเสร็จรับเงิน  เงินรายได้สถานศึกษา  เงินบริจาค เงินรายได้แผ่นดิน เงินประกัน 

 สัญญา เงินเบิกเกินส่งคืนพร้อมรายละเอียดการน าฝากธนาคาร/น าเงินฝากคลัง 
๑๔.  จัดท าเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการรับเงิน การออกใบอนุโมทนาบัตร การออกใบเสร็จรับเงิน            

 การท าบัญชีรับในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-filing)  
๑๕.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวกับการรับเงิน การน าส่งเงิน การประสานกับธนาคารท่ี 

 โรงเรียนใช้บริการรวบรวมเอกสารการรับเงินให้งานบัญชี 
                 ๑๖. งานเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคของส านักงานและสถานศึกษา 

 

๑๖.  ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน/การยืมเงิน ค่าใช้จ่ายในการด าเนินราชการ ค่าใช้จ่ายในการจัด    
 ประชุม อบรมและค่าใช้จ่ายอื่นๆ  

                 ๑๗.  ด าเนินการพิมพ์เช็คส่ังจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินทดรองราชการ 
๑๘. งานทะเบียนควบคุมสมุดเช็คและต้นขั้วเช็คท่ีจ่ายแล้วให้ครบถ้วน ถูกต้องไว้เป็นหลักฐาน และ

เป็นปัจจุบัน อย่างเป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ ตลอดจนการเก็บรักษาไว้ที่ปลอดภัย 
๑๙. จัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินและการส่งใช้เงินยืม 
๒๐. งานจ่ายเช็คงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
๒๑. งานแจ้งการจ่ายเงินให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบ ในกรณีจ่ายตรงผู้ขาย/ผู้รับจ้างพร้อมท้ังส่ง

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายให้ผู้ขาย/รับจ้าง และรวบรวมใบเสร็จรับเงิน เอกสาร
หลักฐานการจ่ายเงินทุกงบรายจ่าย/ทุกฎีกา ส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีตรวจสอบ เก็บรักษาไว้ท่ี
ปลอดภัยอย่างเป็นระบบ เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 ๖.๒ งานในระบบ NEW-GFMIS by Soft Token 

           มีหน้าที่ 
๑. ปรับปรุงบัญชี  ณ วันส้ินงวดงบประมาณของทุกเดือน 
๒. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษา                  

ในระบบ NEW-GFMIS  by Soft Token 
๓. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัดและทะเบียนคุม             

เงินฝากคลัง เพื่อตรวจสอบและรายงาน 
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๔. จัดท ารายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ รอบ 6 

เดือน (ส้ินเดือนมีนาคม) และรอบ 12 เดือน (ส้ินเดือนกันยายน) ส่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐานภายในเวลาท่ีก าหนด 

๕. ด าเนินการบันทึกรายการในระบบสินทรัพย์ถาวร  การหักล้างบัญชีพักสินทรัพย์  งานระหว่าง
ก่อสร้างในระบบ NEW-GFMIS by Soft Token 

๖. ด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปีงบประมาณ  การขอขยายการเบิกจ่ายเงิน  การบันทึก และ
รายงานกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี 

๗. น าส่งเงินและน าฝากเงินคลังจังหวัดและธนาคาร หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องภายในระยะเวลา          
ท่ีก าหนด  เช่น  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินเบิกเกินส่งคืนคลัง  เงินประกันสัญญา  เงินรายได้
สถานศึกษาตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง              
พ.ศ.2551  และยันทึกการน าส่งเงินในระบบ NEW-GFMIS by Soft Token 

๘. รายงานการเบิกเงินจากคลังท้ังกรณีจ่ายตรงผู้ขายและกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ  ส่วนคลัง
จังหวัด 

๙. รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ส่ง สพฐ.ผ่านระบบ KRS 
๑๐. งานด าเนินการยืนยันยอดบัญชีเงินฝากคลังและบัญชีเงินรับฝากของรัฐบาลในระบบ                 

NEW-GFMIS by Soft Token 
๑๑. งานด าเนินการตรวจสอบความเคล่ือนไหวและจัดท ารายงานพิสูจน์แสดงความถูกต้องเป็น

ปัจจุบัน  ของบัญชีแยกประเภทท่ีส าคัญ  ให้ตรงกับเอกสารหลักฐานฯลฯ 
๑๒. ดําเนินการโอนเปล่ียนแปลงเงินงบประมาณในระบบ NEW-GFMIS by Soft Token 
๑๓. ดําเนินการตรวจสอบและจัดเก็บข้อมูลรายการระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐสะสมเป็น          

รายไตรมาส  ส่ง สพฐ. 
๑๔. งานด าเนินการตรวจสอบความเคล่ือนไหวและจัดท ารายงานพิสูจน์แสดงความถูกต้อง           

เป็นปัจจุบันของบัญชีแยกประเภทท่ีส าคัญ  ให้ตรงกับเอกสารหลักฐานฯลฯ 
๑๕. รายงานผลการเบิกจ่ายแต่ละเดือน (งบทดลอง) ผ่านเว็ปไซด์โรงเรียนทุกเดือน 

 

 ๖.๓ งานจัดทําบัญชีโรงเรียน 
      มีหน้าที่ 
          ๑.  ปรับปรุงบัญชี  ณ วันส้ินงวดงบประมาณของทุกเดือน 

๒. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายเงินนอกงบประมาณประเภทเงินอุดหนุนและเงินรายได้สถานศึกษา                   
๓. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ทะเบียนคุมเงินประจ างวดส่วนจังหวัดและทะเบียนคุม             

เงินฝากคลัง เพื่อตรวจสอบและรายงาน 
๔. จัดท ารายงานระบบรายจ่ายประจ าปี (e-budget.jobobec.in.th) ประจ างวด 6 เดือน                

(ส้ินเดือนมีนาคม) และรอบ 12 เดือน (ส้ินเดือนกันยายน) 
๕. รายงานผลการเบิ ก จ่าย ผ่าน ระบบการประ เมิน ผลคุณ ภาพการบัญ ชีภาครั ฐ 

gaqa.cgd.go.th  ประจํางวด ๖ เดือน (ส้ินเดือนมีนาคม) และรอบ ๑๒ เดือน (ส้ินเดือน
กันยายน) 

๖. จัดเก็บหลักฐานการรับเงิน – จ่ายเงิน  
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๗. รายงานการด าเนินงานการเงินในรอบปีงบประมาณและในรอบปีการศึกษารายงานผล         

การด าเนินงาน งบลงทุน ส่งคลังจังหวัด 
๖.๔ งานเงินเดือนและค่าตอบแทน 
        มีหน้าที่ 

๑. งานจัดท ารายละเอียดการการจ่ายหนี้บุคคลท่ีสาม ประจ าเดือนทุกประเภท เพื่อจ่ายช าระ
หนี้ให้แก่ข้าราชการลูกจ้างประจ าในสังกัด (รวมถึงหนี้บุคคลท่ี 3 ส าหรับข้าราชการบ านาญใน
สังกัด) 

๒.  ปฏิบัติงานในหน้าท่ีนายทะเบียนข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
๓.  งานด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน ประจ าเดือน เล่ือนระดับ บรรจุใหม่ รับโอน ฯลฯ ของ

ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด 
๔. งานด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนลูกจ้างช่ัวคราว และค่าจ้างเหมาบริการ 
๕. งานเบิกจ่ายเงินประกันสังคม และน าส่งเงินประกันสังคม ของลูกจ้างช่ัวคราว 
๖. งานด าเนินการเบิกเงินและจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับส่วน

ราชการ(กสจ.) ของลูกจ้างประจ า 
๗. งานจัดท าแบบค าขอรับเงินกองทุน กสจ.ของลูกจ้างประจ า จัดท ารายละเอียดหักเงินสะสม 

เบิกเงินสมทบและเงินชดเชยของสมาชิก กสจ. เข้ากองทุน กสจ. ของลูกจ้างประจ าในสังกัด 
๘. งานจัดท ารายละเอียดหักเงินสะสม เบิกเงินสมทบและเงินชดเชยของสมาชิก กบข. ของข้าราชการใน

สังกัด 
๙. งานจัดท ารายละเอียดหักเงินสะสม เบิกเงินสมทบของสมาชิก กสจ. ของลูกจ้างประจ าใน

สังกัด 
๑๐. งานจัดท ารายละเอียดการขอรับเงินคืนจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กบข. กรณี

ข้าราชการเสียชีวิต และกรณีท่ีส่งเงินสะสมเงินสมทบและชดเชยล่วงล้ าไป 
๑๑. งานจัดท ารายละเอียดการขอรับเงินคืนจากกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าส่วน

ราชการ กสจ. กรณีลูกจ้างประจ าเสียชีวิต/ลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ และ
กรณีท่ีส่งเงินสะสมเงินสมทบล่วงล้ าไป 

๑๒. งานจัดท ารายละเอียดการรับ-การจ่ายเงินเดือนและเงินอื่น ๆ ประจ าเดือนทุกประเภททุก
งบรายจ่ายเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (กรมบัญชีกลาง) ส่งให้ สพฐ. เพื่อ
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของข้าราชการลูกจ้างประจ าในสังกัด 

๑๓. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
           ๑๔. งานตรวจสอบ จัดท าเอกสาร หลักฐาน การขอรับเงินบ าเหน็จด ารงชีพส่วนเพิ่ม 
                 ๑๕. งานตรวจสอบ จัดท าเอกสาร หลักฐาน การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด ข้าราชการครูและ  
                      บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน เสียชีวิต 

๑๖. งานด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน ประจ าเดือน เล่ือนระดับ บรรจุใหม่ รับโอน ฯลฯ                     
ของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ าในสังกัด 

                 ๑๗. งานด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนลูกจ้างช่ัวคราว และค่าจ้างเหมาบริการ 
                 ๑๘. งานเบิกจ่ายเงินประกันสังคม และน าส่งเงินประกันสังคม ของลูกจ้างช่ัวคราว 
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                 ๑๙. งานด าเนินการเบิกเงินและจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับ              
                      ส่วนราชการ(กสจ.) ของลูกจ้างประจ า 

๒๐. งานจัดท าแบบค าขอรับเงินกองทุน กสจ.ของลูกจ้างประจ า จัดท ารายละเอียดหักเงิน
สะสม   เบิกเงินสมทบและเงินชดเชยของสมาชิก กสจ. เข้ากองทุน กสจ. ของ
ลูกจ้างประจ าในสังกัด 

๒๑. งานจัดท ารายละเอียดหักเงินสะสม เบิกเงินสมทบและเงินชดเชยของสมาชิก กบข.                    
ของข้าราชการในสังกัด 

๒๒. งานจัดท ารายละเอียดหักเงินสะสม เบิกเงินสมทบของสมาชิก กสจ. ของลูกจ้างประจ าใน
สังกัด 

๒๓. งานจัดท ารายละเอียดการขอรับเงินคืนจากกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กบข.                  
กรณีข้าราชการเสียชีวิต และกรณีท่ีส่งเงินสะสมเงินสมทบและชดเชยล่วงล้ าไป 

๒๔. งานจัดท ารายละเอียดการขอรับเงินคืนจากกองทุนส ารองเล้ียงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า             
ส่วนราชการ กสจ. กรณีลูกจ้างประจ าเสียชีวิต/ลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 
และกรณีท่ีส่งเงินสะสมเงินสมทบล่วงล้ าไป 

๒๕. งานจัดท ารายละเอียดการรับ-การจ่ายเงินเดือนและเงินอื่น ๆ ประจ าเดือนทุกประเภททุก
งบรายจ่ายเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (กรมบัญชีกลาง) ส่งให้ สพฐ. เพื่อ
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของข้าราชการลูกจ้างประจ าในสังกัด 

๒๖. งานบันทึกบัตรเงินเดือนข้าราชการ และบัตรค่าจ้างประจ าลูกจ้างประจ า และควบคุม
จัดเก็บให้เป็นระเบียบ 

๒๗. งานจัดท ารายละเอียดแบบ ภ.ง.ด.๑ ก.พิเศษ และหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้บุคคล
ธรรมดา ณ ท่ีจ่าย ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการในสังกัด พร้อมกับ
ส่งรายละเอียด แบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ แจ้งส านักงานสรรพากรพื้นท่ีจังหวัดล าพูน 

๒๘. งานจัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ๕๑๑๐) กรณีข้าราชการโอน/
ย้าย  ต่างสังกัด 

๒๙. จัดท าเอกสารและจัดท าข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์เพื่อน าส่งเงินกองทุนเงินกู้ยืมเพื่อ
การศึกษา (E-pay LPF) 

             ๖.๕ งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

             มีหน้าที่ 
๑. งานด าเนินการตรวจสอบสิทธิ์และเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการทุกกรณีและจัดท า

ทะเบียนคุมรายบุคคล 
๒. งานตรวจสอบหลักฐาน ด าเนินการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล และสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา

บุตรของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญในสังกัด (พร้อมท้ังจัดท าทะเบียน
คุมการศึกษาบุตร) 

๓. งานจัดรวบรวมใบเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรให้กับเจ้าหน้าท่ีบัญชี  
เพื่อบันทึกทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องและบันทึกจ่ายในระบบ GFMIS 
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๔. งานตรวจสอบ จัดท าเอกสาร หลักฐาน การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และเงินกองทุน กบข. 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ และลาออกจาก
ราชการ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
๑๓ 

มาตรฐานการปฏบิตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ 
 
1. ช่ืองาน 
       งานสารบรรณ - งานธุรการและสารบรรณกลาง/รับ-ส่งหนังสือราชการ 
 
2. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน  

 งานรับหนังสือราชการ 
1. ธุรการรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอก 
และบุคคลท่ัวไป 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 
  - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 

- กรณีถูกต้อง น าเสนอเพื่อด าเนินการ วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทเอกสาร
และลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ รับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/สมุดทะเบียน
หนังสือรับ 

- น าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 
- กรณีเป็นหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนหนังสือลับแล้วน าเสนอ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 
- ธุรการโรงเรียนบันทึกค าส่ังการของผู้อ านวยการโรงเรียน 
- ส่งเรื่องให้กลุ่ม/ครูและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

3. ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
 งานส่งหนังสือราชการ 

1. ธุรการโรงเรียน ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีกลุ่ม/ครูและบุคลากรท่ีต้องการส่งสู่ 
ภายนอกโรงเรียน 
2. กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
3. กรณีตรวจแล้วถูกต้อง น าหนังสือออกเลขท่ีโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/สมุด 
ทะเบียนหนังสือส่ง 
4. สแกนส าเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5. ส่งส าเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
6. ส่งหนังสือราชการด้วยทางไปรษณีย์และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
7. บริการตอบค าถาม/ค้นหาค าถามทะเบียนหนังสือส่งออก 
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 งานจัดท าหนังสือราชการ 
1. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือในระเบียบ 

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมโดยการน าระบบ
เทคโนโลยีมาประยุกต์ ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือเพื่อออกเลขท่ีหนังสือและประทับตราช่ือผู้ลงนาม 

2. จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ที่ 
เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

๓. ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไขถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามล าดับขั้น 

๔. ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนามในหนงัสือราชการแล้วสารบรรณกลางท าการออกเลขท่ี
หนังสือส่ง โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ทะเบียนหนังสือออก เลขท่ีค าส่ัง แล้วแต่กรณีและส่งคู่
ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 
ผังการปฏิบัติงานการรับหนังสือ 

ท่ี ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

๑        
  รับหนังสือจากหน่วยงานงานธุรการ   
 ส่วนกลาง(ภายนอก)/ภายใน เอกสาร            
           ท่ัวไป และอื่นๆ 

๒ นาที รับหนังสือจากหน่วยงาน
งานธุรการส่วนกลาง
(ภายนอก)/ภายใน เอกสาร
ท่ัวไป และอื่นๆ 
 

งานสารบรรณ 

๒  
 
           จัดล าดับ ตรวจสอบและ 
            แยกประเภทหนังสือ 

๕ นาที/ฉบับ -ตรวจสอบเอกสารเมื่อ
หนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของด าเนินการ 
-จัดล าดับความส าคัญ ความ
เร่งด่วนของหนงัสือ จ าแนก
ประเภทหนังสือ 

งานสารบรรณ 

๓ ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 

๓ นาที/ฉบับ -ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือภายนอก ภายใน 

งานสารบรรณ 

๔  
      ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงาน        
      ต่างๆ เพื่อเสนอตามสายงาน 
 

๒ นาที -ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่ม
งานแต่ละงานด าเนินการ 
เพื่อน าเสนอผู้บริหาร
พิจารณาส่ังการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน/เจ้าของ

เรื่อง 

  ๑๒ นาที   
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4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
16 

มาตรฐานการปฏบิตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ 
 
1. ช่ืองาน 

งานสารบรรณ - งานเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือราชการ 
 
2. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน  

 การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการ

เก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี ้

1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
3. หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ 
ตามท่ีหอจดหมายเหตุแห่งชาติก าหนด 
4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น เก็บไว้ไม่น้อย 
กว่า 5 ปี 
5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจ าและด าเนินการเสร็จแล้ว 
เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 การยืมหนังสือ 
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ 

หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน

ราชการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
๓.การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ 

จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ  
 การท าลายหนังสือราชการ 

๑. ภายใน 60 วัน หลังส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ  
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๒.คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อย
สองคนนโดยปกติจะแตงต้ังจาก ขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาขึ้นไป มติของคณะกรรมการ
ใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหท าบันทึกความเห็นแยงไว  

 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 
 การเก็บหนังสือ  

1.การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการ
ปฏิบัติงาน 
2.การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดท าบัญชี
หนังสือส่งเก็บ 
3.การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิดความ
สะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและรวดเร็ว 
ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็นเอกเทศ
เป็นเจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย 

 โดยจัดเก็บเป็นรายวัน  รายสัปดาห์ รายเดือน และปีการศึกษา 
 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
18 

มาตรฐานการปฏบิตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ 
 
1. ช่ืองาน 
       งานการเงิน – งานการรับ การจ่ายเงิน 
 
2. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน  

 งานการเงินของโรงเรียนเกี่ยวของการรับเงินประเภทตาง ๆ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.เจาหนาท่ีท่ีท าหนาท่ีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน 
2.เมื่อส้ินวันท าการ เจาหนาท่ีการเงินสรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จฉบับสุดทายในวัน

นั้น 
3.เจาหนาท่ีการเงิน จัดท าบันทึกเสนอและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอผูอ านวยการ

โรงเรียน รับทราบ 
4.เจาหนาท่ีการเงิน มอบเงินสดใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.เจาหนาท่ีการเงินมอบเอกสารการรับเงินพรอมใบเสร็จรับเงินใหกับเจาหนาท่ีท่ีท าบัญชีเพื่อ

ลงบัญชีและลงในทะเบียนท่ีเกี่ยวของ 
 

 งานการเงินของโรงเรียนเกี่ยวของการจ่ายเงินประเภทเดินทางไปราขการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.ผู้เดินทางไปราชการ จัดท าบันทึกขออนุญาตไปราชการและรายละเอียดค่าใช้จ่าย เสนอ

ผ่านฝ่ายงานท่ีเกี่ยวข้อง และเสนอขอความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ 
๒.ผู้เดินทางไปราชการขออนุมัติค่าใช้จ่าย ผ่านระบบออนไลน์ของฝ่ายบริหารงบประมาณ 
๓.ผู้เดินทางไปราชการเสนอรายงานการเดินทางไปราชการเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายภายหลังเสร็จ

ส้ินการไปราชการ 
๔.เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการตรวจสอบเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าเบ้ีย

เล้ียง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่นๆท่ีจ าเป็น ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ.2550และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2554) และเสนอต่อผู้อ านวยการ 

๕.เจ้าหน้าท่ีการเงินด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการแก่ผู้เดินทางไป
ราชการ 
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3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 

 
 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสงคลัง พ.ศ.2551 และท่ีแกไข
เพิ่มเติม 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ปัจจุบันแก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการพ.ศ.2550และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554) 

 
 
 



 

 
๒๐ 

มาตรฐานการปฏบิตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ 
 
1. ช่ืองาน 
       งานการเงิน – งานสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
 
2. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. ผู้เบิกยื่นเอกสารโดยกรอกข้อมูลในใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล และผู้มีสิทธิต้องเป็น 
ผู้รับรองการมีสิทธิของตนเองและบุคคลในครอบครัว ( ส่งเอกสารก่อนวันท่ี 1๐ เบิกภายในเดือน ส่งหลังวันท่ี 
1๐ เบิกเดือนถัดไป) 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับหลักฐานและลงทะเบียนรับเอกสารในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-
OFFICE) 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบสิทธิของข้าราชการและบุคคลในครอบครัวที่เข้ารับการรักษาพยาบาลกับระบบฐานข้อมูล 

บุคลากรภาครัฐ 
- ตรวจสอบหลักฐานรายการค่าใช้จ่ายและจ านวนเงินให้ถูกต้องตามกฎหมาย/ระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5. เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน อนุมัติเบิกเงินในใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
6. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกรายการและพิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ NEW GFMIS พร้อมท้ัง

จัดท าทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 
7. เสนอรองผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ อม.1 และอม.2 ในระบบ NEW GFMIS 
8. กรมบัญชีกลางอนุมัติการเบิก 

 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 
ท่ี ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ผู้เบิกยื่นเอกสาร 
ใบเบิกสวัสดิการ
เกี่ยวกับ 
ค่ารักษาพยาบาล 

ผู้เบิกยื่นเอกสารโดยกรอก 
ข้อมูลในใบเบิกสวัสดิการ 
เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
และผู้มีสิทธิต้องเป็นผู้รับรอง 
การมีสิทธิของตนเองและ 
บุคคลในครอบครัว *กรณี
โรงเรียนรวบรวมส่งเบิก 

 ผู้เบิกเงิน - แบบ 7131 
ใบเสร็จรับเงิน 
จากสถานพยาบาล 
- ใบรับรองรายการ
และอวัยวะเทียมท่ีไม่
มีจ าหน่ายใน
สถานพยาบาล กรณี 



 

 
๒๑ 

ท่ี ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  ส่งเอกสารก่อนวันท่ี 10 เบิก 
ภายในเดือน ส่งหลังวันท่ี 10 
เบิกเดือนถัดไป 
 
 

  ท่ีสถานพยาบาลไม่มี 
ยา เลือดและ
ส่วนประกอบเลือด 
อวัยวะเทียมหรือ
อุปกรณ์ในการ
บ าบัดรักษาโรคหรือ 
สถานพยาบาลไม่อาจ
ให้การตรวจทาง 
ห้องปฏิบัติการได้
และผู้รับการ
รักษาพยาบาลต้อง
ซื้อหรือการตรวจทาง
ห้องทดลองจาก
สถานท่ีอื่น 
- หนังสือรับรองยา
นอกบัญชียาหลัก
แห่งชาติ กรณี
สถานพยาบาลจ่ายยา
นอกบัญชียาหลัก
แห่งชาติ โดยมี
คณะกรรมการแพทย์
ท่ี 
ผู้อ านวยการ
สถานพยาบาล 
ของทางราชการ
แต่งต้ังเป็นผู้วินิจฉัย 
และออกหนังสือ
รับรอง เพื่อการรักษา
แต่ละครั้ง 
- หนังสือแจ้งสิทธิ
การเบิก(กรณีคู่สมรส
เป็นข้าราชการอยู่
ต่างส่วนราชการ) 
- เอกสารแจ้งสิทธิ

2 จนท.รับหลักฐาน 
และลงทะเบียน 
รับเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับหลักฐาน 
และลงทะเบียนรับเอกสารใน 
ระบบส านักงานเล็กทรอนิกส์ 
(E-OFFICE) 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

3 จนท.ตรวจสอบ
สิทธิ์ของผู้ขอเบิก
และหลักฐานขอ
เบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ 
เอกสาร ดังนี้ 
-ตรวจสอบสิทธิของข้าราชการ
และบุคคลในครอบครัวที่เข้ารับ
การรักษาพยาบาลกับระบบ
ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
- ตรวจสอบหลักฐานรายการ 
ค่าใช้จ่ายและจ านวนเงินให้ 
ถูกต้องตามกฎหมาย/ระเบียบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

4 จนท.จัดท างบ
หน้ารายการขอ
เบิกและบันทึก
ขออนุมัติเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท างบหน้า
รายการขอเบิกและบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน 

ภายใน 
1-2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

5 เสนอผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ
เบิกเงิน 

เสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
อนุมัติเบิกเงินในใบเบิก
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

ภายใน 
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

6 จนท. บันทึก 
รายการและ
พิมพ์รายงานขอ
เบิกเงินจาก
ระบบ 
NEWGFMIS 
พร้อมท้ังจัดท า
ทะเบียนคุม 

- เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึก 
รายการและพิมพ์รายงานขอ 
เบิกเงินจากระบบ NEW 
GFMIS 
- เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท า 
ทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 

ภายใน 
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

7 เสนอผอ.และ เสนอผอ.และรองผอ.อม.1และ ภายใน ผอ.และ 



 

รองผอ.อม.1
และอม.2 ใน
ระบบ 
NEW GFMIS 

อม.2 ในระบบ 
NEW GFMIS 

1 วัน รองผอ. เบิกค่ารักษาของบิดา 
- หนังสือรับรองของ 
โรงพยาบาลและ
แพทย ์
ผู้รักษา(คนไข้ในรพ.
เอกชน) 
- ระบบฐานข้อมูลผู้มี
สิทธิ 
เบิกค่ารักษารมบัญชี
กลางในเว็บไซด์
กรมบัญชีกลาง 
-พรฎ.เงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 
2553 
- ระเบียบกระทา
วงการคลังว่าด้วยเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล(ฉบบั
ท่ี 2) พ.ศ.2553 

8 กรมบัญชีกลาง
อนุมัติการเบิก 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการเบิก ภายใน 
1-3 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กรมบัญชี 

กลาง 

 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 - พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒) 

พ.ศ.๒๕๕๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๒๓ 

มาตรฐานการปฏบิตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ 
 
1. ช่ืองาน 
       งานการเงิน – งานสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 
2. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. ผู้เบิกยื่นเอกสารโดยกรอกข้อมูลในใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร และผู้มีสิทธิต้องเป็น 
ผู้รับรองการมีสิทธิของตนเองและบุคคลในครอบครัว ( ส่งเอกสารก่อนวันท่ี 1๐ เบิกภายในเดือน ส่งหลังวันท่ี 
1๐ เบิกเดือนถัดไป) 

2. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับหลักฐานและลงทะเบียนรับเอกสารในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-
OFFICE) 

3. เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบว่าผู้มีสิทธิ์มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
- ตรวจสอบหลักฐานแสดงการเป็นบุตร เช่น ใบสูติบัตร ทะเบียนบ้าน หนังสือรับรองบุตร 

ตรวจสอบว่าเป็นบุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย มีอายุครบ ๓ ปีแต่ไม่เกิน ๒๕ ป 
- ตรวจสอบว่าผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรพร้อมหลักฐานการรับ

เงินของสถานศึกษา ภายในก าหนดระยะเวลา ๑ ปีการศึกษา นับต้ังแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละ
ภาค ส าหรับสถานศึกษาท่ีเรียกเก็บเงินค่าการศึกษาเป็นรายภาคเรียนหรือภายใน ๑ ปีการศึกษานับ
แต่วันเปิดภาคเรียนภาคท่ี ๑ ของปีการศึกษาในกรณีท่ีสถานศึกษาเรียกเก็บเงินค่าการศึกษาครั้งเดียว
ตลอดปี 

- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 
๗๒๒๓) 
 - ตรวจสอบหลักฐานการรับเงินของสถานศึกษา เช่น ใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 

ช่ือ ท่ีอยู่ ของสถานศึกษา 
วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
ช่ือ นามสกุล และระดับช้ันเรียน ตรงกับช่ือบุตรของผู้มีสิทธิเบิก ท่ีระบุในใบเบิกเงิน 

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
ภาคเรียน ปีการศึกษา 
รายการแสดงการรับเงิน 
จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
 



 

24 
ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา มีหนังสือรับรองจากสถานศึกษาท่ีได้รับอนุญาตให้

เรียกเก็บ 
เงินบ ารุงการศึกษาหรือมีใบอนุญาตให้เก็บเงินค่าเล่าเรียน แนบประกอบการเบิกจ่าย 

- ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน 
ตรวจสอบประเภทสถานศึกษาและสิทธิการเบิกถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
ตรวจสอบประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษา หรือค่าเล่าเรียนท่ีจ่ายให้ผู้มีสิทธิไม่

เกินตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของฎีกาเบิกจ่ายเงิน เช่น การลงลายมือช่ือและระบุวันท่ี
ของผู้เบิก ผู้ตรวจฎีกา ผู้อนุมัติฎีกา ผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน 

4. เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5. เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน อนุมัติเบิกเงินในใบเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
6. เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกรายการและพิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ NEW GFMIS พร้อมท้ัง

จัดท าทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 
7. เสนอรองผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ อม.1 และอม.2 ในระบบ NEW GFMIS 
8. กรมบัญชีกลางอนุมัติการเบิก 

 
3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 
 
ท่ี ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ผู้เบิกยื่นเอกสาร 
ใบเบิกสวัสดิการ

เกี่ยวกับ 
ค่าการศึกษาบุตร 

ผู้เบิกยื่นเอกสารโดยกรอก 
ข้อมูลในใบเบิกสวัสดิการ 
เกี่ยวกับค่าการศึกษาบุตร 
และผู้มีสิทธิต้องเป็นผู้รับรอง 
การมีสิทธิของตนเองและ 
บุคคลในครอบครัว *กรณี
โรงเรียนรวบรวมส่งเบิก 
ส่งเอกสารก่อนวันท่ี 10 เบิก 
ภายในเดือน ส่งหลังวันท่ี 10 
เบิกเดือนถัดไป 
 

 ผู้เบิกเงิน - แบบ ๗๒๒๓ 
ใบเสร็จรับเงิน 
จากสถานศึกษา 
- หนังสือรับรอง/
หนังสืออนุญาตให้
เก็บเงินค่าเล่าเรียน 
แนบประกอบการ
เบิกจ่าย 
-หลักฐานแสดงการ
เป็นบุตร 
 
 
 

 



 

๒๕ 
ท่ี ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2 จนท.รับหลักฐาน 
และลงทะเบียน 

รับเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับหลักฐาน 
และลงทะเบียนรับเอกสารใน 
ระบบส านักงานเล็กทรอนิกส์ 
(E-OFFICE) 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

-พรฎ.เงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร พ.ศ. 
๒๕๖๒ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร 
 พ.ศ. ๒๕๖0 

3  
จนท.ตรวจสอบ
สิทธิ์ของผู้ขอเบิก
และหลักฐานขอ

เบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ 
เอกสาร ดังนี้ 
-ตรวจสอบว่าผู้มีสิทธิ์มีสิทธิ
ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร 
- ตรวจสอบหลักฐานรายการ 
ค่าใช้จ่ายและจ านวนเงินให้ 
ถูกต้องตามกฎหมาย/ระเบียบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

4 จนท.จัดท างบ
หน้ารายการขอ
เบิกและบันทึก
ขออนุมัติเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท างบหน้า
รายการขอเบิกและบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน 

ภายใน 
1-2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

5 เสนอผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ
เบิกเงิน 

เสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
อนุมัติเบิกเงินในใบเบิก
สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

ภายใน 
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

6 จนท. บันทึก 
รายการและ
พิมพ์รายงานขอ
เบิกเงินจาก
ระบบ 
NEWGFMIS 
พร้อมท้ังจัดท า
ทะเบียนคุม 

- เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึก 
รายการและพิมพ์รายงานขอ 
เบิกเงินจากระบบ NEW 
GFMIS 
- เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท า 
ทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 

ภายใน 
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
การเงิน 

7 เสนอผอ.และ
รองผอ.อม.1
และอม.2 ใน
ระบบ 
NEW GFMIS 

เสนอผอ.และรองผอ.อม.1และ
อม.2 ในระบบ 
NEW GFMIS 

ภายใน 
1 วัน 

ผอ.และ 
รองผอ. 

8 กรมบัญชีกลาง
อนุมัติการเบิก 

กรมบัญชีกลางอนุมัติการเบิก ภายใน 
1-3 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กรมบัญชี 

กลาง 



 

๒๖ 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 - พรฎ.เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๖๒ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

๒๗ 

มาตรฐานการปฏบิตัิงานฝ่ายบรหิารงบประมาณ 
 
1. ช่ืองาน 
       งานพัสดุ – งานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 
2. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน  

 งานการจัดซื้อ จัดจ้าง 
๑.ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงาน  กลุ่มสาระฯของโรงเรียนส่วนบุญโญปถัมภ์ 

ล าพูน 
๒.วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ 
๓.ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรายการพัสดุท่ีต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
๔.จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง เสนอความเห็นของผู้อ านวยการโรงเรียน 
๕.ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการท่ีได้รับความเห็นชอบ/จัดหา e-GP 
๖.จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใบOP 
๗.ตรวจรับพัสดุภายในเวลาท่ีระเบียบฯก าหนด/ตรวจรับในระบบGFMIS 
๘.มอบเอกสารการตรวจรับให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน เบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

3. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏบิัติงาน 
 

ท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา วิธีการ ผู้รับผิดชอบ 
1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

 
๕ วัน มอบเอกสารส ารวจความ

ต้องการพัสดุให้กับ 
    -กลุ่มงานฯ 
    -กลุ่มสาระฯ  
 

งานพัสดุ 

2 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและ
แบบรายการพัสดุ 

๕ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบ
รายการพัสดุให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 
 

งานพัสดุ 

3 จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ๓ วัน จัดท าเอกสารรายงานการขอ
ซื้อ/ขอจ้าง เสนอผู้อ านวยการ 

งานพัสดุ 

4 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๕ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง กับร้านค้า/ผู้รับ
จ้าง 

งานพัสดุ 



 

ท่ี ขั้นตอนการดําเนินงาน ระยะเวลา วิธีการ ผู้รับผิดชอบ 
๕ ตรวจรับพัสดุ ๕ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจรับพัสดุ

และส่งมอบให้กับกลุ่มงานฯ 
กลุ่มสาระฯ และจัดท าเอกสาร
การตรวจรับ 

งานพัสดุ 

๖ มอบเอกสารการตรวจรับให้
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

๒ วัน เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสาร
ส่งมอบเจ้าหน้าท่ีการเงิน
ด าเนินการเบิกจ่ายแก่ร้านค้า/
ผู้รับจ้าง 

งานพัสดุ 

 รวม 25 วัน   
 
 
4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
- ตัวอย่างเอกสารรายงานการเดนิทางไปราชการ 

   - ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบกิเงนิสวัสดกิารคา่รักษาพยาบาล 

   - ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบกิเงนิสวัสดกิารคา่การศกึษาบตุร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๐ 

ตัวอย่างเอกสารรายงานการเดนิทางไปราชการ 
 

 
 
 



 

๓๑ 
 

 
 



 

๓๒ 
 

 
 
 



 

๓๓ 
 

 
 



 

3๔ 
 

 
 



 

3๕ 
ตัวอย่างแบบฟอรม์ใบเบกิเงนิสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาล 

 



 

3๖ 

 



 

3๗ 

 
 
 



 

๓๘ 
ตัวอย่างแบบฟอรม์ใบเบกิเงนิสวัสดกิารค่าการศกึษาบุตร 

 

 



 

๓๙ 

 


