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กระทรวงศึกษาธิการ ได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความเหมาะสม กับภารกิจ เป้าหมาย ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่
การศึกษา ได้จัดให้มีการจัดตั้งกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็น 10 กลุ่ม และกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการและการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามนโยบายการบริหารบุคคล
ภาครัฐที่จ ากัดอัตราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคล้องกับภารกิจและการขับเคลื่อนการบริหารจัดการ
และการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นโดยรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน
การปฏิบัติงานของกลุ่มการบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร
พัสดุ งานบริหาร สินทรัพย์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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1. ชื่องาน  
การบริหารจัดการและการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การด าเนินงานตามภารกิจในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  เป็นไปตามแผน 

นโยบาย กลยุทธ์ แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน แผนปฏิบัติงานประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
การแผนการบริหารจัดการและการด าเนินงานตามภารกิจในกลุ่มบริหารงานการเงินและ

สินทรัพย์ ตามนโยบาย กลยุทธ์ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติงานประจ าปีของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  วางแผนการบริหารจัดการและการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
5.2  ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แผนปฏิบัติงาน

ประจ าปีของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
5.3  ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดภารกิจในการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินฯ 
5.4  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับภารกิจต่าง ๆ ทางด้านการเงิน 

การบัญชี และการพสัดุ 
5.5  มอบหมายงานให้บุคลากรในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์รับผิดขอบตาม

ภารกิจด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
5.5.1 งานบริหารงานการเงิน 
5.5.2 งานบริหารการบัญชี 
5.5.3 งานบริหารการพัสดุและการบริหารสินทรัพย์ 

5.6  ให้บุคลากรในกลุ่มจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
และจดัท าคู่มือปฏิบัติงาน 

5.7  ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2568  

เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

 8.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4 ว 152 ลงวันที่ 16 เมษายน 2567  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ token key 

วางแผน 

ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

มอบหมายงานรับผิดขอบตามภารกิจ 

ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดภารกิจในการปฏิบัติงาน 

ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่ม 
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8.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว188 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2566 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e - Payroll) ของ
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567 

8.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

8.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ. 2562 
8.7 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) 

8.9 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.10 ระเบียบกระทรวงกาคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การบริหารจดัการและการด า เนินงานในกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

วางแผนการบริหารจัดการและการ
ด าเนินงานในกลุ่ม 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

2. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบาย กลยุทธ์ 
แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

3. ศึกษา วิเคราะห์ รายละเอียดภารกิจ 
ในการปฏิบัติงาน 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

4. มอบหมายงานรับผิดขอบตามภารกิจ 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

5. ให้บุคลากรในกลุ่ มจัดท าคู่ มื อ
ป ฏิ บั ติ ง า น  มี ก า ร ติ ด ต า ม 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรในกลุ่ม 
 

-  เจ้าหน้าที่การเงิน
ทุกคน 

เอกสารอ้างอิง  :   
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร     :  การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1. ชื่องาน  
การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

2. วัตถุประสงค ์
ด าเนินการตรวจสอบ กลั่นกรองงาน แฟ้มเอกสารของบุคลากรในกลุ่มก่อนเสนอต่อ

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เพ่ือให้ความเห็นชอบหรือเพ่ืออนุมัติ
ตามข้ึนตอนแนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่ก าหนดและวัตถุประสงค์ของทางราชการ 

3. ขอบเขตของงาน 

- 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับงานการเงิน การบัญชี และพัสดุ 
5.2  กลั่นกรองงาน, แฟ้มเอกสารของบุคลากรในกลุ่มก่อนเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือให้

ถูกต้องและเป็นไปตามข้ึนตอน แนวปฏิบัติ ระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด และวัตถุประสงค์ของทางราชการ 
5.3  เมื่อพบข้อผิดพลาด แก้ไข เพ่ิมเติม แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุง

แก้ไขให้ถูกต้อง พร้อมให้ค าแนะน า ชี้แนะ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลั่นกรองงานเพ่ือให้ถูกต้องและเป็นไปตามข้ึนตอน 

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง พร้อมให้ค าแนะน า 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 565/2561 ลงวันที่ 9 

มีนาคม 2561 เรื่อง มอบอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
8.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
8.3 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
8.4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 304/2557 ลงวันที่ 12 

มีนาคม 2557 เรื่อง มอบอ านาจอนุมัติการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
8.5  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 
8.6 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 
8.7 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2552 
8.8 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2556 
8.9 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2561 
8.10 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
8.11 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ 

พ.ศ. 2560 
8.12 การใช้ใบเสร็จรับเงินจากช่องทางการให้บริการด้านอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานในการ

ประกอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว34 ลงวันที่ 10 เมษายน 2561) 
8.13 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ. 2550 
8.14 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

( ฉบับที่9) พ.ศ. 2560  
8.15 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
8.16 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554  
8.17 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม

ระหว่างประเทศ” 
>>  ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2549 
>>  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 
>>  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 

8.19  ค าสั่งส านักงานคณะการรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1846/2555 เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน 2553  
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8.20 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงานส าหรับ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8.21 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
พ.ศ.2553 

8.22 ค าสั่งส านักงานคณะการรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1846/2555 เรื่อง มอบ
อ านาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน สั่ง ณ วันที่ 19 พฤศจิกายน 2553  

8.23 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว2812 ลงวันที่ 
29 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงานส าหรับ
หน่วยงาน ในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8.24 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ส าหรับหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ
04002/ว3207 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 

 
 



10 
 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่อผลงาน การกลั่นกรองงานของบุคลากรกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษา กฎหมาย ระเบียบ 

 
1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

2. กลั่นกรองงานเพ่ือให้ถูกต้องและเป็นไป
ตามข้ึนตอน 

 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

3. ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง 
พร้อมให้ค าแนะน า 

 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

เอกสารอ้างอิง  : 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร     :  การก ากับ ติดตาม การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
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1. ชื่องาน  
การก ากับ ติดตาม การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายเงินแต่ละรายการถูกต้อง เป็นไปตามเงื่อนไข หลักเกณฑ์

การใช้เงินที่ได้รับอนุมัติเงิน และด าเนินการก ากับ ติดตาม การเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
- 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  วางแผนการก ากับ ติดตาม การด าเนินการเบิกจ่ายเงินแต่ละรายการ 
5.2  ศึกษาเงื่อนไข เกณฑก์ารใช้จ่ายเงินแต่ละรายการที่ได้รับอนุมัติเงิน 
5.3  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงินในแต่ละรายการ 

เพ่ือให้การเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 
5.4  ด าเนินการก ากับ ติดตาม การเบิกจ่ายเงิน 
5.5  จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

5.5.1 จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 
5.5.2 เปรียบเทียบยอดงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและได้รับอนุมัติ 
5.5.3 ตรวจเช็ครายการเอกสารขอเบิกกับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัต ิ
5.5.4 บันทึกรายการที่ขอเบิกในทะเบียนควบคุมเงิน 
5.5.5 ตรวจเช็คยอดเงินคงเหลือ 

5.6  ติดตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบการเบิกจ่ายในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา, ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ให้รีบด าเนินการเบิกจ่าย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 

ศึกษาเงื่อนไข เกณฑก์ารใช้จ่ายเงิน 

ด าเนินการก ากับ ติดตาม การเบิกจ่ายเงิน 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวข้อง
ในการเบิกจ่ายเงิน 

ติดตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดขอบการเบิกจ่าย 

จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ. 2562 
8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) 

8.4 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.5 ระเบียบกระทรวงกาคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การก ากับ ติดตาม การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

2. ศึกษาเงื่อนไข เกณฑก์ารใช้จ่ายเงิน 

 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

3. ศึกษากฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงิน 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

4. ด าเนินการก ากับ ติดตาม การเบิก
จ่ายเงิน 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

5. จัดท าบัญชีควบคุมเงินงบประมาณ/
เงินนอกงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

6. การติดตามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
เบิกจ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
 

-  ผอ.กลุ่มการเงิน 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง  :  
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร     :  การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
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1. ชื่องาน  
การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือวิเคราะห์หลักฐานการขอเบิกท่ีได้รับอนุมัติและตรวจสอบกับงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 

3. ขอบเขตของงาน 
- 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียด นโยบาย และงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. และ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2  ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ แผนงาน/โครงการผลผลิต กิจกรรม/โครงการ แต่ละรายการ 
5.3  วางแผนการจัดท ารูปแบบการจัดท าข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน 
5.4  บันทึกข้อมูลการเบิกเงินในแบบที่จัดท าขึ้นโดยวิเคราะห์รายการขอเบิก และ

ตรวจสอบกับงบประมาณ เพ่ือเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามใบงวดที่ได้รับอนุมัติ 
5.5 สรุปข้อมูลการเบิกจ่าย น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานแลละทีมบริหารส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียด นโยบาย และงบประมาณที่ได้รับ 

ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ แผนงาน/โครงการผลผลิต กิจกรรม/โครงการ 

วางแผนการจัดท ารูปแบบ 

สรุปข้อมูลการเบิกจ่าย เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 

บันทึกข้อมูลการเบิกเงินในแบบที่จัดท าข้ึน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้   
 - 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง    
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ. 2562 
8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) 

8.4 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.5 ระเบียบกระทรวงกาคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่อผลงาน การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ รายละเอียด นโยบาย 
และงบประมาณที่ได้รับ 

 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

2. ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ แผนงาน/
โครงการผลผลิต กิจกรรม/โครงการ 

 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

3. วางแผนจัดท ารูปแบบ 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

4. บันทึกข้อมูลการเบิกเงินในแบบที่
จัดท าขึ้น 

 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

5. สรุปข้อมูลการเบิกจ่าย เสนอ ผอ.สพป.
พะเยา เขต 2 
 

1 วัน  ผอ.สพป.พะเยา 
เขต 2 

 
เอกสารอ้างอิง  : 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร     :  การควบคุมและตรวจสอบงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai 
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1. ชื่องาน  
การควบคุมและตรวจสอบงบประมาณในระบบ New GFMIS Thai  

2. วัตถุประสงค ์
ด าเนินการตรวจสอบเงินในระบบ New GFMIS Thai  

3. ขอบเขตของงาน 
- 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ได้รับหนังสือแจ้งโอนเงินงบประมาณ 
5.2 บันทึกควบคุมหนังสือแจ้งการโอนเงินงบประมาณที่ได้รับจาก สพฐ. เสนอผอ.สพป.

พะเยา เขต 2 เพ่ือแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
5.3  บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ แยกตามผลผลิต กิจกรรม โครงการ 
5.4  เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินมีการบันทึกเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai ด าเนินการ

ตรวจสอบรหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก และบันทึกการเบิกเงินในทะเบียนคุม
งบประมาณแยกตามใบงวด แยกตามผลผลิต กิจกรรม โครงการ 

5.5  ตรวจสอบงบประมาณในทะเบียนคุมงบประมาณ ถูกต้องตรงกับระบบ  New 
GFMIS Thai และจัดท ารายงาน เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) 

8.3 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.4 ระเบียบกระทรวงกาคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รับหนังสือแจ้งโอนเงินงบประมาณ 

ควบคุมหนังสือแจ้งการโอนเงินงบประมาณท่ีได้รับ 

บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 

ด าเนินการตรวจสอบรหัสงบประมาณ รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก ของแต่ละงบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณในทะเบียนคุมงบประมาณ 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การควบคุมและตรวจสอบงบประมาณในระบบ 
New GFMIS Thai 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือแจ้งโอนเงินงบประมาณ 

 
1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

2. ควบคุมหนังสือแจ้งการโอนเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ 

 
 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

3. บันทึกการรับเงินในทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ 

 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

4. ด าเนินการตรวจสอบรหัสงบประมาณ 
รหัสแหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก 
ของแต่ละงบประมาณ 

 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

5. ตรวจสอบงบประมาณในทะเบียนคุม
งบประมาณ 

 

1 วัน  ผอ.กลุ่มการเงิน 

เอกสารอ้างอิง  :   
 
 




