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1. ชื่องาน
การรับเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตาม

ขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การรับเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ
“การรับเงิน” ให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 

ที่กระทรวงการคลังก าหนด เว้นแต่กรณีท่ีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้ ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

“เงินรายได้แผ่นดิน” หมายความว่า เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง 
และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้
เพ่ือการใด ๆ ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณ
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน” หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิก 
จากคลังไปแล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังภายหลัง 
สิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินท่ีกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือ
ได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด 
ที่ต้องน าส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1  การรับเงินผ่านระบบช าระเงิน Bill Payment ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online 

1. ตรวจสอบให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคารชื่อบัญชี “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...
เพ่ือการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์” 

2. ก าหนดแบบใบแจ้งการช าระเงินเพื่อให้ผู้ช าระเงินน าเงินเข้าบัญชี
3. ผู้ช าระเงินสามารถช าระเงินผ่านช่องทางธนาคารกรุงไทยทุกสาขา
4. ทุกสิ้นวันท าการ ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจากรายการรับเงิน

ระหว่างวันกับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชีที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
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5. เก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการเพ่ือเป็นหลักฐาน
ในการรับเงินและส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) ไว้ให้ส านักงานการตรวจแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

6. หากผู้ช าระเงินร้องขอใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงด าเนินการ
ออกให้ 

7. บันทึกการรับเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่
New GFMIS Thai 

5.2   การรับเงินด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ด้วยบัตรเดบิต/เครดิต ผ่านเครื่อง EDC 
1. ตรวจสอบให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคารชื่อบัญชี “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา...

เพ่ือการรับเงินผ่านเครื่อง EDC” 
2. เมื่อผู้ช าระเงินแจ้งความประสงค์จะช าระด้วยบัตรเดบิต/เครดิต ให้รับช าระเงิน

ด้วยบัตรดังกล่าวโดยท าการผ่านเครื่อง EDC ที่ธนาคารติดตั้งให้ 
3. เมื่อเครื่อง EDC ตรวจสอบสถานะบัตรของผู้ช าระถูกต้องแล้ว ระบบจะท าการ

หักบัญชีของผู้ช าระและพิมพ์หลักฐานการช าระเงิน (Payment Slip) ที่แสดงรายละเอียดยืนยันการช าระ
จ านวน 2 ฉบับ คือ หลักฐานการช าระที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้ช าระลงลายมือชื่อ 1 ฉบับ และ
หลักฐานการช าระ ที่ผู้ช าระเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

4. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกใบเสร็จรับเงินและมอบใบเสร็จรับเงินพร้อม
หลักฐานการช าระเงินให้แก่ผู้ช าระ จ านวน 1 ชุด (กรณีผู้ช าระเงินร้องขอใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจึงด าเนินการออกให้) 

5. เมื่อช าระเงินผ่านเครื่อง EDC เรียบร้อยแล้ว พบว่ามีข้อผิดพลาด เช่น จ านวน
เงินไม่ถูกต้อง ก่อนที่จะสรุปยอดช าระเงินทุกสิ้นวันท าการ ให้ยกเลิกการรับช าระจากเครื่อง EDC โดยปฏิบัติ
ตามคู่มือของธนาคารที่ติดตั้งระบบ 

6. บันทึกการรับเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่
New GFMIS Thai 

5.3  การรับเงินด้วย QR Code ผ่านเครื่อง EDC 
1. เมื่อผู้ช าระเงินแจ้งความประสงค์จะช าระเงินด้วย QR Code ให้ ส านักงาน

เขตพ้ืนที่การศึกษารับช าระเงินโดยท ารายการ QR Payment ผ่านเครื่อง EDC 
2. ในการช าระเงิน ผู้ช าระเงินต้องใช้ Smart Phone ที่ดาวน์โหลดโมบายแบงค์กิ้ง

แอพพลิเคชั่นของธนาคารที่ให้บริการโดย สพท. จะพิมพ์เซลล์สลิป (Sale Slip) ที่ปรากฏ QR Code และ
จ านวนเงินออกจากเครื่อง EDC เพ่ือให้ผู้ช าระเงินสแกน QR Code เพ่ือยืนยัน 

3. เมื่อระบบหักเงินในบัญชีผู้ช าระเงินให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ
การช าระเงินบนเครื่อง EDC และน ารายการนั้นมาพิมพ์เป็นหลักฐานการช าระเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน 
มอบใบเสร็จรับเงินให้เก็บไว้เป็นหลักฐาน (กรณีผู้ช าระเงินร้องขอใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจึงด าเนินการออกให้) และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐาน
การช าระเงินไว้เป็นหลักฐานตรวจสอบความถูกต้อง 
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4. เมื่อช าระเงินผ่านเครื่อง EDC เรียบร้อยแล้ว พบว่ามีข้อผิดพลาด เช่น จ านวน
เงินไม่ถูกต้อง ก่อนที่จะสรุปยอดช าระเงินทุกสิ้นวันท าการ 

1) กรณีผู้ช าระเงินใช้ Mobile Banking Application ของธนาคารกรุงไทยฯ
ให้ส่วนราชการยกเลิกรายการรับช าระ (Void Payment) จากเครื่อง EDC และให้ท ารายการรับช าระเงิน
ใหม่ตามขั้นตอนในข้อ 2. และ 3. หากส่วนราชการได้ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ช าระเงินไปแล้วก่อนมีการ
ยกเลิกรายการรับช าระ (Void Payment) ให้ส่วนราชการเรียกใบเสร็จรับเงินคืนจากผู้ช าระเงินและขีดฆ่า
เลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ แล้วออกใบเสร็จรับเงินฉบับใหม่ให้แก่ผู้ช าระเงิน โดยให้น าใบเสร็จรับเงิน 
ที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

2) กรณีผู้ช าระเงินไม่ได้ใช้ Mobile Banking Application ของ ธนาคาร
กรุงไทยฯ ผู้ช าระเงินจะต้องติดต่อธนาคารเจ้าของ Mobile Banking Appication ในการรับเงินคืนหลัง
จากนั้นธนาคารกรุงไทยฯ จะแจ้งเป็นหนังสือมายังส่วนราชการว่าได้ด าเนินการปรับปรุงรายการรับช าระเงิน
ให้ถูกต้องแล้ว ให้ส่วนราชการพิมพ์รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account 
Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Ontine เก็บไว้เป็นหลักฐานให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

5. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปยอดรายการช าระเงินผ่านเครื่อง
EDC ในแต่ละวันเพ่ือประมวลผลการรับช าระเงินระหว่างวันและสั่งพิมพ์ใบสรุปยอดช าระเงินจากเครื่อง 
EDC ไว้เป็นหลักฐาน 

6. เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปยอดรายการช าระเงินในแต่ละวันแล้ว ธนาคาร
จะโอนยอดเงินเต็มตามใบสรุปยอดช าระเงินเข้าไปบัญชีเงินฝากธนาคารที่เปิดไว้ ส าหรับรับเงินผ่านเครื่อง 
EDC ภายในวันเดียวกัน 

7. บันทึกการรับเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New
GFMIS Thai 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

6.1  การรับเงินผ่านระบบช าระเงิน Bill Payment ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เปิดบัญชีเงนิฝากธนาคารชื่อบัญชี  
“ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา...เพื่อการรับเงิน

ทางอิเล็กทรอนิกส์” 

ก าหนดแบบใบแจ้งการช าระเงินเพ่ือให้ผู้ช าระเงินน าเงินเข้าบัญชี 

เก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเงินและ
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี) ไว้ให้ส านักงานการตรวจแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

หากผู้ช าระเงินร้องขอใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงด าเนินการออกให้ 

บันทึกการรับเงิน 
ในระบบ New GFMIS Thai 

ผู้ช าระเงินสามารถช าระเงินผ่านช่องทางธนาคารกรุงไทยทุกสาขา 

ทุกสิ้นวันท าการ ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจากรายการรับเงินระหว่างวันกับรายการ
สรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชีที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
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6.2 การรับเงินด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ด้วยบัตรเดบิต/เครดิต ผ่านเครื่อง EDC 

ตรวจสอบให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคารชื่อบัญชี
“ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา... 
เพ่ือการรับเงินผ่านเครื่อง EDC” 

เมื่อผู้ช าระเงินแจ้งความประสงค์จะช าระด้วยบัตรเดบิต/เครดิต 
ให้รับช าระเงินด้วยบัตรดังกล่าวโดยท าการผ่านเครื่อง EDC ที่ธนาคารติดตั้งให้ 

เมื่อเครื่อง EDC ตรวจสอบสถานะบัตรของผู้ช าระถูกต้องแล้ว  
ระบบจะท าการหักบัญชีของผู้ช าระและพิมพ์หลักฐานการช าระเงิน  

(Payment Slip) ที่แสดงรายละเอียดยืนยันการช าระจ านวน 2 ฉบับ คือ  
หลักฐานการช าระท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้ผู้ช าระลงลายมือชื่อ 1 ฉบับ 

และหลักฐานการช าระที่ผู้ช าระเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ 

ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาออกใบเสร็จรับเงินและมอบใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมหลักฐานการช าระเงินให้แก่ผู้ช าระ จ านวน 1 ชุด (กรณีผู้ช าระเงิน 
ร้องขอใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงด าเนินการออกให้) 

 

เมื่อช าระเงินผ่านเครื่อง EDC เรียบร้อยแล้ว พบว่ามีข้อผิดพลาด เช่น จ านวนเงิน
ไม่ถูกต้อง ก่อนที่จะสรุปยอดช าระเงินทุกสิ้นวันท าการ ให้ยกเลิกการรับช าระจาก

เครื่อง EDC โดยปฏิบัติตามคู่มือของธนาคารที่ติดตั้งระบบ 

บันทึกการรับเงินในระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่

New GFMIS Thai 
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6.3  การรับเงินด้วย QR Code ผ่านเครื่อง EDC 

ในการช าระเงิน ผู้ช าระเงินต้องใช้ Smart Phone ที่ดาวน์โหลดโมบายแบงค์กิ้ง
แอพพลิเคชั่นของธนาคารที่ให้บริการโดย สพท. จะพิมพ์เซลล์สลิป (Sale Slip)  

ที่ปรากฏ QR Code และจ านวนเงินออกจากเครื่อง EDC เพ่ือให้ผู้ช าระเงินสแกน 
QR Code เพ่ือยืนยัน 

 

เมื่อระบบหักเงินในบัญชีผู้ช าระเงินให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบ 
การช าระเงินบนเครื่อง EDC และน ารายการนั้นมาพิมพ์เป็นหลักฐานการช าระเงิน 
และออกใบเสร็จรับเงิน มอบใบเสร็จรับเงินให้เก็บไว้เป็นหลักฐาน (กรณีผู้ช าระเงิน

ร้องขอใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงด าเนินการออกให้) และ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเก็บส าเนาใบเสร็จรับเงินพร้อมหลักฐานการช าระเงิน

ไว้เป็นหลักฐานตรวจสอบความถูกต้อง 

เมื่อช าระเงินผ่านเครื่อง EDC เรียบร้อยแล้ว พบว่ามีข้อผิดพลาด เช่น จ านวนเงิน 
ไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขก่อนที่จะสรุปยอดช าระเงินทุกสิ้นวันท าการ 

ทุกสิ้นวันท าการ ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปยอดรายการช าระเงิน 
ผ่านเครื่อง EDC ในแต่ละวันเพ่ือประมวลผลการรับช าระเงินระหว่างวันและ 

สั่งพิมพ์ใบสรุปยอดช าระเงินจากเครื่อง EDC ไว้เป็นหลักฐาน 

บันทึกการรับเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่New GFMIS Thai 

เมื่อผู้ช าระเงินแจ้งความประสงค์จะช าระเงินด้วย QR 
Code ให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารับช าระเงินโดย

ท ารายการ QR Payment ผ่านเครื่อง EDC

เมื่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสรุปยอดรายการช าระเงินในแต่ละวันแล้ว 
ธนาคารจะโอนยอดเงินเต็มตามใบสรุปยอดช าระเงินเข้าไปบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ที่เปิดไว้ ส าหรับรับเงินผ่านเครื่อง EDC ภายในวันเดียวกัน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 
7.2  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
7.3  รายงานการโอนเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai 
7.4  รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
7.5  ทะเบียนคุมเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai 
7.6  รายงานขอเบิกเงินจากคลัง (เอกสาร RA RB RE) 
7.7  บันทึกน าฝาก-น าส่งในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 0402.2/ว140 ลว 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

8.3 คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่(New GFMIS Thai) 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การรับเงินผ่านระบบช าระเงิน Bill Payment ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การรับเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบการใช้บัญชีเงินฝากธนาคารชื่อบัญชี “ส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา...เพื่อการรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์” 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได ้

ตามความ 
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 ก าหนดแบบใบแจ้งการช าระเงนิเพื่อให้ผู้ช าระเงินน าเงินเข้าบญัชี ๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 ผู้ช าระเงนิสามารถช าระเงินผ่านช่องทางธนาคารกรุงไทยทุกสาขา ๕ นาท ี ผู้ช าระเงนิ 

4 
ทุกสิ้นวันท าการ ตรวจสอบข้อมูลการรับเงิน กับรายงานที่เรียกจาก
ระบบ KTB Corporate Online 

๓๐ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
จัดเก็บรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการและ
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน (ถา้มี) เพือ่รอตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 
หากผู้ช าระเงนิร้องขอใบเสร็จรับเงิน ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา
จึงด าเนนิการออกให้ 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

๗ 
บันทึกการรับเงนิในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New GFMIS Thai 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม 
2. หนังสือกระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว. 30 กันยายน 2547
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ชื่องาน :  การรับเงินด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ด้วยบัตรเดบิต/
เครดิต ผ่านเครื่อง EDC 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การรับเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบการใช้บัญชีเงินฝากธนาคารชื่อบัญชี “ส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา...เพื่อการรับเงินผ่านเครื่อง EDC” 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 รับช าระเงินด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์   ผ่านเครื่อง EDC ๕ นาท ี ผู้ช าระเงนิ 

3 
เครื่อง EDC ตรวจสอบสถานะบตัรและประมวลผลเรียบร้อยแลว้ 
พิมพ์ Payment Slipที่แสดงรายละเอียดยืนยนัการช าระเงิน 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
สพท.ออกใบเสร็จรับเงิน มอบพร้อมหลักฐานการช าระเงนิให้แก่
ผู้ช าระ จ านวน 1 ชุด 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
หากมีข้อผิดพลาด เช่น จ านวนเงินไม่ถูกต้อง ก่อนที่จะสรุปยอด
ช าระเงินทุกสิ้นวนัท าการให้ยกเลิกการรับช าระจากเคร่ือง EDC 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 
บันทึกการรับเงนิในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New GFMIS Thai 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไข เพิ่มเติม 
หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1-2 

2. หนังสือ กระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว. 30 กันยายน 2547
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ชื่องาน :  การรับเงินด้วย QR Code ผ่านเครื่อง EDC ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การรับเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
เมื่อผู้ช าระเงินแจ้งความประสงค์จะช าระเงนิด้วย QR Code ให้รับ
ช าระเงินโดยท ารายการ QR Payment ผ่านเครื่อง EDC 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
สพท.พิมพ์เซลล์สลิป (Sale Slip) ที่ปรากฏ QR Code และจ านวน
เงินออกจากเคร่ือง EDC เพื่อให้ผู้ช าระเงนิสแกน QR Code 

๕ นาท ี ผู้ช าระเงนิ 

3 
ตรวจสอบการช าระเงินบนเครื่อง EDC และน ารายการนัน้มาพมิพ์
เป็นหลักฐานการช าระเงิน ออกใบเสร็จรับเงิน ให้แก่ผู้ช าระเงนิ 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
หากพบว่ามีข้อผิดพลาด เชน่ จ านวนเงินไม่ถูกต้อง ก่อนที่จะสรปุ
ยอดช าระเงินทุกสิ้นวนัท าการ (มี ๒ กรณี) 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
ทุกสิ้นวันท าการสรุปยอดรายการช าระเงินผ่านเครื่อง EDC เพื่อ
ประมวลผลการรับช าระเงนิระหว่างวันและพิมพ์ใบสรุปยอดช าระเงิน 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 
สรุปยอดรายการช าระเงินในแตล่ะวันแล้ว ธนาคารจะโอนยอดเงิน
เต็มตามใบสรุปยอดช าระเงนิเข้าไปบัญชีเงินฝากธนาคารสพท. 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่ธนาคาร 

๗ 
บันทึกการรับเงนิในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New GFMIS Thai 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไข เพิ่มเติม 
หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 1-2 

2. หนังสือกระทรวงการคลังที่ 0409.3/115 ลว. 30 กันยายน 2547
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1. ชื่องาน
การเก็บรักษาเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ
การเก็บรักษาเงิน หมายความว่า การเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค

หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

การรับจ่ายเงินของ สพท. 
5.2  ผอ.สพท.ลงนามแต่งตั้ง 
5.3  เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4  เมื่อสิ้นเวลารักจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงิน

คงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.5  เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่งมอบคณะกรรมการ  

เก็บรักษาเงินตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เมื่อปรากฏว่า
ถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน ในกรณีที่วันใดไม่มี
รายการรับจ่ายเงินประจ าวัน จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุไว้  
ในรายงานคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไปด้วย รายงานคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

5.6  เจ้าหน้าที่การเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 
5.7  เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้คณะกรรมการ 

เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

5.8  ในวันท าการถัดไป หากจะต้องน าเงินออกจ่ายให้คณะกรรมการเก็บรักษามอบเงิน 
ที่เก็บรักษาท้ังหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณี รับไปจ่ายโดยให้ผู้อ านวยการ
กองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินแล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันก่อน  
วันท าการที่รับเงินไปจ่าย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตั้ง

เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการก็บรักษาเงิน

เมื่อสิ้นวันเจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
ส่งมอบให้คณะกรรมการก็บรักษาเงินตรวจสอบ

เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

เจ้าหน้าที ่บันทึกเสนอ ผอ.สพท.เพื่อทราบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินปิดกุญแจ และลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ

วันท าการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงิน
ให้ เจ้าหน้าทีก่ารเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชื่อใน

รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเก็บรักษาเงิน ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเก็บรักษาเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานทีไ่ด้รับ 2 ผอ.สพท. ลงนามแต่งตั้ง ๕ นาท ี ผอ. สพท. 

3 มอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
น าเงินและรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั ส่งมอบ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
น าเงินและเอกสารแทนตัวเงนิเก็บรักษาในตู้นิรภัย
กรรมการฯลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 บันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบ ๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

๗ ปิดกุญแจ และลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ ๓ นาท ี
คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน 

๘ 
วันท าการถัดไปมอบเงนิให้เจ้าหน้าที่การเงนิรับไปจ่าย และ
ลงลายมือชื่อในรายงานเงนิคงเหลือประจ าวัน 

๕ นาท ี
คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน 
 กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนราเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม 

หมวด 7 ส่วนที่ 1 ส่วนที่ 2 และส่วนที่ 3 
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1. ชื่องาน
การน าเงินส่งคลัง 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การรับเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 

ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ
การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง หมายถึง เงินที่รับไว้ หรือเบิกจากคลังถ้าไม่ได้จ่ายหรือ 

จ่ายไม่หมดให้ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา น าส่งคลัง ดังนี้ 
4.1  เช็ค หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืน ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้า 

ภายในวันท าการถัดไป 
4.2  เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง แต่ถ้า 

ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท ก็ให้น าเงินส่งโดยด่ วนแต่อย่างช้า 
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

4.3  เงินรายได้แผ่นดินที่รับด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้น าส่งภายใน
ระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด 

4.4  เงินเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการ  
นับแต่วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

4.5  เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงินสด ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง 
แต่ส าหรับเงินที่เบิกจากคลังเพ่ือรอการจ่าย ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง หรือน าส่งเงินเบิกเกิน

ส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) โดยจัดท าข้อมูลเสนอ 
ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

5.2  ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาท ารายการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง หรือเบิกเกิน
ส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนผ่านระบบ KTB Corporate Online ในวันท าการถัดจากวันที่ 
มีการรับเงิน ก่อนเวลา 10.00 น. ดังนี้ 
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5.2.1  กรณีรับช าระเงินด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต/เครดิต) และ QR Code 
ผ่านเครื่อง EDC โดยวางเครื่อง EDC และมีบัญชีเงินฝากธนาคารที่ได้เปิดไว้ส าหรับรับเงินด้วยบัตร
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นบัญชีของธนาคารพาณิชย์อ่ืนที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
สอบยอดเงินในบัญชีเงินฝากธนาคารที่ได้เปิดไว้ กับรายงานการรับช าระเงินที่เรียกจากระบบ KTB 
Corporate Online ให้ถูกต้องตรงกัน และให้ส่วนราชการโอนเงินจากบัญชีธนาคารดังกล่าวผ่านระบบ 
Internet Banking ของแต่ละธนาคาร เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทยฯ ที่เปิดไว้ส าหรับน าเงินส่งคลังหรือ
ฝากคลัง 

5.2.2  ในการท ารายการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง หรือเบิกเกินส่งคืน หรือเงิน
เหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้เลือกหมายเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามที่ระบุ พร้อมทั้งระบุประเภทและจ านวนเงินที่จะน าส่งคลังหรือ 
ฝากคลัง และโอนเงินจากบัญชีงินฝากธนาคารดังกล่าวผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือรับเงินของหน่วยงานภาครัฐ แล้วแต่กรณี 
และเมื่อท ารายการแล้วเสร็จ ให้พิมพ์หน้าจอการท ารายการส าเร็จจากระบบ KTB Corporate Online 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง หรือเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
แล้วแต่กรณี 

5.3  ทุกสิ้นวันท าการให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดให้มีการตรวจสอบการน าเงิน 
ส่งคลัง หรือฝากคลังหรือเบิกเกินส่งคืน หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
จากเอกสารที่ พิมพ์จากหน้าจอการท ารายการส าเ ร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(e-Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้องตรงกัน 

5.4  ให้เก็บรักษาหลักฐานที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ตามข้อ 5.3 
ไว้ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

5.5  วิธีปฏิบัติงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai และการบันทึกบัญชี 
ให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

5.6  ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัตินี้ได้ ให้ขอท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินส่งคลัง/ฝากคลัง/เบิกเกิน
ส่งคืน/เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนผ่านระบบ e-Payment 

โดยจัดท าข้อมูลเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงินท ารายการน าเงินส่งคลัง/ฝากคลัง/เบิกเกินส่งคืน/เงินเหลือจ่ายปี
เก่าส่งคืนผ่านระบบ KTB Corporate Online ในวันท าการถัดจากวันที่มีการรับเงิน 

ก่อนเวลา 10.00 น. (มี ๒ กรณี) 

วิธีปฏิบัติงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai 
และการบันทึกบัญชีให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัตินี้ได้ ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 

ทุกสิ้นวันท าการเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการน าเงินส่งคลัง/ฝากคลัง/เบิกเกินส่งคืน/
เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนผ่านระบบ KTB Corporate Online จากเอกสารที่พิมพ์จาก

หน้าจอการท ารายการส าเร็จกับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี(e-
Statement/Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ให้

ถูกต้องตรงกัน

เก็บรักษาหลักฐานที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ตามข้อ 3. 
ไว้ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบรายงานน าเงินส่งคลัง หรือฝากคลัง หรือน าส่ง เงินเบิกเกินส่งคืนในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
8.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 0402.2/ว140 ลว. 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การน าเงินส่งคลัง ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน : การน าเงินส่งคลัง เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
การเงินน าเงนิส่งคลังผา่นระบบ e-Payment โดยจัดท าข้อมูล
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
การเงินท ารายการผ่านระบบ KTB Corporate Online ในวันท า
การถัดจากวันที่มีการรับเงนิ ก่อนเวลา 10.00 น. (มี ๒ กรณี) 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
ทุกสิ้นวันท าการเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของการ
น าเงินส่งคลัง 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 
เก็บรักษาหลักฐานที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online 
ตามข้อ 3. ไว้ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิตรวจสอบต่อไป 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
วิธีปฏิบัติงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai และการ
บันทึกบญัชีให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 
ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัตติามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัตนิี้ได้ ให้
ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1.  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจา่ยเงิน การเก็บรักษาเงินและการนราเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ 0402.2/ว140 ลว. 19 สิงหาคม 2563
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1. ชื่องาน
การปฏิบัติงานในระบบ e-Payroll  : การเบิกจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจ าและ 

เงินอ่ืนๆ ที่จ่ายควบคู่ประจ าเดือนของกรมบัญชีกลาง 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ าและเงินอ่ืน ๆ ที่จ่ายควบคู่ประจ าเดือน

เบิกจ่ายผ่านระบบโครงการจ่ายตรงเงินเดือน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ค านวณการเบิกเงินเดือนตรวจสอบรายการบันทึกตามค าสั่งที่ เกี่ยวข้อง และมีการ

เปลี่ยนแปลงประจ าเดือน ด าเนินการหักเงินที่มีกฎหมายให้หักและเงินที่ไม่มีกฎหมายให้หักซึ่งมีหนังสือ
ยินยอมจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าผู้ถูกหักเงินเดือน ค่าจ้างประจ า 

4. ค าจ ากัดความ
e-Payroll เป็นระบบงานในการจ่ายตรงเงินเดือนค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอื่น

ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิโดยตรง  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบรายงานสรุปรายการเบิกเงินเดือนค่าจ้างประจ าจากกลุ่มงานบริหารบุคคล 
5.2  ตรวจสอบค าสั่งที่เก่ียวข้อง และมีการเปลี่ยนแปลงประจ าเดือน 
5.3  จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
5.4  ด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเกี่ยวกับ กบข./บัญชีธนาคาร/สิทธิลดหย่อนภาษี 
5.5  ค านวณเงินเดือนค่าจ้างประจ าจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
5.6  เรียกรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจ าเพื่อตรวจสอบ 
5.7  จัดท าหนี้บุคคลที่สามในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
5.8  ตรวจสอบข้อมูลหนี้รายคนที่มียอดหนี้บุคคลที่สาม เกินกว่ารายได้ร้อยละ 30 
5.9  ประมวลผลย่อยสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

จ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชีหน่วยประมวลผลย่อย 
5.10   เรียกรายงานเพ่ือตรวจสอบข้อมูลและน าส่งไปยังระบบจ่ายตรงเงินเดือน

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าส่ง สพฐ. 
5.11  จัดท าแบบรายงานสรุปการเบิกจ่ายเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบ 
5.12  รวบรวมข้อมูล จัดท ารายละเอียด ตรวจสอบความถูกต้องของการโอนเงินและแจ้ง

รายละเอียดการโอนเงินให้แก่ผู้ที่มีสิทธิรับเงิน 
5.13  รับโอนหนี้บุคคลที่สามจากกรมบัญชีกลางเพ่ือจ่ายหนี้ให้บุคคลที่สามผ่านระบบ 

KTB Corporate Online 
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6. Flow Chart

ตรวจสอบรายงานสรุปรายการเบกิเงินเดือน
ค่าจ้างประจ าจากกลุม่งานบริหารบุคคล 

ด าเนินการเปลีย่นแปลงข้อมูลเกี่ยวกับ กบข./บัญชีธนาคาร/สิทธิลดหย่อนภาษี 

ตรวจสอบค าสั่งที่เกี่ยวข้อง และมกีารเปลีย่นแปลงประจ าเดือน 

ค านวณเงินเดือนค่าจ้างประจ าจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดอืนครั้งสุดท้าย 

เรียกรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจ าเพื่อตรวจสอบ 

จัดท าหนี้บุคคลที่สามในระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

ตรวจสอบข้อมลูหนีร้ายคนที่มยีอดหนี้บุคคลทีส่าม เกินกว่ารายได้รอ้ยละ 30 

ประมวลผลย่อยสรุปการใช้จ่ายเกีย่วกับงบบุคลากรข้าราชการและลกูจ้างประจ า 
จ าแนกตามแผนงาน/รหัสบญัชีหนว่ยประมวลผลย่อย 

รับโอนหนี้บุคคลที่สามจากกรมบญัชีกลางเพื่อจ่ายหนี ้
ให้บุคคลที่สามผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เสนอผู้บังคับบญัชา
อนุมัติและลงนาม 

เรียกรายงานเพื่อตรวจสอบข้อมลูและน าส่งไปยังระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าส่ง สพฐ. 

รวบรวมข้อมลู จัดท ารายละเอียด ตรวจสอบความถูกต้องของการโอนเงินและแจ้งรายละเอียดการโอนเงินให้แก่ผู้ที่มีสิทธิรับ
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
แบบรายงานจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.5/ว 46 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 

2565 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายตรงเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าโดยตรง(โครงการจ่ายตรงฯ) พ.ศ. 2561 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การปฏิบัติงานในระบบ e-Payroll : การเบิกจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจ า
และเงินอื่นๆ ที่จ่ายควบคู่ประจ าเดือนของกรมบัญชีกลาง 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร : 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การปฏิบัติงานในระบบ e-Payroll  เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบรายงานสรุปรายการเบิกเงินเดือนค่าจ้างประจ าจากกลุ่ม
งานบริหารบุคคล 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบค าสัง่ที่เก่ียวข้อง และมีการเปลี่ยนแปลงประจ าเดือน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนคร้ังสุดท้าย 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ด าเนินการเปลี่ยนแปลงข้อมูลเกี่ยวกับ กบข./บัญชีธนาคาร/สทิธิ
ลดหย่อนภาษ ี

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 ค านวณเงินเดือนคา่จ้างประจ าจากระบบจา่ยตรงเงนิเดือน 10 นาท ี ผอ.สพท. 

6 เรียกรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนคา่จ้างประจ าเพื่อ
ตรวจสอบ 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 จัดท าหนีบุ้คคลที่สามในระบบอเิล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 ตรวจสอบข้อมูลหนี้รายคนที่มยีอดหนี้บุคคลที่สาม เกินกว่ารายได้ 
ร้อยละ 30 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

9 ประมวลผลย่อยสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 



๒๔ 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน (ต่อ)

ชื่องาน :  การปฏิบัติงานในระบบ e-Payroll : การเบิกจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจ า
และเงินอื่นๆ ที่จ่ายควบคู่ประจ าเดือนของกรมบัญชีกลาง 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร : 

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การปฏิบัติงานในระบบ e-Payroll  เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

10 เรียกรายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลและน าส่งไปยังระบบจ่ายตรง
เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าส่ง สพฐ. 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

11 จัดท าแบบรายงานสรุปการเบิกจ่ายเสนอ ผอ.สพท. เพื่ออนุมัติ 30 นาท ี ผอ.สพท 

12 รวบรวมข้อมูล จัดท ารายละเอียด ตรวจสอบความถูกต้องของการ
โอนเงินและแจ้งรายละเอียดการโอนเงินให้แก่ผู้ที่มีสิทธิ 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

13 รับโอนหนี้บุคคลที่สามจากกรมบัญชีเพื่อจ่ายหนี้ให้บุคคลที่สาม 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.5/ว 46 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2565 
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1. ชื่องาน

การขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การขอรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ หมายถึง ค่าตอบแทนที่ทางราชการให้กับข้าราชการนอกเหนือจาก

เงินเดือนและค่าตอบแทนอ่ืนที่ได้รับจากทางราชการ เพ่ือเป็นการช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ ได้รับ  
ความเดือดร้อนเรื่องที่อยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ    

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) จากผู้ขอใช้สิทธิ และตรวจสอบ

สิทธิผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน ตามมาตรา 7 แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547  
5.2  กรณีมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 
5.3  ผอ.สพท.อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
5.4 คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง รายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 

เสนอต่อ ผอ.สพท. 
5.5  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.6  บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมค่าเช่าบ้าน 
5.7  แจ้งผลการอนุมัติให้ผู้ขอใช้สิทธิทราบ และแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือของบประมาณ 
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6. Flow Chart

แจ้งผลต่อผู้ขอใช้สิทธิ  
และแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน 

เพ่ือของบประมาณ

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง

ผอ.สพท. อนุมัติ

คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้ง  
จัดท ารายงานผลเสนอ ผอ.สพท.

เจ้าหน้าที ่บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมค่าเช่าบ้าน

เจ้าหน้าที ่รับหลักฐานและ
ตรวจสอบสิทธิ ตามมาตรา 7

เจ้าหน้าที ่บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

7.1  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน  (แบบ 6005) 
7.2  ทะเบียนคุมค่าเช่าบ้าน    
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชื่องาน :  การขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐานและตรวจสอบสิทธิ ตามมาตรา 7 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได ้

ตามความเหมาะสม
และปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 บันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 1  วัน ผอ.สพท. 

4 จัดท ารายงานผลเสนอ ผอ.สพท. 2  วัน คณะกรรมการ 

5 ผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ 1  วัน ผอ.สพท. 

6 บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมคา่เชา่บ้าน 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 
แจ้งผลต่อผู้ขอใช้สิทธิ และแจ้งกลุ่มนโยบายและแผน  
เพื่อของบประมาณ 

5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1. พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
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1. ชื่องาน
การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ค่าตอบแทนของข้าราชการที่มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ หมายถึง ค่าตอบแทนที่ทางราชการให้กับข้าราชการนอกเหนือจาก

เงินเดือนและค่าตอบแทนอ่ืนที่ได้รับจากทางราชการ เพ่ือเป็นการช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความ
เดือดร้อนเรื่องที่อยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ    

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมหลักฐาน 

การช าระเงิน และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกตามสิทธิที่ได้รับอนุมัติเท่านั้น และตรวจสอบ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการ 

ขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  
5.7  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
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6. Flow Chart

เจ้าหน้าทีร่ับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีเ่สนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  เอกสารขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก    
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ เรียบร้อย ถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเกรบรักษาเงินและการนพาเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

                             และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
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