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คู่มือการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ส่วนที่ 1. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  1.1 งานธุรการกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
  1.2 ดำเนินการลงทะเบียนรับ – จ่ายหนังสือภายใน/ภายนอกกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  1.3 ดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือสั่งการ ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และหนังสือเวียนอื่นๆ 
  1.4 ดำเนินการจัดทำงบหน้าสั่งจ่ายและภาษีหัก ณ ที่จ่าย, นำส่งใบแจ้งภาษี หัก ณ ที่จ่ายถึงสรรพากร

พ้ืนที ่ และผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และติดตามใบเสร็จรับเงิน กรณีมีการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
  1.5 ดำเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ NEW GFMIS ทุกรายการ 
  1.6 ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  1.7 ดำเนินการอนุมัติฎีกาขอเบิกในระบบ NEW GFMIS (อนุมัติ อม.1) 
  1.8 รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) ในระบบ NEW GFMIS 
  1.9 แจ้งการโอนการเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณให้โรงเรียนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  1.10 ดำเนินการทำเว็ปไซต์ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  1.11 งานอ่ืนๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขัน้ตอนการดำเนินงาน  
ชื่องาน : งานธุรการกลมุบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
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1.ชื่อผู้รับผิดชอบ  

                นางสาวสุไวบ๊ะ  อุมา 
 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ให้มี

มาตรฐาน การให้บริการลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ปลอดภัย ทันตาม

กำหนดเวลา สามารถสืบค้นได้และถือปฏิบัติให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบเขตของงาน 

                                 ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่การรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงาน

การเงินและสินทรัพย์ 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานรับ-จ่ายหนังสือราชการ 

                1. เข้าเว็ปไซต์ https://sea12.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sea12.go.th/
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                2. คลิกท่ีระบบ e-Service เลือก My Office (สพม.นศ) ทางด้านบนของหน้าจอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  3. กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเข้าระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5 

 
  4. คลิกท่ีแฟ้มหนังสือราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  5. ดูเลขหนังสือราชการ ชื่อเรื่องฉบับจริงให้ตรงกับในระบบ My Office 
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  6. จากนั้นคลิกนำส่ง เพ่ือเลือกนำส่งเรื่องดังกล่าวให้กับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                7.ออกเลขในทะเบียนรับหนังสือกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ปั๊มตราที่เอกสารแล้วใส่
เลขที่รับของกลุ่ม เพ่ือกันเอกสารสูญหาย 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

งานรับ-จ่ายหนังสือราชการ 
 

 
รับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการ/กลุ่มต่างๆ 

 
 
 
 

เข้าสู่ระบบ My Office 
 
 
 
 

ไปที่แฟ้มหนังสือราชการ 
 
 
 
 

คลิกนำส่งเรื่องดังกล่าวให้กับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในระบบ 
 

 
 
 

ออกเลขในทะเบียนรับหนังสือของกลุ่ม 
 
 
 
 
 

ส่งหนังสือให้กับเจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบ 
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6. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 
                6.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
7. แบบฟอร์มหรือเอกสารอ้างอิงที่สำคัญ 
                7.1 หนังสือราชการภายใน/ภายนอก 
                7.2 ทะเบียนรับหนังสือกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่องาน : การจัดทำทะเบียนคุมฎีกาและการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ NEW 

GFMIS 
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1.ชื่อผู้รับผิดชอบ  
                นางสาวสุไวบ๊ะ  อุมา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
                เพ่ือให้การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 
3. ขอบเขตของงาน 
                การจัดทำบัญชี ตามหลักนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2, คู่มือแนวปฏิบัติทาง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ และคู่มือการบัญชีภาครัฐสำหรับส่วนราชการ แต่ไม่รวมถึงการ
จัดทำบัญชีในระบบ NEW GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือและขั้นตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมายงานในระบบ NEW GFMIS เพ่ิมเติม 
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                การจัดทำทะเบียนคุมฎีกาและการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ NEW GFMIS 
                4.1 การรับเอกสารการเบิกเงิน 
                4.2 ออกเลขในทะเบียนคุมฎีกา ตามประเภท เช่น จ่ายตรงผู้ขาย, จ่ายผ่านส่วนราชการ  
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                4.3 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 

                    4.3.1 เข้าระบบ New GFMIS Thai เลือกระบบบันทึกข้อมูลหน่วยงานภาครัฐ 

 
 
 

                    4.3.2 ไปที่ระบบเบิกจ่าย เลือกขอเบิกเงิน (เลือกประเภทเบิกตามเอกสารขอเบิก) 
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                    4.3.3 ใส่เลขที่ออกเลขในทะเบียนคุมฎีกาในช่องการอ้างอิงแล้ว/เลขท่ี PO  

 
 
 

                    4.3.4 คลิกตรงคำว่า “ค้นหาเลขที่ใบสั่งซื้อระบบ GFMIS” จะมีข้อมูลให้เราเลือก เสร็จแล้วใส่
รายละเอียดช่อง “คำอธิบายเอกสาร” 
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                    4.3.5 คลิกท่ีรายการขอเบิก คลิก       ตรงคำว่า “เลือก” จะขึ้นข้อมูลให้ใส่จำนวนเงิน กับ
รายการหักภาษี เสร็จแล้วคลิก “ตกลง” 

 
 
 

                    4.3.6 คลิก “จำลองการบันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

14 

                    4.3.7 คลิก “บันทึกข้อมูล” เอาเลขท่ีเอกสารจำนวน 10 ตัวไปใส่ในช่อง “เลขที่เอกสาร 
GFMIS” ในทะเบียนคุมฎีกา  

 
 
 
 
                    4.3.8 พิมพ์ฎีกาจำนวน 2 ฉบับ 
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                4.4 ลงนามในเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                4.5 ส่งเอกสารเบิกเงินพร้อมฎีกาคืนเจ้าของเรื่อง 
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ออกเลขในทะเบียนคุมฎีกา 

บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง 

ลงนามในเอกสารการเบิกเงิน (ฎีกา) 

ส่งเอกสารเบิกเงินพร้อมฎีกาคืนเจ้าของเรื่อง 

 
5. Flo Chart การปฏิบัติงาน 

 
การจัดทำทะเบียนคุมฎีกาและการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ NEW GFMIS 

 
 

การรับเอกสารการเบิกเงิน 
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6. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 
                6.1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                6.2 คู่มือการบัญชีภาครัฐสำหรับส่วนราชการ พ.ศ.2558 
 
7. แบบฟอร์มหรือเอกสารอ้างอิงที่สำคัญ 
                7.1 ทะเบียนคุมฎีกา 
                7.2 เอกสารทางบัญชี 
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ประเภทเอกสาร : คู่มอืขัน้ตอนการดำเนินงาน  
ชื่องาน : การเรียกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงานจากระบบ  
           NEW GFMIS (ZAP_RPTW01) ในระบบ NEW GFMIS 
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1.ชื่อผู้รับผิดชอบ  
                นางสาวสุไวบ๊ะ  อุมา 
 
2. วัตถุประสงค์ 
                การจัดทำรายงานสรุปรายการขอเบิกเงินประจำวัน เป็นการเรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน
ประจำวันจากระบบ NEW GFMIS เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินประจำวันให้เป็นปัจจุบัน
และการแก้ไขข้อผิดพลาดเป็นไปอย่างทันเหตุการณ์ และเพ่ือตรวจสอบข้อมูลการขอเบิกเงินและการจ่ายเงิน
เข้าบัญชีของหน่วยงานหรือผู้มีสิทธิรับเงินที่เกิดขึ้นในแต่ละวันว่าเป็นรายการขอเบิกของหน่วยงานหรือไม่ และ
ให้หน่วยงานลงลายมือชื่อเพ่ือรับรองความถูกต้องและเก็บไว้ที่หน่วยงาน 
 
3. ขอบเขตของงาน 
                ครอบคลุมการดำเนินงานในส่วนของการตรวจสอบรายการขอเบิกเงินประจำวันจากระบบ NEW 
GFMIS หากเกิดข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขได้ทัน 
 
4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
                การเรียกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงานจากระบบ NEW GFMIS 
(ZAP_RPTW01) ในระบบ NEW GFMIS 
                  1. ทุกสิ้นวันทำการถัดไป ให้ส่วนราชการเรียกรายงานจากระบบ NEW GFMIS โดยใช้คำสั่ง
งาน (NAP_RPTW01) รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
  2. ระบุรหัสหน่วยงาน รหัสหน่วยเบิกจ่าย และวันที่บันทึกรายการ (ไม่ต้องระบุช่องวันที่ผ่าน
รายการ) และคลิกกดที่แสดงรายงาน 
  3. การพิมพ์รายงาน คลิกไปที่รูปเครื่องพิมพ์ และเลือกขนาดกระดาษ และสั่งพิมพ์ 
  4. การตรวจสอบรายงาน แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 
                    สว่นที่ 1 กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
                    สว่นที่ 2 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
                    สว่นที่ 3 สรปุจำนวนรายการขอเบิก จำนวนเงินสุทธิ 
  การตรวจสอบรายงานใน 3 ส่วนดังกล่าวข้างต้น ทำได้โดยการตรวจดูวันบันทึก  
เลขเอกสาร ผู้ขาย บัญชีธนาคาร จำนวนเงินขอเบิก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ จำนวนเงินสุทธิ ว่าตรงกับ
หลักฐานที่ขอเบิก และทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายตามระบบ NEW GFMIS หรือไม ่
   5. เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงลายมือชื่อเพ่ือรับรองความถูกต้องและเก็บไว้ที่หน่วยงาน 
เพ่ือการตรวจสอบต่อไป 
  6. ในกรณีที่พบข้อผิดพลาดในรายงาน ดำเนินการประสานกับกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลัง
จังหวัด(แล้วแต่กรณี) เพ่ือพิจารณาหาสาเหตุของความผิดพลาดและดำเนินการแก้ไขต่อไป 
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5. Flo Chart การปฏิบัติงาน 
 

การเรียกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงานจากระบบ NEW GFMIS (ZAP_RPTW01)  
ในระบบ NEW GFMIS 

 
เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่เบิกจ่ายทำการวางฎีกา 

ขอเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS 
 
 
 
 
 

ในวันทำการถัดไปดำเนินการเรียกรายงาน 
ในระบบ NEW GFMIS และตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

และเก็บไว้ที่หน่วยงานเพื่อตรวจสอบ  
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ตัวอย่างข้ันตอน การเรยีกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน จากระบบ  

NEW GFMIS (NAP_RPTW01) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1 เสียบ KEY คลิกปุ่ม Login by Token 
 
 

 
 

รูปที่ 2 คลิก OK เข้าสู่ระบบ โดยระบุรหัสผ่าน 
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รูปที ่3 ไปทีร่ะบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ 
 
 
 

 
 
รูปที ่4 ไปทีร่ะบบการเบิกจ่าย  เลือกรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
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รูปที ่5  เลือกวันที่ตรง วันที่บันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 6 ใส่วันที่เรียบร้อยแล้ว กดบันทึก 
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รูปที่ 7 กดที่แสดงรายงาน 
 
เลือก “เรียกดูรายงาน” จะแสดงเอกสารตามรูปที่ 8 และรูปที่ 9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รูปที่ 8 
 
 
 
 



25 

รูปที่ 9 
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6. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 
                6.1 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว223 ลงวันที่ 2  มิถุนายน  2564  
เรื่อง รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน 
                6.2 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว106 ลงวันที่  10  ตุลาคม  2549 เรื่อง รายงาน
สรุปรายการขอเบิกเงิน 
                6.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0410.3/ว208 ลงวันที่  22  ธันวาคม  2549 เรื่อง ซ้อม
ความเข้าใจการจัดทำรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
 
7. แบบฟอร์มหรือเอกสารอ้างอิงที่สำคัญ 
                7.1 บันทึกข้อความ 
                7.2 รายงานสรปุรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

27 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่องาน : การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณ 
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1.ชื่อผู้รับผิดชอบ
  นางสาวสุไวบ๊ะ  อุมา 

2. วัตถุประสงค์
  เพ่ือให้การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

3. ขอบเขตของงาน
       การจัดทำบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการจัดทำ

บัญชี ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ  NEW GFMIS  สำหรับสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
      การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

       4.1 รับเอกสาร/รายงานการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย จากกลุ่มนโยบายและแผน และเปลี่ยนแปลง 
งบประมาณ จาก สพฐ. 

 4.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ NEW GFMIS 
 4.3 บันทึกเสนอ ผอ.สพม.นศ เพ่ือทราบ 
 4.4 แจ้ง แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด 
 4.5 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 

รับเอกสาร/รายงานการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
จากกลุ่มนโยบายและแผน และโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ จาก สพฐ. 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ NEW GFMIS 
 
 
 
 

 
บันทึกเสนอ ผอ.สพม.นศ เพื่อทราบ 

 
 
 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง / ร.ร.ในสังกัด 
 
 

 
 

 
เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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6. กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 
                6.1 แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ 
NEW GFMIS สำหรับ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
                6.2 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
 
7. แบบฟอร์มหรือเอกสารอ้างอิงที่สำคัญ 
                7.1 หนังสือการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายฯ 
                7.2 ทะเบียนรับหนังสือกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
                7.3 บันทึกข้อความ/หนังสือราชการ 
 
 



The Secondary Educational Service Area Office Nakhon Si Thammarat
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์




