
 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 1 

 

                                                                
 

ชื่อ-สกุล  นางสาวกันยา   ทองฟู 
ตำแหน่ง     นักวิชาการเงินและบัญชี    
ระดับ   ชำนาญการ 

 

 งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบหลักฐาน และควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาในสังกัด 
2. ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกโครงการ  
3. ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินประกันสัญญา และเงินรับฝากอ่ืนที่ได้นำฝากกรมบัญชีกลาง 

  4. บันทึกรายการทางบัญชีในระบบ New GFMIS Thai   
     - รายการรับ-นำส่ง (เงินรายได้แผ่นดิน, เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน, เงินเบิกเกินส่งคืน, เงินฝากคลัง,  
       เงินประกันสัญญา, เงินรับฝากอ่ืน, เงินนอกงบประมาณ) 

               - รายการขอจ่ายเงินผ่านส่วนราชการ ขจ.05 (เงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ) 
           5. จัดทำรายงานประจำเดือน เงินนอกงบประมาณ, เงินฝากคลัง, เงินฝากไม่มีรายตัว  
           6. จัดทำทะเบียนคุมที่เก่ียวข้องตามที่ สพฐ.กำหนด และจำเป็นต่อการตรวจสอบ 
  7. ติดตามและเรียกหลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน จากผู้รับจ้าง, ผู้ขาย หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
               เพ่ือประกอบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย  (กรณีเบิกจ่ายตรง) 
 8. รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน (กรณีเบิกจ่ายตรง) และเอกสารทางบัญชี เพ่ือรอรับ 
               การตรวจสอบและจัดเก็บตามระเบียบต่อไป 
           9. ปฏิบัติงานอื่น ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบหลักฐาน และควบคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลักฐานประกอบ      

การดำเนินงาน 
1 การตรวจสอบหลักฐานและการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านรายใหม่ 
- ผู้ขอใช้สิทธิรายใหม่ ยื่นเอกสารหลักฐานประกอบ   
  การพิจารณา 
- ตรวจสอบหลักฐานประกอบ ให้เป็นไปตามพระราช  
  กฤษฏีกาค่าเช่าบ้าน พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
  ข้าราชการ พ.ศ.2549 และ พ.ศ.2552 
- บันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน  
  (แบบ 6005)  ในส่วนที่ 2 การรับรอง 
- เมื่อผู้มีอำนาจรับรองสิทธิในแบบขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว  
  ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งกรรมการเพ่ือตรวจสอบ 
  ข้อเท็จจริงในการเช่าบ้าน 
- บันทึกรายงานการตรวจสอบข้อเท็จจริงในการขอรับ 
  ค่าเช่าบ้าน เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติในแบบขอรับ 
  ค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)  ในส่วนที่ 3 การอนุมัติ 
 

กรณีขอเบิกค่าเช่าบ้านประจำเดือน 
- รับเอกสารหลักฐานขอเบิกค่าเช่าบ้าน/หลักฐานการ  
  ขอใช้สิทธิ์เบิกค่าเช่าบ้าน  
- ตรวจสอบหลักฐานการเบิก / ตรวจสอบสิทธิ์ /  
  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
- จัดทำงบหน้าขอเบิก พร้อมรายละเอียดประกอบ 
- บันทึกรายการตัดยอดงบประมาณในระบบ Budget  
  nan 1  เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
- บันทึกรายการวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai  
  และในทะเบียนคุมเลขท่ีเอกสารวางเบิก 
- เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณที่ตั้งเบิกจากคลังฯ เข้า 
  บัญชีหน่วยงาน ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 
  รายตัว 
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง 
 

 
- ดำเนินการเบิกจ่ายค่าเช่า 
  บ้านแก่ผู้ขอใช้สิทธิ 
  ประจำเดือนทุกเดือน และ 
  เป็นปัจจุบัน 
- การเบิกคา่เช่าบ้าน และ 
  การขอใช้สิทธิ์เป็นไปตาม  
  พระราชกฤษฏีกาค่าเช่า 
  บ้าน ระเบียบ แนวปฏิบัติ  
  และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
- คู่มือค่าเช่าบ้านข้าราชการ  
  จากสำนักการคลังและ 
  สินทรัพย์ สำนักงาน 
  คณะกรรมการการศึกษา 
  ขั้นพ้ืนฐาน 
- พระราชกฤษฏีกาค่าเช่า 
  บ้าน ระเบียบ แนวปฏิบัติ  
  และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง  
  จาก กรมบัญชีกลาง 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกโครงการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลักฐานประกอบ      
การดำเนินงาน 

1 การขอเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ  
(ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ) ของ สพป.น่าน เขต 1  
- เมื่อได้รับเอกสารหลักฐานขออนุมัติเบิกเงิน   
  ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
  หลักฐานให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ  
- ตรวจสอบงบประมาณโครงการและดำเนินการตัด 
  ยอดในทะเบียนคุมเงินโครงการ 
- บันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิกจ่าย 
- วางฏีกาเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai  
  กรณีเงินนอกงบประมาณฝากคลัง     
- ดำเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายผู้มีสิทธิรับเงิน พร้อมลง 
  รายละเอียดในทะเบียนคุมเช็ค เสนอผู้มีอำนาจ  
- บันทึกรายการในระบบ New GFMIS Thai  
- จัดทำรายงานรับ-จ่ายประจำเดือนเสนอ 
   ผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 
 
 
 

 

 
 
- ดำเนินการเบิกจ่ายภายใน  
  2 วันนับแต่วันที่ได้รับ 
  เอกสารหลักฐานขอเบิก 
- รายงานการรับ-จ่ายเงิน 
  นอกงบประมาณ  
  ประจำเดือน ถูกต้อง  
  และเป็นปัจจุบัน 

 
 

- คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
  ในการเดินทางไปราชการ  
  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  และการจัดงาน จาก สำนัก 
  การคลังและสินทรัพย์ สพฐ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. ตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินประกันสัญญา และเงินรับฝากอื่นที่ได้นำฝากกรมบัญชีกลาง 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลักฐานประกอบ      
การดำเนินงาน 

1 การขอเบิกจ่ายเงินประกันสัญญา เงินฝากคลัง และ
เงินรับฝากอ่ืนที่นำฝากกรมบัญชีกลาง 
- เมื่อได้รับเอกสารหลักฐาน ดำเนินการตรวจสอบ 
  ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารตามระเบียบของ 
  ทางราชการ  
- บันทึกลงทะเบียนคุมรับฝาก-เบิกถอนเงินฝากเงิน 
  ประกันสัญญา และทะเบียนคุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
- บันทึกเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ทำการบันทึกรับ-จ่าย  
  ในระบบ New  GFMIS Thai  
- ดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้รับจ้าง/นำฝากคลัง  
  ตรวจสอบรายงานการจ่ายเงินในระบบ New  
  GFMIS Thai  
- จัดพิมพ์รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มี 
  สิทธิรับเงิน (NAP_RPT506)  
- สรุปรายงานประจำเดือนเสนอผู้มีอำนาจ 
 
 
 
 

 
 
- ดำเนินการภายใน 1 วัน   
  นับแต่วันที่ได้รับหลักฐาน 
- รายงานการรับ-จ่ายเงิน 
  ประกันสัญญา เงินฝากคลัง  
  และเงินรับฝากอ่ืน  
  ประจำเดือน ถูกต้อง และ 
  เป็นปัจจุบัน 

 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
  การบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 ข้อ 170(2)  
- แนวปฏิบัติในการฝาก-ถอน 
  เงินประกันสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   4. บันทึกรายการทางบัญชีในระบบ New GFMIS Thai   
         - รายการรับ-นำส่ง (เงินรายได้แผ่นดิน, เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน, เงินเบิกเกินส่งคืน, เงินฝากคลัง,  

 เงินประกันสัญญา, เงินรับฝากอ่ืน, เงินนอกงบประมาณ) 
         - รายการขอจ่ายเงินผ่านส่วนราชการ ขจ.05 (เงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ) 

 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการดำเนินงาน 
เอกสารหลักฐานประกอบ      

การดำเนินงาน 
1 บันทึกรายการทางบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 

- บันทึกรับรู้รายการรับ-นำส่งเงิน เบิกเกินส่งคืน             
  เงินฝากคลัง เงินรับฝากอ่ืน เป็นปัจจุบัน 
- บันทึกขอจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
  ในระบบ New GFMIS Thai เป็นปัจจุบัน   
- บันทึกรายการในทะเบียนคุมรับ-นำส่ง เพื่อเป็น  
  หลักฐาน เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ  
- บันทึกรายงานประจำเดือนรายการรับ-นำส่งเงิน,   
  รายงานเงินนอกงบประมาณ เงินฝากคลัง เสนอ 
  ผู้บังคับบัญชา 

 

 
- ดำเนินการภายใน 1 วัน 
  นับแต่วันที่ได้รับหลักฐาน 

ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

 
- คูม่ือการบันทึกรายการทาง 
  บัญชี ระบบบัญชีแยก 
  ประเภท จากกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
           5. จัดทำรายงานประจำเดือน เงินนอกงบประมาณ, เงินฝากคลัง, เงินฝากไม่มีรายตัว  
           6. จัดทำทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องตามที่ สพฐ.กำหนด และจำเป็นต่อการตรวจสอบ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลักฐานประกอบ      
การดำเนินงาน 

1 รายงานประจำเดือนเงินนอกงบประมาณ เงินฝากคลัง 
ทะเบียนคุมและบัญชีย่อยต่าง ๆ  
- จัดทำรายงานประจำเดือน เงินนอกงบประมาณ            
  เงินฝากคลัง เงินฝากไม่มีรายตัว ทุกสิ้นเดือน  
  เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
- จัดเก็บรายงานประจำเดือน เพ่ือเป็นข้อมูลแนบ 
  ประกอบเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน 
  บัญชีภาครัฐ  GAQA และ KRS ในรอบ 6 เดือน  
  และ 12 เดือน 
- จดัทำทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้องและจำเป็นต่อ 
  การตรวจสอบ ดังนี้ 
   1) เงินนอกงบประมาณ  
   2) เงินฝากคลัง เงินประกันสัญญา รายได้ค่าปรับ  
   3) ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณฝากธนาคาร 
       พาณิชย ์
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- ดำเนินการ ภายใน 3 วัน 
  นับแต่วันสิ้นเดือน 
- จัดเก็บรายงานประจำเดือน 
  เป็นปัจจุบัน 

 
 
- หนงัสือกรมบัญชีกลาง  
  ที่ กค0423.3/ว431   
  เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชี 
  เกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ 
  ฝากธนาคารพาณิชย์ 
- เกณฑ์การประเมินผลการ 
  ปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ  
  พ.ศ.2567 

 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  7. ติดตามและเรียกหลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน จากผู้รับจ้าง, ผู้ขาย หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
               เพื่อประกอบเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย  (กรณีเบิกจ่ายตรง) 
           8. รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน (กรณีเบิกจ่ายตรง) และเอกสารทางบัญชี เพื่อรอรับ 
               การตรวจสอบและจัดเก็บตามระเบียบต่อไป 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการดำเนินงาน 

เอกสารหลักฐานประกอบ      
การดำเนินงาน 

1 ติดตามและเรียกหลักฐานการรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน
จากผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีเบิกจ่ายตรงผู้ขาย) 
- ตรวจสอบรายการโอนเข้าบัญชีผู้ขายในระบบ            
  New GFMIS Thai ตามวันที่มีการขอเบิก 
- จัดพิมพ์รายงานการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ    
  รับเงิน  NAP_RPT 506 แนบหลักฐานการจ่าย   
- แจ้งผู้มีสิทธิรับเงิน เพื่อจัดส่งใบเสร็จรับเงิน  
- จัดเก็บหลักฐานการจ่ายแยกเป็นเดือน เพ่ือรอการ 
  ตรวจสอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- จัดพิมพ์รายงานการ 
  จ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มี 
  สิทธิรับเงิน  NAP_RPT  
  506 แนบหลักฐานการ 
  จ่ายเป็นปัจจุบัน   
- ดำเนินการแจ้งผู้มีสิทธิ 
  รับเงิน จัดส่งใบเสร็จรับเงิน 
  เพ่ือแนบเป็นหลักฐานการ 
  จ่ายครบถ้วน   

 

 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
  ว่าด้วยการรับ-จ่ายเงิน     
  เก็บรักษาเงิน และการนำ 
  เงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และ  
  พ.ศ.2563 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


