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ภารกจิกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอาํนาจหน้าทีÉดังต่อไปนีÊ 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงิน 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานพสัดุ 
- ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย ์
- ใหค้าํปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดาํเนินงานบริหารการเงิน งานบญัชี  งานพสัดุ  

 และงานบริหารสินทรัพย ์
- ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

หรือทีÉไดรั้บมอบหมาย 
ř.ř งานบริหารการเงิน 

 ř.ř.ř การเบิกเงิน 
 ř.ř.Ś การจ่ายเงิน 
 ř.ř.ś การยมืเงิน 
 ř.ř.Ŝ การรับเงิน 
 ř.ř.ŝ การเก็บรักษาเงิน 
 ř.ř.Ş การนาํเงินส่งคลงั 
 ř.ř.ş การกนัเงิน 

ř.Ś งานบริหารงานบัญชี 
 ř.Ś.ř สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
 ř.Ś.2 สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
 1.2.3 สมุดเงินสด/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 ř.Ś.Ŝ สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
 ř.Ś.ŝ สมุดรายวนัเงินรับ 
 ř.Ś.Ş สมุดรายวนัเงินจ่าย 
 ř.Ś.ş สมุดรายวนัทัÉวไป 
 ř.Ś.Š ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 
 ř.Ś.š สมุดบญัชีแยกประเภททัÉวไป 
 ř.Ś.řŘ การรับและการนาํส่งเงิน 
 ř.Ś.řř การบนัทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 
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 ř.Ś.řŚ รายงานการเงิน 
 ř.Ś.řś การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
 ř.Ś.řŜ การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 ř.Ś.řŝ การสรุปรายการ 
 ř.Ś.řŞ การปิดบญัชี 
 ř.Ś.řş การบนัทึกสิÊนปี 
 ř.Ś.řŠ การจดัทาํบญัชีเงินประจาํงวด 
 ř.Ś.řš การบนัทึกโอน/เปลีÉยนแปลงงบประมาณ 

ř.ś งานบริหารงานพสัดุ 
 ř.ś.ř การจดัซืÊอ/จดัจา้ง 
 ř.ś.Ś การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 
 ř.ś.ś การควบคุมพสัดุ  (การเบิก-จ่ายพสัดุ) 
 ř.ś.Ŝ การควบคุมพสัดุ  (การยมืพสัดุ) 
 ř.ś.ŝ การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
 ř.ś.Ş การจดัทาํเอง 

ř.Ŝ งานบริหารงานบริหารงานสินทรัพย์ 
 ř.Ŝ.ř การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
 ř.Ŝ.Ś การขอใชที้Éราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุ 

ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครอง – 
ส่วนทอ้งถิÉน) 

 ř.Ŝ.ś การขอใชที้Éราชพสัดุ (การขอใชที้Éราชพสัดุของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถิÉนทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา  
สาํนกังานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 

 ř.Ŝ.Ŝ การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 
ř.ŝ ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเกีÉยวกบัการดําเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี  งานพสัดุ   

และงานบริหารสินทรัพย์ 
ř.Ş ปฏิบัติงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวข้อง 

หรือทีÉได้รับมอบหมาย 
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แผนภูมแิสดงการเบิกเงนิ 

 
 งบกลาง 

-ค่ารักษา-ไขน้อก 
-ค่ารักษา-ไขใ้น 
-ค่าการศึกษาบุตร 
-บาํเหน็จบาํนาญ 
-บาํเหน็จตกทอด 
-เงินช่วยพิเศษ 
-กบข. 
-กสจ 

งบบุคลากร 

-เงินเดือน/ค่าจา้ง 
-เงินประจาํตาํแหน่ง 
-เงินวิทยฐานะ 
-เงินค่าตอบแทนฯ 
-เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-ค่าตอบแทนพนกังาน 
  ราชการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืÉน ๆ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าใชส้อย 
-เงินสมทบประกนัสงัคม 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-เบีÊยประชุม 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-คชจ.เกีÉยวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีÉรัฐฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าจา้งเหมาบริการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าวสัดุ 
-วสัดุสาํนกังาน 
-วสัดุคอมพิวเตอร์ 
-วสัดุสิÊนเปลืองอืÉน ๆ  

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีÉสถานศึกษา) จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการทีÉ สพท.) 

งบดาํเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่านํÊาประปา 
-ค่าโทรศพัท ์
-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
-ค่าบริการสืÉอสารและโทรคมนาคม 

งบลงทุน 

-ค่าครุภณัฑ ์
-ค่าสิÉงก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิÉงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทัÉวไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอืÉน 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

จดัทาํงบหน้าและเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

-จดัทาํแบบขอรับเงินงบกลาง เช่น  บาํเหน็จ 
  บาํนาญ  เงินขวญัถุง เงินช่วยพิเศษ ฯลฯ  
- กบข.,กสจ. 
-จดัทาํแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง/ประจาํตาํแหน่ง/  
 วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-อนุมติัสญัญายมืเงินราชการ 
-อนุมติัสญัญาเงินทดรองราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ  
-การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 
-เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืÉน ๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าซ่อมแซมสิÉงก่อสร้าง 
-ค่าจา้งเหมาบริการ 
-ค่าวสัดุต่าง ๆ 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 
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แผนภูมแิสดงการจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

แจง้การโอนเงินให้เจา้หนีÊ /ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสัÉงจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารกบัเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้ จนท.บญัชี 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS 
จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

จดัเกบ็งบเดือน 

ลูกหนีÊ เงินยมืเจา้หนีÊหรือผูมี้สิทธิÍ  

ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด
(ทีÉเหลือ) เพืÉอลา้งหนีÊ เงินยมื 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 1. การเบิกเงนิ 1.  เจา้หนา้ทีÉรับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐาน 

     ขอเบิก 
2.  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ 
     ทีÉไดร้ับจดัสรร 
3.  เจา้หนา้ทีÉจดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 
4.  ผอ.สพท.อนุมตัิ 
5.  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
6.  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผูท้ีÉไดร้ับมอบหมาย 
     อนุมตัิ 
7.  คลงัจงัหวดัอนุมตัิคาํขอเบิกเงินผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
เงืÉอนไข   กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่าย
ประจาํเดือนในวนัทาํการสิÊนเดือนให้ส่วนราชการส่งคาํขอเบิกเงิน
ภายในวนัทีÉสิบหา้ของเดือนนัÊน  หรือตามทีÉกระทรวงการคลงักาํหนด 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 
พืÊนทีÉการศึกษา 

3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 
คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

6. ธนาคาร 
 

 



6
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 2. การจ่ายเงนิ การจ่ายเงนิเป็นเช็ค 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
2. เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสัÉงจ่ายและ

บนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมตัิและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 
4. เจา้หนา้ทีÉการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูม้ีสิทธิรับเงิน 
5. แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูม้ีสิทธิรับเงินทราบ 
6. เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. เจา้หนีÊหรือผูม้ีสิทธิรับเงิน 
6. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
7. ธนาคาร  กระทรวง ทบวง

กรมและองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถิÉน 

 
 

 
 



7
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 3. การยมืเงนิ 1. เจา้หนา้ทีÉการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื  

2. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 
3. เสนอขออนุมตัิ ต่อ ผอ.สพท. 
4. ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน 
5. บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ 
6. จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสญัญา 
7. รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
8. เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลักฐาน/เ งินสดเหลือจ่าย  (ถ้ามี)  เจ้าหน้าทีÉ

ตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิ 
9. เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบสาํคญั 

(สาํหรับการส่งหลกัฐานลา้งหนีÊ  ) /ใบเสร็จรับเงิน (สาํหรับการ
ส่งคืนเงินสด) 

10. รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
 
     
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 4. การรับเงนิ การรับเงนิทัÉวไป 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินเมืÉอไดร้ับเงินสด หรือ 
ไดร้ับการแจง้การ โอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 

2. เจ้าหน้าทีÉสรุปการรับเงินโดยสลักหลงัสําเนาใบเสร็จรับเงิน
ฉบบัสุดทา้ย เมืÉอสิÊนเวลารับเงินในวนันัÊนๆ 

3. เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการรับเงิน 
5. เจ้าหน้าทีÉมอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าทีÉบัญชีเพืÉอบันทึก

รายการทางบญัชีและทะเบียนทีÉเกีÉยวขอ้ง 
6. บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
 การรับเงนิจากคลงั 
1. เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS            
2. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั  
3. เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการโอนเงิน  และ

สัÉงการ 
4. เจา้หนา้ทีÉรวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เพืÉอบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
6. ธนาคาร 
7. กระทรวง ทบวงกรมและ

องคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถิÉน 

 
 
 

 



9
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 5. การเกบ็รักษาเงนิ 1. เจา้หนา้ทีÉการเงินเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 
2. ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 
3. เจา้หนา้ทีÉการเงินมอบกญุแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
4. เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5. เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษา 

ในตูน้ิรภยั  กรรมการฯ ลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือ
ประจาํวนั 

6. เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 
7. กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชืÉอบนกระดาษปิดทบัหรือ

ประจาํตราครัÉง 
8. วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้

เจา้หนา้ทีÉการเงินรับไปจ่าย และลงลายมือชืÉอในรายงานเงิน
คงเหลือประจาํวนั 

 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 6. การนําเงนิส่งคลงั 1. เจา้หนา้ทีÉการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรรมการ

เก็บรักษาเงิน 
2. เจ้าหน้าทีÉการเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและ

จาํนวนเงินทีÉนาํส่ง 
3. เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกเสนออนุมตัิ ผอ.สพท. เพืÉอนาํเงิน 

ส่งคลงั 
4. ผอ.สพท.หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายนาํเงินส่งคลงัโดยนาํฝาก 

บญัชีกระทรวงการคลงัทีÉธนาคารกรุงไทย 
5. เจ้าหน้าทีÉการเงินมอบหลักฐานการนําส่งให้เจ้าหน้าทีÉบัญชี

บนัทึกในทะเบียนและเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต

พืÊนทีÉการศึกษา 
3. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
4. ธนาคาร 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
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คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 7. การกนัเงนิ 1. ตรวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั 

2. ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
3. ตรวจสอบวงเงินตามสญัญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
4. กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ŝŘ,ŘŘŘ บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 

ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 
5. กรณีวงเงินคงเหลือตัÊงแต่ ŝŘ,ŘŘŘ บาทขึÊนไป  ถือวา่ไดร้ับการ 

กนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
 

 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังาน

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 
 
 
 

 



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การเบิกเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



44 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                 

2.
   .

3.

. . 2551    GFMIS   

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2 /
5.3
5.4 . .
5.5
5.6 . .
5.7

        
                
                



45คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                                                                                                   
   
  
 
 
 
 
 

           

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีÉไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึÉงโดย
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 
สิÊนวนัทาํการสิÊนเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีÉสิบหา้ของ
เดือนนัÊนหรือตามทีÉกระทรวงการคลงั
กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้Éไดรั้บ
มอบหมายอนุมติั 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 



46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 7.2   งบหนา้รายการขอเบิก 
 7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4   บนัทึกขอ้ความ    

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนทีÉ 3  



47คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจ่ายเงนิ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
                  การจ่ายเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพืÉอขอรับเงินสดมาจ่าย 
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
                     การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

5.1 เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
5.2 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสัÉงจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 
5.4 เจา้หนา้ทีÉการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 
5.5 แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
 

 
 



50 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

                          การจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                        
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสัÉงจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอน
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
และลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลกัฐานการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ทีÉบญัชี 



51คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ใบสาํคญัคู่จ่าย (ใบสาํคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
 7.2   แบบคาํขอเบิกทีÉมีช่องรับเงินตามแบบทีÉกระทรวงการคลงักาํหนด 
              7.3   สมุดเช็ค 
              7.4   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนทีÉ 1 - 3 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การยมืเงนิ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     
ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
       การยมืเงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีÉการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
5.2  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 
5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
5.8  เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การยมืเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  
ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีÊ เงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบสาํคญั 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การรับเงนิ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การรับเงินทัÉวไป 

  

                   

 
 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                   จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินบนัทึกเสนอ             
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

เจา้หนา้ทีÉบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 
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               การรับเงินจากคลงั 
 

 
                    
 
                                
 
 
 
 

         
  

 
 
 
 
     

 
     

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท.  
7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลงั 
7.1.7 บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั       

พ.ศ. 2551   หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนทีÉ 1-2 
8.1.2 หนงัสือกระทรวงการคลงัทีÉ 0409.3/115 ลว 30  กนัยายน   2547 

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS  

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
รับทราบการรับเงินและสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชีเพืÉอบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกีÉยวขอ้ง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การเกบ็รักษาเงนิ 
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1.  ชืÉองาน 
                การเกบ็รักษาเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การเก็บรักษาเงิน  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการ   
นาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ    GFMIS   ซึÉ งผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การเกบ็รักษาเงิน 

5.1 เจา้หนา้ทีÉการเงินเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจา้หนา้ทีÉ 
ตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 
5.3 เจา้หนา้ทีÉการเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4 เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5.5 เจา้หนา้ทีÉการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั   

กรรมการฯ   ลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
5.6 เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึก  เสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 
5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชืÉอบนกระดาษปิดทบัหรือประจาํตราครัÉง 
5.8 วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน 

รับไปจ่าย และลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาเงิน 

 
 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเก็บรักษาในตูนิ้รภยั 
กรรมการฯ ลงลายมือชืÉอในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 

กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชืÉอบนกระดาษปิดทบั 
หรือประจาํตราครัÉง 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัÊง 

จนท. การเงินมอบกุญแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

เสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ 
เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท.  

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบส่งเงิน 
ให ้จนท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชืÉอ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั  
7.2   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551    
                       -  หมวด  7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนทีÉ 2 กรรมการเก็บรักษาเงิน   

                           ส่วนทีÉ 2  กรรมการเก็บรักษาเงิน 
ส่วนทีÉ 3  การเก็บรักษาเงิน 

                                    



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การนําเงนิส่งคลงั 
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1.
                   

2.
.

3.

. . 2551  GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4 . .

5.5
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

            การนําเงินส่งคลงั 
 

 
                                                          เจา้หนา้ทีÉการเงินรับหลกัฐานและ 
                                                 จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1 ใบนาํส่งเงิน 
7.2  ใบนาํฝากเงิน(Pay-in  slip) 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551
                      -  หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั  

เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของประเภทและจาํนวนเงินทีÉนาํส่ง 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 
กระทรวงการคลงัทีÉธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั  
ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั           

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
บนัทึกรายการทางบญัชี 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การกนัเงนิ 
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1.  ชืÉองาน 
                การกนัเงิน 

 
2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารกนัเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
                            การกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงิน
และการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการกนัเงินในระบบ   GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังาน
จะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 
 
 4.  คําจํากดัความ 

- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การกนัเงิน 

5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั 
5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง ŝŘ,ŘŘŘ บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือ 

แจง้ สพฐ. 
5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตัÊงแต่ ŝŘ,ŘŘŘ บาท  ขึÊนไป  ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจาก 

ระบบ GFMIS  แลว้           
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การกนัเงิน 
                                              
 

 
 

  
                                                    
                                           
 
 
 
 
                                    
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
ş.Ś   สัญญาซืÊอ/สัญญาจา้ง 

 ş.ś   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551 
                      -  หมวด š  การกนัเงินไวเ้บิกเหลืÉอมปี                                      

 

 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 
ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 

ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทีÉยงัไม่ไดเ้บิกเงิน 

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 

ตรวจสอบรายการก่อหนีÊผกูพนั 

กรณีวงเงินคงเหลือตัÊงแต่ ŝŘ,ŘŘŘ บาท ขึÊนไป  
ถือวา่ไดรั้บการกนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้ 
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