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คํานํา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซ่ึงกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการกําหนดให้มี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา จํานวน 225 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วน
ราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือข้ันตอนการปฏิบัติงานของ
งานบริหารงานการเงิน ซ่ึงได้จากการวิเคราะห์หน้าท่ีตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแบ่งส่วน
ราชการการภายในสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
 
 
 
         (นางวิไล  ม่ังค่ัง) 
            นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 
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แผนภูมิแสดงการเบิกเงิน 
 

 งบกลาง    งบบุคลากร    งบดาํเนินงาน      งบดาํเนินงาน 
                             

 -ค่ารักษา-ไขน้อก  -เงินเดือน/ค่าจา้ง   ค่าตอบแทน    ค่าใชส้อย 
                             

 -ค่ารักษา-ไขใ้น  -เงินประจาํตาํแหน่ง   -ค่าเช่าบา้น    -เงินสมทบประกนัสังคม 

 -ค่าการศึกษาบุตร  -เงินวิทยฐานะ   -ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ   -คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 

 -บาํเหน็จบาํนาญ  -เงินค่าตอบแทนฯ   -ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง   -เบี0ยประชุม 
 -บาํเหน็จตกทอด  -เงินพืนทีพิเศษ   และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ   -คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 

 -เงินช่วยพิเศษ  -ค่าตอบแทนพนกังาน        -คชจ.เกียวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีรัฐฯ 

 -กบข.   ราชการ        -ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์

 -กสจ               -ค่าจา้งเหมาบริการ 
                             

                          
                             

 งบดาํเนินงาน      งบดาํเนินงาน    งบลงทุน       งบเงินอุดหนุน  
                          

 ค่าวสัดุ   ค่าสาธารณูปโภค    -ค่าครุภณัฑ ์     เงินอุดหนุนทวัไป  
               

-ค่าสิ;งก่อสร้าง 
          

 -วสัดุสาํนกังาน   -ค่าไฟฟ้า        เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  

 -วสัดุคอมพิวเตอร์   -ค่านํ0าประปา    -ค่าซ่อมแซมสิ;งก่อสร้าง        

 -วสัดุสิ0นเปลืองอืน ๆ   -ค่าโทรศพัท ์                 
       

-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
                

                    งบรายจ่ายอืน 
       -ค่าบริการสือสารและโทรคมนาคม            

                   

                             

                             

                             
 

 

จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการทีสพท.) รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีสถานศึกษา) 
 

 

 

-จดัทาํแบบขอรับเงินงบกลาง เช่น บาํเหน็จ 
บาํนาญ เงินขวญัถุง เงินช่วยพิเศษ ฯลฯ 

 

 กบข.,กสจ. 
 

-จดัทาํแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง/ประจาํตาํแหน่ง/ 
 

วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงินพืนทีพิเศษ 
 

-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
 

-อนุมติัสัญญายืมเงินราชการ 
 

-อนุมติัสัญญาเงินทดรองราชการ 
 

-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
 

-การจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
 

-ฯลฯ 

 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 
 

 

ขออนุมติัผอ.สพท. 
 

 

จดัทาํงบหนา้และเอกสารทีเกียวขอ้ง 
 

 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 

 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 

 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

 

 

 

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 
 

-เงินพืนทีพิเศษ 
 

-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
 

-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
 

-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
 

และควบคุมงานค่าตอบแทนอืน ๆ 
 

-ค่าตอบแทนวิทยากร 
 

-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
 

-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
 

-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
 

-ค่าซ่อมแซมสิงก่อสร้าง 
 

-ค่าจา้งเหมาบริการ 
 

-ค่าวสัดุต่าง ๆ 
 

-ค่าสาธารณูปโภค 
 

-การจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ -
ฯลฯ 
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แผนภูมิแสดงการจ่ายเงิน 
 
 

 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 
 

 

 

 

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ 
 

 

แจง้การโอนเงินใหเ้จา้หนี0 /ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ ตรวจสอบการโอนเงินเขาบญ้ชัธีนาคารกบเอกสารขอเบักิเงิน 
 

 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 
 

 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

 

 
จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสั;งจ่าย 

 

 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสั;งจ่ายเช็ค 
 

 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 
 

 

 

เจา้หนี0หรือผูมี้สิทธิ ลูกหนี0 เงินยมื 
 

 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้จนท.บญัชี ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด 
(ทีเหลือ) เพื;อลา้งหนี0 เงินยมื 

 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

 

ขออนุมติัผอ.สพท. 
 

 

จดัเกบ็งบเดือน 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขั0นตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
      

ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 1. การเบิกเงนิ 1. เจา้หนา้ทีรับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐาน 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   ขอเบิก 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ  พนืทีการศึกษา 

   ทีไดร้ับจดัสรร 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

  3. เจา้หนา้ทีจดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  4. ผอ.สพท.อนุมตัิ  ทางการศึกษา 

  5. เจา้หนา้ที;บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

  6. เจา้หนา้ทีบนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผูท้ีไดร้ับมอบหมาย  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

   อนุมตัิ 6. ธนาคาร 

  7. คลงัจงัหวดัอนุมตัิคาํขอเบิกเงินผานระบบอิเลก็ทรอนิกส์;   
 

เงือนไข  กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลกัษณะจะตอ้งจ่าย 
 

ประจาํเดือนในวนัทาํการสินเดือนใหส้่วนราชการส่งคาํขอเบิกเงิน 
 

ภายในวนัทีสิบหา้ของเดือนนนั หรือตามทีกระทรวงการคลงักาหนด ํ
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง    ขั0นตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 2. การจ่ายเงิน  การจ่ายเงินเป็นเช็ค 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   1. เจา้หนา้ที การเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  2. เจา้หน้าทีการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสังจ่ายและ  พนืทีการศึกษา 

    บนัทึกทะเบียนคุมเชค็ 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

  3. เสนอ ผอ.สพท. อนุมตัิและลงนามสังจ่ายเชค็ 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  4. เจา้หนา้ทีการเงินจ่ายเชค็/โอนเงินใหเ้จาหนี0 /ผูม้ีสิทธิรับเงิน  ทางการศึกษา 

  5. แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี0 /ผูม้ีสิทธิรับเงินทราบ 5. เจา้หนีหรือผูม้ีสิทธิรับเงิน 

  6. เจา้หนา้ทีการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 6. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

       คลงัจงัหวด ัณ อาํเภอ 

      7. ธนาคาร กระทรวง ทบวง 

       กรมและองคก์รปกครอง 

       ส่วนทอ้งถิน 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
      

ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 3. การยมืเงนิ 1. เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

  2. เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  3. เสนอขออนุมตัิต่อ ผอ.สพท.  พนืทีการศึกษา 

  4. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

  5. บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  6. จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา  ทางการศึกษา 

  7. รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

  8. เมือลกูหนี0 ส่งหลกัฐาน/ เงินสดเหลือจ่าย ( ถา้มี) เจา้หนา้ที  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

   ตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิ   
 

 เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทั0งออกใบรับใบสาํคญั 

(สาํหรับการส่งหลกัฐานลา้งหนี0 ) /ใบเสร็จรับเงิน (สาํหรับการ 

ส่งคืนเงินสด) 
 

 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง      ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

ดําเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 4. การรับเงิน  การรับเงินทัวไป  1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   1. เจา้หนา้ทีการเงิน ออกใบเสร็จรับเงินเมือไดร้ับเงินสด หรือ 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

     ไดร้ับการแจง้การ โอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร  พนืทีการศึกษา 

  2. เจา้หนา้ทีสรุปการรับเงินโดยสลกัหลงัสาํเนาใบเสร็จรับเงิน 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

     ฉบบัสุดทา้ย เมื;อสิ0นเวลารับเงินในวนันั0นๆ 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  3. เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสด  ทางการศึกษา 

     และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

  4. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการรับเงิน  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

  5. เจา้หนา้ทีมอบใบเสร็จรับเงินใหเ้จา้หนา้ทีบญัชีเพอืบนัทึก 6. ธนาคาร 

     รายการทางบญัชีและทะเบียนทีเกียวขอ้ง 7. กระทรวง ทบวงกรมและ 

  6. บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS  องคก์รปกครองส่วน 

    การรับเงินจากคลัง   ทองถิ0น 

  1. เจา้หนา้ที ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS   

  2. เจา้หนา้ทีบนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั   

  3. เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชารับทราบการโอนเงิน และ   

     สังการ   

  4. เจา้หนา้ทีรวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจา้หนา้ที;บญัชี   

     เพอืบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีเกียวขอ้ง   
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 5. การเก็บรักษาเงนิ 1. เจา้หนา้ทีการเงินเสนอแต่งตงัคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินและ 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   เจา้หนา้ทีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  2. ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั  พนืทีการศึกษา 

  3. เจา้หนา้ทีการเงินมอบกญุแจใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

  4. เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   ส่งมอบคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินตรวจสอบ  ทางการศึกษา 

  5. เจา้หนา้ทีการเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเกบ็รักษา 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

   ในตูน้ิรภยั กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือ  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

   ประจาํวนั   

  6. เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึก เสนอ ผอ.สพท. เพอืทราบ   

  7. กรรมการเกบ็รักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบัหรือ   

   ประจาํตราครัง   

  8. วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเกบรักษาเงินส็; งมอบเงินให ้   

   เจา้หนา้ทีการเงินรับไปจ่าย และลงลายมือชือในรายงานเงิน   

   คงเหลือประจาํวนั   
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 6. การนําเงนิส่งคลงั 1. เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรรมการ 1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   เกบ็รักษาเงิน 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 

  2. เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบความถกูตอ้งของประเภทและ  พนืทีการศึกษา 

   จาํนวนเงินทีนาํส่ง 3. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

  3. เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกเสนออนุมตัิผอ.สพท. เพอืนาํเงิน  ทางการศึกษา 

   ส่งคลงั 4. ธนาคาร 

  4. ผอ.สพท.หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายนาํเงินส่งคลงัโดยนาํฝาก 5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

   บญัชีกระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทย  คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

  5. เจา้หนา้ทีการเงินมอบหลกัฐานการนาํส่งใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี   

   บนัทึกในทะเบียนและเอกสารทีเกียวขอ้ง   
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แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 

 

 บทบาท/ภารกจิ/หน้าทตีามประกาศ ศธ. งาน / เรือง  ขันตอนการปฏิบัตงิาน บุคคล / หน่วยงานทเีกยีวข้อง 

 ดาํเนินงานเกยีวกบังานบริหารการเงนิ 7. การกนัเงนิ 1. ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั  1. เจา้หนา้ทีการเงิน 

   2. ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังาน 

   3. ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน  เขตพนืทีการศึกษา 

   4. กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง  50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 3. โรงเรียน/สถานศึกษา 

    ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ.  

บาทขึ0นไป ถือวา่ไดร้ับการ 

4. ขา้ราชการครูและบุคลากร 

   5. กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ 50 ,000  ทางการศึกษา 

    กนัเงินจากระบบ GFMIS แลว้  5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 

        คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

        

        
 1

1



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ช่ือเอกสาร
 

ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
อเอกสาร : การเบิกเงิน 

10 

 

นตอนการดําเนินงาน 
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1. ชื่องาน 
การเบิกเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 

3 ขอบเขตงาน 
การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

และ แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับ
มอบหมายงาน 
4. คําจํากัดความ 
     - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงิน 
5.1 เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3 เจ้าหน้าท่ีจัดทํางบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 
5.4 ผอ.สพท.อนุมัต ิ
5.5 เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
5.6 เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัต ิ
5.7 คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์
เง่ือนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจําเดือนในวันทําการสิ้นเดือนให้ส่วน
ราชการส่งคําขอเบิกเงินภายในวันท่ีสิบห้าของเดือนน้ัน หรือตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงนิ 

 

 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

 
 

 

 

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีไดรั้บจดัสรร 

 

 

 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

ผอ.สพท.หรือผูที้ไดรั้บ 
มอบหมายอนุมติั 

 

ถูกต้อง 

 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
 

ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 
 
 

 

 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผูที้ไดรั้บมอบหมาย 

 

 

 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 

 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

 
 

 

 

 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึงโดย 
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 

สินวนัทาํการสินเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีสิบหา้ของ 

เดือนนนัหรือตามทีกระทรวงการคลงั 

กาหนด ํ
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.2  งบหน้ารายการขอเบิก 
7.3  ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
7.4  บันทึกข้อความ 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 - หมวด 3 

การเบิกเงิน ส่วนที4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
  

ชืองาน   การเบิกเงิน      ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การเบิกเงิน เรียบร้อย ถกูตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ     

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการเบิกเงินตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที    ผงัขันตอนการดําเนินงาน   รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหต ุ

1        รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 3 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ 
       

เปลียนแปลง             

2 
       

ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีไดร้ับจดัสรร 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน ไดต้ามความ 
       

       

เหมาะสมและ             

            

3 
       

จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน ปริมาณงาน 
       

       

ทีไดร้ับ             

  

ไม่ถูกต้อง 
     

 

 

      

4 
 

ผอ.สพท.อนุมตัิ 1 วนั ผอ.สพท. 
 

    

ถูกต้อง 

  
      

           

5 
       

บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 5 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

        
            

             

6 
       

บนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผูท้ีไดร้ับมอบหมาย 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

        

             

        คลงัจงัหวดัอนุมตัิการเบิก 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

             

เอกสารอา้งอิง             

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 หมวด 3 การเบิกเงิน  ส่วนที4    

             
 

 4
7



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร   
ชือเอกสาร
ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การจ่ายเงิน 

15 

 

ตอนการดําเนินงาน 
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1.ชื่องาน  
การจ่ายเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องเป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การจ่ายเงินเป็นเช็ค 
 3.1 การจ่ายเงินเพือขอรับเงินสดมาจ่าย 

3.2 การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร 
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลังพ.ศ. 2562 และ แต่ไม่

รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจ่ายเงินเป็นเช็ค  
5.1 เจ้าหน้าทีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
5.2 เจ้าหน้าทีการเงินจัดทํารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสังจ่ายและบันทึก ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติและลงนามสังจ่ายเช็ค 
5.4 เจ้าหน้าทีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี/ผู้มสีิทธิรับเงิน 
5.5 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี/ผู้มสีิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจ้าหน้าทีการเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าทีบัญชี 
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การจ่ายเงิน 
 

 

จนท.ตรวจสอบการโอน 
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

 

 

 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสังจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
 

และลงนามสังจายเช็ค่ 
 

 

ถูกต้อง 

 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 
 

 

 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
 

 

 

 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลกัฐานการจ่ายใหก้บเจา้หนา้ทัีบญัชี 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 ใบสําคัญคู่จ่าย (ใบสําคัญรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
7.2 แบบคําขอเบิกทีมีช่องรับเงินตามแบบทีกระทรวงการคลังกาหนด ํ 
7.3 สมุดเช็ค 
7.4 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ.2562 - หมวด 
4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที1 - 3 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน   การจ่ายเงิน        ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกตอ้งตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ     

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการจ่ายเงิน ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที     ผงัขันตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหต ุ

1 
        

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 10 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
ระยะเวลาอาจ 

        

เปลียนแปลง              
             

ไดต้ามความ 
2 

        
จดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเชค็สังจายและบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค่ 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน         เหมาะสมและ 

             

   

ไม่ถูกต้อง 

    

ปริมาณงาน 

3 
  

ผอ.สพท. หรือผูท้ีไดร้ับมอบหมายเพืออนุมตัิและลงนามสังจายเช็ค่ 1 วนั ผอ.สพท, 
  

ทีไดร้ับ      

ถูกต้อง 
     

           

         
จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 

 

          

             

              

5 
        

แจง้การโอน/จ่ายเงินให้แก่เจา้หนี/ผูม้ีสิทธิรับเงิน 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

         

             

              

         จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายและหลกัฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ทีบญัชี 30 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

              

เอกสารอ้างองิ              

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562  หมวด 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที1 - 3    
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ประเภทเอกสาร  
ชือเอกสาร 

                         
 
:  
: 

                         
 
คู่มือข้ันตอนตอนการดาํเนินงาน 
การยืมเงิน 
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1.ชืองาน  
การยืมเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน ส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ
แต่ไมร่วมถึงการยมืเงินในระบบGFMISซ่ึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 

 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การยืมเงิน  
5.1  เจ้าหน้าทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม  
5.2  เจ้าหน้าทีตรวจสอบรายการทีขอยืม 
5.3  เสนอขออนุมัตติ่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยืมเงิน 
5.5  บันทึกรายการขอเบิก กรณยีมืเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินให้กับผูย้ืมเงินตามสญัญา  
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าทีบัญชี 
5.8  เมือลูกหนีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้าม)ีเจ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสาร ขออนุมัต ิ 
5.9  เจ้าหน้าทีการเงินบันทึกการรบัคืนพร้อมทังออกใบรับใบสําคัญ/ ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าทีบัญชี 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การยืมเงิน 
 

ผูข้อยมืเงิน
     จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

 
 

 

 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 
 

 

ไม่ถูกต้อง 
 

 

เสนอขออนุมติัต่อ 
ผอ.สพท. 

 

ถูกต้อง 
 

 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
 
 

 

 

บนัทึกรายการขอเบิก 
 

 

จ่ายเงินใหก้บผูย้มืเงินตามสัญญา◌ั 
 

 

 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
 

 

 

เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 
 

 

 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 บันทึกขออนุมัติการยมืเงิน และประมาณการยืมเงิน 
7.2 สัญญาการยืมเงิน 
7.3 ทะเบียนคุมลูกหนีเงินยืมราชการ 
7.4 คู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
7.5 ใบรับใบสําคัญ 
7.6 ใบเสร็จรับเงิน 

 

8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 หมวด 5  การเบิกจ่ายเงินยืม 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน การยมืเงิน  ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การยมืเงิน เรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ     

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอน การยมืเงิน เป็นระบบตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที   ผงัขันตอนการดําเนินงาน  รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหต ุ
        

เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 5 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ   

ผูข้อยืม 
   

1     เปลียนแปลง            

           

            

ไดต้ามความ         

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน         

        

เหมาะสมและ             

      

ถูกต้อง 
ผอ.สพท.พิจารณาอนุมตัิ 1 วนั ผอ.สพท. ปริมาณงาน 

      

          ทีไดร้ับ             

        

ออกเลขทะเบียนคุมสญัญาการยมืเงิน 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน          
             

5        บนัทึกรายการขอเบิก กรณียมืเงินราชการ 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

        

            

             

6        จ่ายเงินให้กบผูย้มืเงินตามสัญญา◌ั 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

        

            

             

7        รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

        

             
             

        
เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสารขออนุมตัิ 

ตามระยะเวลา 
เจา้หนา้ทีการเงิน 

 

        ทีระบุในสญัญา  
            

            

            

9 
       

เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 30 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

        
            

             

10        จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้เจา้หนา้ทีบญัชี 30 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

             

เอกสารอ้างองิ      

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 หมวด 5  การเบิกจ่ายเงินยมื    
              

 5
7
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ประเภทเอกสาร  
ชือเอกสาร 

                        
 
:  
: 

                        
 
คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
การรับเงิน 



26 

 

1.ชืองาน  
การรับเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การรับเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การรับเงินท่ัวไป การรับเงินจากคลังจังหวัดและการเก็บรักษาเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน ส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
จัดทําคู่มือ การปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 การรับเงินท่ัวไป 
5.1.1 เจ้าหน้าท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือไดร้บัการแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคาร 
5.1.2 เจ้าหน้าท่ีสรุปการรับเงินโดยสลักหลังสําเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นเวลารับเงินใน

วันน้ันๆ 
5.1.3 เจ้าหน้าท่ีจดัทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน และมอบเงินสด และหรือเอกสารแทนตัวเงิน

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.1.4 เจ้าหน้าท่ีบันทึกเสนอ ผอ,สพท,รับทราบการรับเงิน 

5.1.5 เจ้าหน้าท่ีมอบใบเสรจ็รับเงินให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนท่ี
เก่ียวข้อง 

5.1.6 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
5.2 การรับเงินจากคลัง 

5.2.1 เจ้าหน้าทีตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 
5.2.2 เจ้าหน้าทีบันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
5.2.3 เจ้าหน้าทีบันทึกเสนอ ผอ,สพท,รับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
5.2.4 เจ้าหน้าทีรวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชีเพือบันทึกรายการทาง
บัญชีและทะเบียนทีเกียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 

การรับเงินทวัไป 
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จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 
 

 

 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 
 
 

 

 

 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด 

และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
 

 

 

 

ไม่ถูกตอ้ง จนท.การเงินบนัทึกเสนอ 
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

 

ถูกตอ้ง 
 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้ 
เจา้หนา้ทีบญัชี 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ทีบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเงนิจากคลงั  
 

 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS 
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จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 
 

ไม่ถกูตอ้ง 
 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
  

รับทราบการรับเงินและสงัการ   
     

ถกูตอ้ง 
 
 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจา้หนา้ทีบญัชีเพือบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกียวขอ้ง 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท. 
7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
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7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
7.1.7 บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 
หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที1-2 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
 
 

ชืองาน   การรับเงิน (การรับเงินทวัไป)     ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :   การรับเงิน เรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการรับเงิน ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที   ผงัขันตอนการดําเนินงาน     รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหต ุ

 
1 

       
ออกใบเสร็จรับเงินเมือไดร้ับเงินสด หรือไดร้ับแจง้การโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 3 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

ระยะเวลาอาจ 
        

เปลียนแปลง               
              

ไดต้ามความ  

2 
       

สรุปการรับเงินโดยสลกัหลงัสาํเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยเมือสินเวลารับเงินในวนันนั ๆ 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน         

        

เหมาะสมและ               

              

 

3 
       จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตวัเงินให้ 

20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
ปริมาณงาน 

        

   

ไม่ถูกต้อง 
   

คณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน ทีไดร้ับ          
             

 

4 
       

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ 20 นาที ผอ.สพท. 
 

         

         

      ถูกตอ้ง         
      

มอบใบเสร็จรับเงินให้เจา้หนา้ทีบญัชีเพือบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีเกียวขอ้ง 10  นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

          

          
             

               

 6        บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

              

เอกสารอ้างอิง            

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที1 – 2    

.        

               
 



31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ชืองาน งานการรับเงิน  (การรับเงินจากคลงั)     ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์  รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) เรียบร้อย ถกูตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนที ระเบียบกาหนด ํ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที    ผงัขันตอนการดําเนินงาน    รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหต ุ

 
1 

         
ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS 

  
10 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

ระยะเวลาอาจ 
            เปลียนแปลง 
                  

                  

ไดต้ามความ  

2 
         

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 
  

20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน             เหมาะสมและ 
                  

   

 
ไม่ถูกตอ้ง 

         

ปริมาณงาน  
3 

   
บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบ 

  
20 นาที ผอ.สพท.             

ทีไดร้ับ             

                  

                  

         

 

        

      

  

ถูกตอ้ง 
        

 
4 

    
รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิกส่งผูร้ับผดิชอบจ่ายเงิน 

 
30 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 

 

            

                 

เอกสารอ้างองิ                 

. ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนที 1-2    

.           

                   
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร   
ชือเอกสาร
ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การเก็บรักษาเงิน 

32 

 

ตอนการดําเนินงาน 
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1.ชืองาน  
การเก็บรักษาเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การเก็บรักษาเงิน เป็นไปดว้ยความเรยีบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การเก็บรักษาเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการเก็บรักษาเงินในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงาน จะต้องจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของตนเอง
ตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การเก็บรักษาเงิน  
5.1 เจ้าหน้าทีการเงินเสนอแต่งตังคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าทีตรวจสอบ 

การรับจ่ายเงินของ สพท. 
5.2 ผอ.สพท.ลงนามแต่งตัง 
5.3 เจ้าหน้าทีการเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.4 เจ้าหน้าทีการเงินนําเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน ส่งมอบ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
5.5 เจ้าหน้าทีการเงินนําเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย 

กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  
5.6 เจ้าหน้าทีการเงินบันทึก เสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 
5.7 กรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทับหรือประจําตราครัง  
5.8 วันทําการถัดไปคณะกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าทีการเงิน รับไปจ่าย 

และลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
 

 

 

 



34 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การเกบ็รักษาเงนิ 
 

 

เสนอแต่งตงัคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินและ 
เจา้หนา้ทีตรวจสอบการรับจ่ายเงินของ สพท. 

 
 

 

 

 

 

 

ผอ.สพท.ลงนามแต่งตงั 
 
 

 

 

จนท. การเงินมอบกญุแจใหค้ณะกรรมการรักษาเงิน 
 
 

 

จนท.การเงินนาํเงินและรายงานเงินคงเหลือฯ ส่งมอบ 
คณะกรรมการเกบ็รักษาเงินตรวจสอบ 

 
 

 

 

จนท.การเงินนาํเงินและเอกสารแทนตวัเงินเกบ็รักษาในตูนิ้รภยั 
 

กรรมการฯ ลงลายมือชือในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 
 

 

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบ 
 
 

 

 

กรรมการเกบ็รักษาเงินลงลายมือชือบนกระดาษปิดทบั 
หรือประจาํตราครัง 

 

 

 

 

วนัทาํการถดัไปคณะกรรมการเกบ็รักษาเงินมอบส่งเงิน 
ใหจ้นท.การเงินรับไปจ่ายและลงลายมือชือ 

ในรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1  รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
7.2  บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562  
หมวด 7 การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ ส่วนที2 กรรมการเก็บรกัษาเงิน ส่วนที2 
กรรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนที3 การเก็บรักษาเงิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสาร  
 

ชือเอกสาร
ประเภทเอกสาร  : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน
ชือเอกสาร : การนําเงนิส่งคลัง 
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การดําเนินงาน 
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1.ชืองาน  
การนําเงินส่งคลัง 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การนําเงินส่งคลังของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบ
กําหนด 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การเงินส่งคลังและฝากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงิน 
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทําคู่มือ การปฏิบัติงานของ
ตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 เจ้าหน้าทีการเงินรับหลักฐานและจํานวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
5.2 เจ้าหน้าทีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจํานวนเงินทีนําส่ง 
5.3 เจ้าหน้าทีการเงินบันทึกเสนออนุมัติผอ.สพท. เพือนําเงินส่งคลัง 
5.4 ผอ.สพท.หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายนําเงินส่งคลังโดยนําฝากบัญชีกระทรวงการคลังทีธนาคารกรุงไทย 
5.5 เจ้าหน้าทีการเงินมอบหลักฐานการนําส่งให้เจ้าหน้าทีบัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสารทีเกียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

การนําเงนิส่งคลงั 
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เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและ 
 

จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน 
 
 

 

 

เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 

ของประเภทและจาํนวนเงินทีนาํส่ง 
 

 

ไม่ถูกตอ้ง 
 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั 
 

ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั 
 

ถูกตอ้ง 
 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 
 

กระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทยฯ 
 

 

 

 

มอบเอกสารให้เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

บนัทึกรายการทางบญัชี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
 

7.1 ใบนําส่งเงิน  
7.2  ใบนําฝากเงิน(Pay-in  slip) 
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8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 - 
หมวด 8 การนําเงินส่งคลังและฝากคลัง 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
  

ชืองาน   การนาํเงินส่งคลงั   ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ : การนาํเงินส่งคลงั เรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ    

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :  ร้อยละการปฏิบตัิทีถกูตอ้งของขนัตอนการนาํเงินส่งคลงั ตามทีระเบียบกาหนด ํ    

ลําดับที   ผงัขันตอนการดําเนินงาน   รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผ้รับผิดชอบู หมายเหต ุ

1       เจา้หนา้ทีการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรมการเกบ็รักษาเงิน 10 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน ระยะเวลาอาจ 
      เปลียนแปลง             

            

ไดต้ามความ 2       ตรวจสอบความถูกตอ้งของประเภทและจาํนวนเงินทีนาํส่ง 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน 
      

เหมาะสมและ             

   ไม่ถูกตอ้ง      

3 
  

ผอ.สพท. พิจารณาอุมตัิการนาํเงินส่งคลงั 30  นาที ผอ.สพท. ปริมาณงาน       
    

ถูกตอ้ง 
ทีไดร้ับ           

   

  

      

4 
  

นาํเงินฝากเขา้บญัชีกระทรวงการคลงัทีธนาคารกรุงไทย 1 วนั เจา้หนา้ทีการเงิน 
 

       

       

           

             

       มอบหลกัฐานการนาํส่งให้เจา้หนา้ทีบญัชีบนัทึกรายการทางบญัชี 20 นาที เจา้หนา้ทีการเงิน  

             

เอกสารอ้างอิง             

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ.2562 หมวด 8 การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั    

             
 

 7
1
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ประเภทเอกสาร  
ชือเอกสาร 

                       
 
:  
: 

                       
 
คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
การกันเงิน 
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1.ชืองาน  
การกันเงิน 

 
2.วัตถุประสงค์  

เพือให้การกันเงินของ สพท. เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนทีระเบียบกําหนด 
 
 
3.ขอบเขตของงาน  

การกันเงินไว้เบิกเหลืฎอมปีตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ แต่ไม่รวมถึงการกนเงินในระบบั GFMIS ซึงผู้ปฏิบัติงาน จะต้องจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานของตนเองตามทีได้รับมอบหมายงาน 

 
 
4.คําจํากัดความ  

- 
 
5.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

การกันเงิน  
5.1 ตรวจสอบรายการก่อหนีผูกพัน 
5.2 ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ  
5.3 ตรวจสอบวงเงินตามสัญญาทียังไม่ได้เบิกเงิน 
5.4 กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทําหนังสือ แจ้ง สพฐ. 
5.5 กรณีวงเงินคงเหลือตังแต่ 50,000 บาท ขึนไป ถือวาได้รับการก่นเงินจากั ระบบ GFMIS แล้ว 
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การกนัเงนิ 
 
 

 

 

 

ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั 
 

 

 

 

ตรวจสอบระยะเวลาสงมอบงานและการตรวจรับ่ 
 

 

 

ตรวจสอบวงเงินตามสญัญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
 

 

 

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง 50,000 บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) 
 

ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 
 

 

 

 

กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ 50,000 บาท ขึ0นไป 
 

ถือวาไดรั้บการก่นเงินจากระบบ ัGFMIS แลว้ 
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7.  แบบฟอร์มทีใช้  
7.1 ทะเบียนคุมเงินประจํางวดส่วนจังหวัด  
. สัญญาซือ/สัญญาจ้าง  
. บันทึกข้อความ 

 
8. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  

8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 – 
หมวด 9  การกันเงินไว้เบิกเหลือมปี 
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 สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
  

ชืองาน การกนเงิน ั    ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์   รหสัเอกสาร  

มาตรฐานคณภาพงานุ :  การกนเงิน ัเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบตามขนัตอนทีระเบียบกาหนด ํ       

ตัวชีวัดทีสําคัญของกระบวนงาน  :   ร้อยละการปฏิบตัิทีถูกตอ้งของขนัตอนการกนเงิน ัตามทีระเบียบกาหนด ํ     

ลําดับที  ผงัขันตอนการดําเนินงาน   รายละเอยีดงาน  เวลาดําเนินการ ผ้รับผดิชอบู หมายเหต ุ

1    ตรวจสอบรายการก่อหนีผกูพนั     10 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ระยะเวลาอาจ 
       

เปลียนแปลง             

2 
   

ตรวจสอบระยะเวลาส่งมอบงานและการตรวจรับ 
  

20 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ไดต้ามความ 
     
     

เหมาะสมและ             

            

3 
   

ตรวจสอบวงเงินตามสญัญาทียงัไม่ไดเ้บิกเงิน 
 

  30 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี ปริมาณงาน 
    

    

ทีไดร้ับ             

            

            

4 
   

กรณีวงเงินคงเหลือไม่ถึง , บาท (การจ่ายเงินเป็นงวด ๆ) ทาํหนงัสือแจง้ สพฐ. 
 

30 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี 
 

     
           

             

    กรณีวงเงินคงเหลือตงัแต่ , บาทขึนไป ถือวาไดร้ับการก่นเงินจากระบบ ัGFMIS แลว้  5 นาที เจา้หนา้ทีบญัชี  

             

เอกสารอ้างองิ             

ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็รักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2562  หมวด 9 การกนัเงินไวเ้บิกเหลือมปี     
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เอกสารอ้างอิง 
 
 

 1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 2. คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
 3. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนทีสุด ทีกค 0409.3/ว115 ลงวันที30 กันยายน 2547 
 4. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
 5. พระราชบัญญัติวิธีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 


