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  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเป็นผลงานการจัดการองค์ความรู้ในการปฏิบัติงาน
ด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ โดยได้จัดทำรายละเอียดของงาน แสดงถึงขั้นตอนต่างๆของการ
ปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐานประกอบตลอดจนผังระบบงาน (Flow Chart) เพ่ือให้เข้าใจง่าย และใช้เป็น
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย และผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ สิ่งที่สำคัญได้สนับสนุน ส่งเสริมการบริการให้ครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้เกิดความ พึงพอใจและ
ประทับใจ ส่งผลต่อคุณภาพการศึกษา 
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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การควบคุมเงินงบประมาณ 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1. ได้รับใบแจ้งการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี     ในระบบ e-
paperless น ามาลงทะเบียนคุมโดยระบุใบงวดเลขท่ี ที่ได้รับตามล าดับ 

2. ส่งใบแจ้งการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกและกลุ่ม
งานที่รับผิดชอบโดยระบุใบงวดเลขที่......../ปีงบประมาณ  ในระบบ e-paperless 

3. จัดท าการ์ดคุมเงินงบประมาณรายจ่ายแยกตามรหัสงบประมาณ  แหล่งของเงิน เพ่ือใช้ในการ
ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 

4. ในการเบิกเงินทุกครั้งจะต้องบันทึกในการ์ดคุมเงินงบประมาณ และท าการตรวจสอบจ านวนเงินที่
ถูกต้อง 

5. ในกรณีที่มีการคืนเงินงบประมาณ(เบิกเกินส่งคืน) จะต้องบันทึกตามทะเบียนคุมใบงวดเลขท่ี ที่
บันทึกเบิกเงิน 

6. สรุปผลการเบิกจ่ายทุกวันท าการสิ้นเดือน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องแยกตามรหัสงบประมาณ 
ถูกต้องตรงกันกับระบบ GFMIS  

7. รายงานผลการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือนให้หัวหน้าส่วนราชการรับทราบเพื่อใช้ในการวิเคราะห์
บริหารจัดการงบประมาณได้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

นางประภาพรรณ  บุญวงค์ 

นักวิชาการเงินและบัญชี  ช านาญการพิเศษ 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 



2 
 

เงินทดรองราชการ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เมื่อได้รับสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ  ลงทะเบียนคุมสัญญาเงินยืมทดรองราชการ 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการให้ครบถ้วน ดังนี้ 

2.1 บันทึกการขออนุมัติด าเนินการ /  ไปราชการ  และอ่ืนๆ ตามภารกิจ 
2.2 หนังสือสั่งการให้ไปประชุม  อบรมสัมมนา  และอ่ืนๆ ตามภารกิจ 
2.3 ก าหนดการในการประชุม  อบรมสัมมนา  และอ่ืนๆ ตามภารกิจ 
2.4 สัญญายืมเงิน ระบุรายการที่จะยืมให้เหมาะสมกับภารกิจงานนั้น 

3. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินทดรองราชการ  เสนอผู้มีอ านาจลงนามโดยแนบสัญญายืมเงินและเอกสาร
ประกอบตามข้อ 2 

4. สั่งจ่ายเช็คเงินทดรองราชการให้ผู้ยืมตามสัญญายืมเงิน 
5. การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ ครบก าหนดตามระยะเวลา ดังนี้ 

5.1 กรณียืมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการจะต้องชดใช้เอกสารหลักฐาน พร้อมเงินสด(ถ้ามี)ภายใน 
15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง 

5.2 กรณียืมเงินเพ่ือด าเนินการ จะต้องชดใช้เอกสารหลักฐาน พร้อมเงินสด(ถ้ามี) ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่รับเงิน 

6. การชดใช้เงินยืมเป็นเอกสารหลักฐาน  ออกใบรับใบส าคัญ  การชดใช้เงินยืมเป็นเงินสด ออก
ใบเสร็จรับเงิน  หลักฐานทั้ง 2 อย่างรวมกันแล้วจะต้องเท่ากับจ านวนเงินที่ยืม 

7. ทุกสิ้นเดือนจะต้องรายงานสถานะเงินทดรองราชการ  ลูกหนี้เงินทดรองราชการ  ใบส าคัญ  เงิน
สดในมือ  เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

1.รับค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  และค่าจ้างประจ า  ย้ายเข้า ย้ายออก  ลาออก  ประจ าเดือน     
2.ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล เงินเดือน และค่าจ้างประจ า  ประจ าเดือน ก่อนการสร้างรายจ่าย 
3.สั่งค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หน่วยประมวลผลย่อย 
4.ตรวจสอบรายการเบิกที่เกิดขึ้น 
5..จัดเตรียมข้อมูลรายการหัก – หนี้ในระบบจ่ายตรง  โดยรวบรวมหลักฐานการแจ้งยอดรายละเอียดค่าใช้จ่ายจาก
สถาบันการเงิน และหน่วยงานต่างๆ (มีจ านวน ประมาณ  35 รายการ ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ Excel  และตรวจสอบ
ความถูกต้องเพ่ือเตรียมน าเข้าโปรแกรมเงินเดือน (E-Money)  ในด้านจ่าย เพื่อเตรียมส่งเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง 
6.น าข้อมูลหนี้ที่เตรียมไว้เข้าหักในรายการเบิกท่ีเกิดข้ึนในระบบจ่ายตรง 
7.ตรวจสอบความถูกต้อง รายการที่เกิดจากรายงานหรือข้อมูล พร้อมวางเบิก สั่งสรุปข้อมูลงบประมาณจากรายการ 
8.เมื่อสรุปงบประมาณเรียบร้อย พิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงานฯ 
9.ส่งมอบข้อมูลผ่านจอภาพในระบบจ่ายตรงให้ สพฐ.เพ่ือรวมสรุปวางเบิกต่อไป 
10.ตรวจสอบการส่งมอบที่จอภาพรับข้อมูลฯ 
11.จัดส่งรายละเอียดการหักเงิน ณ ที่จ่าย กลับให้เจ้าหนี้ 
12.กรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินเดือน 
13.ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง จากที่กรมบัญชีกลางสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
14.จัดท ารายละเอียดสลิปเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
15.น ารายละเอียดสลิปเงินเดือนขึ้นอินเตอร์เน็ต  เพ้ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พิมพ์ได้ด้วยตนเอง 
หมายเหตุ  ปฏิทินการท างานของระบบเงินเดือนจ่ายตรง จะเป็นไปตามท่ีกรมบัญชีกลาง  และ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงิน ค่าสาธารณูปโภค และค่าพาหนะโรงเรียนรวมศูนย์  ค่าเช่าที่ดินวัดร้าง 

 1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 3. เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 4.เจ้าหน้าที่เบิกเงินในระบบ GFMIS 
 5. ผอ.สพป.อนุมัติ 
 6. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
 7. เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

  8.  คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเหตุ  
- ด าเนินการเบิกจ่าย ค่าไฟฟา้  ค่าโทรศัพท์  ค่าไปรษณีย์    ตามใบแจ้งหนี้ เดือนละ 1 ครั้ง 
-ค่าพาหนะมาเรียนรวม  โดยด าเนินการเบิกให้กับโรงเรียนในสังกัดท่ีได้รับงบประมาณ  จ านวน 23 โรงเรียน 
-ค่าเช่าที่ดิน  โดยด าเนินการเบิกให้กับโรงเรียนในสังกัดท่ีได้รับงบประมาณ  จ านวน  3 โรงเรียน 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
                การเบิกเงิน 
 

จนท.รับหลักฐานและ
บันทึก 

ในทะเบียน 

 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรร 
 

จนท.จัดท างบหน้ารายการขอ
เบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 

 
            ไม่ถูกต้อง 
 
 
                  ถูกต้อง 
 

จนท.บันทึกรายการวางเบิก
ใน 

ทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 
    

จนท.เสนอ ผอ.สพป. 
หรือ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

 
 
 
 

ผอ.สพป.หรือผู้ที่
ได้รับ 

มอบหมายอนุมัติ 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับเงินและน าส่งเงินทุกประเภท   กรณีรับเป็นเงินสด 
 -เงินรายได้แผ่นดิน 
 -เงินเบิกเกินส่งคืน 
 -เงินฝากคลัง 
 -รายได้เงินอุดหนุนจากหน่วยงานภาครัฐ 
1.ออกใบเสร็จรับเงิน    
2.ท าสมุดคุมรายละเอียดการรับเงิน  
3.จัดท ารายละเอียดการรับเงินในระบบ  GFMIS   
4.จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวัน 
5.จัดท างบหน้าการน าส่งเงิน   
6.จัดท ารายละเอียดใบส่งเงินเพ่ือน าส่งธนาคารกรุงไทย 
7.จัดท ารายละเอียดการน าส่งเงินในระบบ  GFMIS    
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับเงินและน าส่งเงินทุกประเภท   กรณีช าระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของ
ธนาคารกรุงไทย จ ากัด มหาชน (KTB Corporate Online) 
 -เงินรายได้แผ่นดิน 
 -เงินเบิกเกินส่งคืน 
 -เงินฝากคลัง 
 -รายได้เงินอุดหนุนจากหน่วยงานภาครัฐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการบ านาญ 

ขั้นตอนการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
กรณีเบิกของตัวเอง 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้คู่สมรส 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบส าเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้บุตร 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบส าเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองส าเนากรณีผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย 
- แนบส าเนาทะเบียนบ้านของบุตรพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีหย่า 
- แนบส าเนาบันทึกการหย่าเพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของใครพร้อมรับรองส าเนา 
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กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบส าเนาทะเบียนสมรสบิดาพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

 
กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 

- เขียนแบบใบเบกิเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบส าเนาทะเบียนบ้านของข้าราชการผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบส าเนาทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบส าเนาทะเบียนสมรมบิดาพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบส าเนาทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองส าเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
 
หมายเหตุ   เมื่อแนบเอกสารดังข้างต้นแล้วนามสกุลยังไม่สามารถสืบได้ว่าเกี่ยวข้องกันต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือให้
เห็นว่าเป็นผู้เกี่ยวข้องกัน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

นางสาวนุชจรี  ผลระลึก 

นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการ 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
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ขั้นตอนในการบันทึกการาจ่ายเงินช าระหนี้ในระบบ GFMIS 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเว
ลา 

(นาที/
ชั่งโมง/
เดือน) 

 
ผู้รับผิดชอบ 

          
 

การบันทึกการจ่ายช าระเงินของส่วนราชการในระบบ GFMIS   มี  2 กรณีคือ 
1. การจ่ายเงินต่อให้กับข้าราชการ/ลูกจ้า/บุคคลภายนอก  หลังจากที่ 

ส่วนราชการได้รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด  เพื่อล้าง 
บัญชีใบส าคัญค้างจ่ายหรือเจ้าหนี้การค้า (กรณีที่ไม่จ่ายตรง)  ที่ส่วน 
ราชการตั้งเบิกไว้ 
เมนู SAP menu  ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบเบิกจ่ายเงิน       
การบันทึกรายการ          ส าหรับส่วนราชการ        ZF_53_PM 
ใชT้ransaction Code : ZF_53_PM 
1. วันที่เอกสาร  ระบุวันที่  ที่ท าการจ่ายช าระเงินต่อหรือวันที่ล้างใบส าคัญ 

2. วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ผ่านรายการ(วันที่มีผลกับงบการเงิน) โดย 

ทั่วไประบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันให้แต่ท าการเปลี่ยนแปลงได้ 
3. ประเภทเอกสาร  ระบบจะก าหนดค่าประเภทเอกสารให้ตามค าสั่ง 

(Transaction Code) ที่เลือกโดยแสดงค่าเป็น “PM” เสมอ 
4. การอ้างอิง  ระบุเลขที่ของเอกสารอ้างอิง 14 หลัก ประกอบด้วย ปีงบ 

ประมาณ(ปีบัญชี) 4 หลัก และตามด้วยเลขที่เอกสารการตั้งเบิกจากระบบ 
GFMIS 10 หลัก เช่น ต้องการล้างใบส าคัญท่ีมีเลขเอกสารการตั้งเบิกจาก 
ระบบ GFMIS 360000001 ปีงบประมาณ 2559 จะต้องระบุว่า  
2016360000001 
5. ข้อความส่วนตัว   ระบุข้อความค าอธิบายรายการ 

6. บัญชี  ระบุรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไปของบัญชีเงินฝากธนาคาร 

GL =1101020603   คือเงินฝากธนาคารงบประมาณ 
GL =1101020604   คือเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ 

7. จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินที่ท าการจ่ายให้กับข้าราชการ/ลูกจ้าง 

หรือเจ้าหน้าที่ หรือส่วนงานอ่ืน ๆ  จ านวนเงินสุทธิหลังจากหักภาษี ณ ที่ จ่าย 

ฎีกาละ 
5 นาที 
ต่อ 1 
ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวนุชจรี  ผล
ระลึก 
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8. ประเภทธุรกิจ  ระบุรหัสจังหวัด  เชียงใหม่ ระบุ 5000 

การเลือกรายการเปิด                              
9. บัญชี  ระบุรหัสของส่วนราชการ  ถ้าเป็นใบส าคัญค้างจ่าย ระบุ A 

   ถ้าเป็นเจ้าหนี้  ระบุ V 
การเลือกเพิ่มเติม 

10.                 สามารถระบุเงื่อนไขในการค้นหาเพ่ิมเติมได้  โดยเลือก 

      เงื่อนไขตามที่ต้องการค้นหา เช่น    เลขท่ีเอกสาร หมายถึงการค้นหาด้วยการ 
      ระบุเลขที่เอกสารที่ได้จากการบันทึกรายการตั้งเบิก 

11.         กด √หรือ  Enter เพ่ือระบุเลขที่เอกสารการตั้งเบิกท่ีต้องการ 

จะท าการล้างใบส าคัญหรือเจ้าหนี้  จากนั้นกด ประมวลผลรายการเบิก 
     เพ่ือจะไปหน้าจอถัดไป 

12. Tab มาตรฐาน   ระบบแสดงรายการเปิด (รายการคงค้างที่ยังไม่ได้ 

      ช าระเงินตามเลขที่เอกสารการตั้งเบิกท่ีได้ระบุไว้ของผู้ขายรายนั้น ๆ และ 
      รายละเอียดของรายการ  ซึ่งสามารถเรียกดูรายละเอียดของแต่ละรายการได้ 
      โดยการ Double Click 

13. เลือกรายการที่ต้องการจ่ายช าระเงิน  Double Click ที่จ านวนเงิน 

      ให้ตัวเลขเป็นสีน้ าเงินหมายถึงได้เลือกแล้ว และที่ฟิลด์”ก าหนด” (ด้านล่าง     
      ขวามือหน้าจอ)จะขึ้นจ านวนเงินตามรายการที่ได้เลือกไว้ กรณีถ้าต้องการ 
      ยกเลิกรายการที่เลือกให้ Double Click  อีกครั้งที่จ านวนเงินของรายการที่ 
      ต้องการยกเลิกให้ตัวเลขเป็นสีด า และที่ฟิลด์ “ก าหนด” (ด้านล่างขวามือ 
      หน้าจอ) จ านวนเงินจะลดลงตามรายการที่ยกเลิก 

14. ตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จ่าย  เลือก tab ภ/ษ หักที่จ่าย ระบบจะแสดง 

      ยอดเงินสุทธิลายอดหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่หักไว้ (กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
      เกี่ยวข้องกับรายการตั้งเบิกนั้น ๆ ) สามารถเช็คภาษีได้ในTAB ภาษีหัก ณ ที่ 
      จ่าย 

15. ตรวจสอบรายการผลต่างก่อนที่จะท าการเก็บข้อมูล ตรวจสอบฟิลด์ 3ฟิลด์ 

(ด้านล่างขวามือของหน้าจอ) ตามข้อ 17 
16. จ านวนเงินที่บันทึก  จ านวนเงินที่ท าการจ่ายให้ข้าราชการ/ลูกจ้างหรือ 

      เจ้าหน้าที่หรือส่วนงานอื่น ๆ (จ านวนเงินสุทธิหลังหักภาษี ณ ที่จ่าย) 
      ซึ่งเป็นจ านวนเดียวกับจ านวนเงินที่ขอรับ(ท่ีบันทึกจากหน้าจอ”ผ่านรายการ 
      จ่ายช าระเงิน:ข้อมูลส่วนหัว”ในส่วนของ”ข้อมูลของธนาคารในฟิลด์”จ านวน 
      เงิน”                                                     
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17. ก าหนด   จ านวนเงินตามรายการยอดหนี้คงค้างที่เลือกเพ่ือท าการจ่าย 

      ช าระเงิน(จากหน้าจอ”ผ่านรายการจ่ายช าระเงิน:ประมวลผลรายการเปิด”) 
18. ไม่ได้ก าหนดไว้  ผลต่างระหว่างจ านวนเงินที่บันทึก กับจ านวนเงินของราย 

      การที่เลือกซ่ึงจ านวนเงินในฟิลด์นี้จะต้องเท่ากับ 0.00 เสมอ จึงจะสามารถ 
      ผ่านรายการจ่ายช าระเงินได้ 

19. กดวิว   เพื่อไปที่หน้าจอ “ผ่านรายการการจ่ายช าระเงิน:แสดงภาพรวม” 

20. เลือกเมนู เอกสาร        จ าลอง  ระบบจะแสดงรายการเดบิต-เครดิต      

     ของบัญชีที่เก่ียวข้องกับรายการจ่ายช าระเงิน 
21.  ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นกดเซฟเพ่ือจัดเก็บรายการ (Save) ระบบ 

      ระบบจะขึ้นข้อความ “เอกสาร 47XXXXXXXX  ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท 
     Xxxได้ท าการจัดเลขท่ีเอกสารลงในเอกสารประกอบการบันทึกรายการเพ่ือใช้ 
     อ้างอิงต่อไป 

2.  การบันทึกการจ่ายช าระเงินแบบไม่มีเจ้าหนี้ 

     ใช้ส าหรับการบันทึกรายการจ่ายช าระเงินจาก “เงินนอกงบประมาณที่ฝากไว้ 
     กับธนาคารพาณิชย์”  ที่ไม่มีการตั้งหนี้ไว้ก่อน ใช้ Transaction Code :  
     ZF_02_PP 

เมนู SAP menu  ส่วนเพิ่มเติม ส่วนเพิ่มเติม – ระบบเบิกจ่ายเงิน       
การบันทึกรายการ          ส าหรับส่วนราชการ        ZF_02_PP 
1. วันที่เอกสาร      ระบุวันที่เกิดรายการในรูปแบบตัวเลขDD.MM.YYY(ปี  

     ค..ศ.) 
     2.  วันที่ผ่านรายการ  ระบุวันที่ผ่านรายการในรูปแบบ DD.MM.YYY(ป ี
     ค..ศ.) 
     3.   รหัสหน่วยงาน   ระบุรหัสหน่วยงาน 
     4.   ข้อความส่วนหัวเอกสาร  ระบุข้อมูลรายละเอียดการจ่ายเงิน 
     5.  Pstky      ระบุ  40  หมายถึงเดบิต     50  หมายถึงเครดิต 
     6.  บัญชี    ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการบันทึกรายการได้แก่ 
     เดบิต  ค่าใช้จ่าย.....................(ค่าใช้จ่ายจะข้ึนต้นด้วยเลย 5) 
     7.    กด √  เพ่ือไปหน้าจอถัดไป 
     8.   จ านวนเงิน    ระบุจ านวนเงินที่ต้องการขอรับ 
     9.  ศูนย์ต้นทุน      ระบุรหัสหน่วยงานเจ้าของรายการ 
     10.  แหล่งของเงิน  ระบุแหล่งของเงิน  เนื่องจากเป็นเงินนอกงบประมาณ 
     จะข้ึนต้นด้วยปีงบประมาณ เช่นปีงบประมาณ2559  จะเป็น 593xxxxx   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
ชุดละ 
8-10 
นาที 
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     11.  รหสังบประมาณ   ระบุรหัสหน่วยงาน  5  หลัก (20004) 
     12. Pstky    ระบุ 50  หมายถึง เครดิต   
     13.  บัญช ี ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องการบันทึกรายการ ได้แก่ 
     เครดิต  เงินฝากธนาคารออมทรัพย์  (1101020103) 
     14.  กด √  เพ่ือไปหน้าจอถัดไป 
     15. จ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงิน  ที่ต้องการขอรับ ถ้าหากใส่จ านวนเดียวกันกับ 
     รายการแรกสามารถใส่เครื่องหมาย* ได้ 
     16. ศูนย์ต้นทุน  ระบุรหัสหน่วยงานเจ้าของรายการ 
     17.  แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน  เนื่องจากเป็นเงินนอกงบประมาณ 
     จะข้ึนต้นด้วยปีงบประมาณ  เช่น ปีงบประมาณ  2559  จะเป็น 5983xxxxx 
     18.  รหสังบประมาณ  ระบุรหัสหน่วยงาน  5 หลัก  (20004)  แล้วกดไป 
     มากกว่าเพื่อระบุรายละเอียด Subbook  ที่ BANK BOOK  ที่บรรทัดรายการ 
     เครดิต(Pstky) บัญชีเงินฝากออมทรัพย์-ธนาคารพาณิชย์ 
     19. BANK BOOK  ระบุรหัสธนาคารพาณิชย์ที่ส่วนราชการมีบัญชีไว้  
      กด   √  เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก   
     กดวิว  เพ่ือจ าลองเอกสาร 
     20.       ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง  จากนั้นกดเซฟ (Save)  เพื่อ 
     จัดเก็บรายการระบบจะขึ้นข้อความ “เอกสาร 47xxxxxxxx ได้ผ่านรายการใน 
     รหัสบริษัทxxx ให้ท าการจดเลขท่ีเอกสารลงในเอกสารประกอบการบันทึก 
     รายการอ้างอิงเพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 
หมายเหตุ 
   กรณีการจ่ายช าระเงิน แบบไม่มีเจ้าหนี้ (PP)  จะต้องท าการย้ายแหล่งเงิน 
(ธนาคาร)  ทุกครั้ง   โดยใช้ค าสั่ง ZGL_JR   เนื่องจากการจ่าย PP ไม่สามารถ     
จ่ายออกจากธนาคารนอกงบประมาณได้ 
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ขั้นตอนในการบันทึกบัญชีเพื่อจัดท ารายละเอียดเงินฝากธนาคาร เงินงบประมาณ  นอกงบประมาณ และงบพิสูจน์
ยอดคงค้างทุกบัญชี 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง/
เดือน 

 
ผู้รับผิดชอบ 
 

 เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
- เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการบัญชีมาจากการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน การรับและ
น าส่งเงิน  ตลอดจนการปรับปรุงรายการบัญชี  โดยมีเอกสารอย่างน้อยดังนี้ 
             -สมุดเงินสด 
            - ใบเสร็จรับเงิน 
            -รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
            - เอกสารการน าส่งเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ/เงินรายได้
แผ่นดิน/เงินเบิกเกินส่งคืน/เงินฝากคลัง 
           - statement  ทุกบัญชี 
           -เอกสารสรุปการรับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ซึ่ง
สรุปจ่ายเป็นรายวัน จนครบเดือน 
           -เจ้าหนี้ 
           -ใบส าคัญค้างจ่าย   
            
          น าเอกสารข้างต้นมาบันทึกบัญชีตามขั้นตอนเสร็จแล้วจัดท ารายละเอียด
เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ/ทุกบัญชีและจัดท างบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี  แล้วน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบต่อไป 
 

 
ประมาณ  
1-2  วัน 
อยู่ท่ี
เอกสาร
มากหรือ
น้อยในแต่
ละเดือน 

 
นางสาวนุชจรี  ผล
ระลึก 
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ค าสั่งการใช้งานในระบบ GFMIS 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง/
เดือน 

 
ผู้รับผิดชอบ 
 

 ค าสั่งการใช้งานในระบบ GFMIS   
 
    1. งบทดลองประจ าเดือน  ค าสั่งงาน ZGL_MVT_MONTH 
    2. รายงานการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของตนเอง จ าแนกตามแหล่ง
ของเงินค าสั่งงาน ZRP_R06 
     3. รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน ค าสั่งงาน ZFI_CASHBAL 
     4. รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง ค าสั่งงาน ZGL_RPT013 
     5. การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ  ค าสั่งงาน ZF_02_G1 
     6. การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  ค าสั่งงาน ZGL_JV 
     7. รายงานการเบิกเงินประจ าเดือน ค าสั่งงาน ZAP_RPTW01 
      
  การจัดส่งรายงานประจ าเดือนมีดังนี้ 

1. รายงานข้อมูลการจัดเก็บรายได้และข้อมูลชี้ภาวะเศรษฐกิจ ส่งคลังจังหวัด

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

2. รายงานการเงินระบบ GFMIS ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

เชียงใหม่ เขต 1  ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป 

3. รายงานการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือนส่งคลังจังหวัดเชียงใหม่ ภายในวันที่ 

15 ของเดือนถัดไป 

 
 

 
 
ประมาณ
5-10 
นาที 
อยู่ท่ี
เอกสาร
มากหรือ
น้อย 

 
นางสาวนุชจรี  ผล
ระลึก 
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ขั้นตอนในการตรวจสอบหลักฐานการสรุปการจ่ายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง/
เดือน 

 
ผู้รับผิดชอบ 
 

  
การตรวจสอบหลักฐานการสรุปการจ่ายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 

-เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายเงิน สรุปการจ่ายเงินประจ าวันส่งให้งานบัญชี 
     -ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินของแต่ละฎีกา ทั้งเงินงบประมาณและนอก
งบประมาณ เมื่อตรวจสอบหลักฐานครบทุกรายการแล้ว ปะหน้าสรุปในแต่ละวัน 
โดยระบุที่ฎีกา และระบุเลขที่ใบส าคัญว่าเลขท่ีเท่าไหร่ตามที่สรุปมาให้ 
     -แล้วน างบหน้าฎีกาเบิกเงินตามเลขที่ฎีกาที่ได้จ่ายเงิน น ามาประทับตราวันที่
ที่ได้จ่ายเงินเช่น จ่ายวันที่ 5  ก็ประทับตราวันที่ลงบนงบหน้าฎีกานั้น ๆ จนครบ
ตามท่ีสรุปการจ่ายเงินมาให้ 
     -แล้วน าหน้างบสรุปการจ่ายเงินไปลงจ่ายในระบบ GFMIS  ตามประเภทเงิน 
เช่นถ้าเป็นเงินที่จ่ายจากฎีกา  ก็จะต้องจ่ายเงินประเภทการจ่าย PM และถ้าเป็น
เงินนอกงบประมาณก็จะจ่ายประเภท PP (ตามรายละเอียดวิธีการจ่ายเงินใน
ระบบGFMIS ที่ระบุวิธีการจ่ายเงินข้างต้นแล้ว)  เมื่อจ่ายได้เลขที่เอกสาร
เรียบร้อยแล้ว  จบขั้นตอนการจัดท ารายการดังกล่าว 
 

 
ประมาณ
15 นาที 
อยู่ท่ี
เอกสาร
มากหรือ
น้อย 

 
นางสาวนุชจรี  ผล
ระลึก 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

นางนงคราญ   ยันต์ทองอยู่ 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

(ปฏิบัติงานด้านการเงิน) 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 



14 
 

การล้างหนี้เงินยืมราชการ 

1. ผู้ยืมส่งใช้ใบส าคัญช าระหนี้และหลักฐานการล้างหนี้ พร้อมทั้งเงินสด (ถ้ามี) ที่กลุ่มบริหารงานการเงิน และ

สินทรัพย์ โดยเจ้าหน้าที่สารบรรณจะบันทึกการลงรับเอกสารในระบบ และส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของใบส าคัญช าระหนี้และหลักฐานการล้าง

หนี้ ว่าถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้องหรือไม่  หากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  จะคืนเอกสาร

หลักฐานเพื่อส่งให้ผู้ยืมน าไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

3. กรณีท่ีช าระคืนเงินสดพร้อมใบส าคัญ 

- จัดพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติการส่งใช้คืนเงินยืม  แนบใบส าคัญช าระหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการล้าง

หนี้ พร้อมกับเงินสด ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อรอออก

ใบเสร็จรับเงิน  และส่งต่อใบส าคัญพร้อมหลักฐานการล้างหนี้ไปให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการออกใบรับ

ใบส าคัญ  และส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตรวจสอบและลงนามอนุมัติหลักฐานการล้างหนี้ 

4.  กรณีท่ีส่งใช้ใบส าคัญ   

- จัดพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติการส่งใช้คืนเงินยืม  แนบใบส าคัญช าระหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการล้าง

หนี้  และส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตรวจสอบและลงนามอนุมัติหลักฐานการล้างหนี้   เสร็จแล้วจึงออกใบรับ

ใบส าคัญ 

5. บันทึกรายการการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS พร้อมกับจัดเก็บใบส าคัญหรือหลักฐาน 

ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือประจ าเดือน โดยตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือในทะเบียนคุมเงินยืม

ราชการให้ถูกต้องและตรงกับยอดลูกหนี้คงเหลือในระบบ GFMIS 
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งานด้านการเบิก 

๑. ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  
 ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงในงานวิชาการเงิน  ปฏิบัติงานที่ต้องติดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ 
 ยากมาก  ศึกษาวิเคราะห์  ส่งเสริมพัฒนา  เสนอความเห็น  สรุปรายงานและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับ  
งานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 

๒. ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ 
          และเบิกค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุตามแผนปฏิบัติการ (กุลยุทธิ์) ของ สพป.เชียงใหม่ เขต 1   

๓. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ของโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับจัดสรร 
          จาก สพฐ. ทุกโครงการ  

๔.   ด า เนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ ายในการเดินทางของข้าราชการบนเขตพ้ืนที่ และ       
 ข้าราชการครูในสังกัดทุกรายที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปราชการ 

๕. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกโครงการ/กิจกรรม 
๖. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนที่ได้รับจัดสรรจาก สพฐ. ทุกประเภท พร้อมทั้งวางฎีกาเบิกเงิน

ในระบบ  GFMIS              
๗. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบเบิกแทนกันของหน่วยเบิกจ่ายต่างสังกัด            
๘. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบลงทุน   
9. ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินทุกประเภทในระบบ  GFMIS   

10. ด าเนินการยืมเงินตามโครงการ/กิจกรรม เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงิน 
งบเบิกแทนกัน ที่ได้รับมอบหมาย  ให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับการเงินแก่โรงเรียน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
                 11. โอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  

12. เขียนเช็คสั่งจ่าย เงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ และเก็บรักษาเช็ค และเบิกเช็คจาก
ธนาคารเมื่อเช็คหมด 

13. ด าเนินการสรุปการจ่ายเงินทุกประเภทเป็นประจ าวัน ส่งงานบัญชี 
14. ด าเนินการ เรื่อง เปลี่ยนแปลงลายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเช็ค 
15. ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่โรงเรียน และผู้ที่เก่ียวข้องด้านการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ 

                 16.  งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงิน 
 1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 4. ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 5.  ผอ.สพป.อนุมัติ 
 6.  เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
 7.  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ
 8.  คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 เงื่อนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการ 
สิ้นเดือนให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้น หรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
                การเบิกเงิน 
 

จนท.รับหลักฐานและ
บันทึก 

ในทะเบียน 

 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรร 
 

จนท.จัดท างบหน้ารายการขอ
เบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 

 
            ไม่ถูกต้อง 

ผอ.สพป.หรือผู้ที่
ได้รับ 

มอบหมายอนุมัติ 

 
                  ถูกต้อง 
 

จนท.บันทึกรายการวางเบิก
ในระบบ GFMIS 

ทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 

    
จนท.เสนอ ผอ.สพป. 

หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
     

คลังจังหวัดอนุมัติการ
เบิก 

 
        

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่งโดย 
ลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวัน 
สิ้นวันท าการสิ้นเดือนให้ส่วนราชการ 
ส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของ 
เดือนนั้นหรือตามท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ  GFMIS 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

งานแผนงาน เริ่มต้น   

งานการเงิน รับเอกสารเงินประจ างวด รับใบจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
จากกองแผนงาน 

๓  นาท ี

งานการเงิน ตรวจสอบยอดงบประมาณ
ในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบกับระบบ GFMIS ใน
รายงานยอดงบประมาณ 

๑   วัน 

งานการเงิน ท าเอกสารเบิกจ่าย จัดท าใบเบิกงบประมาณ ๑  วัน 

งานการเงิน เสนออนุมัติ เสนอเอกสารต่อผู้มีอ านาจลงนาม ๑  วัน 

งานการเงิน ตั้งเอกสารเบิกจ่ายในระบบ 
GFMIS 
พร้ อมจั ดท า ร ายการ ใน
ระบบ 

-ท าอนุมัติโดยผู้ได้รับมอบหมาย 
-น าส่งแล้วต้องรอให้กรมบัญชีกลาง
อนุมัติ 

๑  วัน 

กรมบัญชีกลาง ประมวลผลพร้อมโอนเงิน
ให้แก่ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

-ประมวลผลการเบิก 
-อนุมัติการเบิก 
-โอนเงิน 

๓  วัน 

งานการเงิน ตรวจสอบยอดในระบบ 
GFMIS 

-ตรวจสอบรายงานการจ่ายช าระเงิน 
-เช็ค Stetment 

ครึ่งวัน 

งานการเงิน แ ย ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด  +    
จัดท าเช็ค 

จัดท าเช็คจ่าย ๑  วัน 

งานการเงิน  รับเช็ค ด าเนินตามขั้นตอนของทางงาน
การเงิน  

 

 จบขั้นตอนการด าเนินงาน   
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การขอเบิกเงินงบลงทุน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  ระยะเวลาใน 

การด าเนินการ  ๓ นาที 
๒. เจ้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  ระยะเวลาใน 

การด าเนินการ  ๑ วัน 
๓. เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  ระยะเวลาใน 

การด าเนินการ  ๑ วัน 
  ๔.  ด าเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

๕.  ผอ.สพป.อนุมัติ  ระยะเวลาในการด าเนินการ  ๑ วัน 
๖ . เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก  ระยะเวลาใน 

การด าเนินการ  ๖  นาที   
๗. เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ. สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ  ระยะเวลา 

ในการด าเนินการ  ๑  วัน 
๘. คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ระยะเวลาในการ 

ด าเนินการ  ๒0  นาที  
แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 1.   ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 2.   งบหน้ารายการขอเบิก 
 3.   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 4.   บันทึกข้อความ        

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบการเบิกจ่ายจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

          หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 3 
การเบิกเงินจากระบบเบิกจ่าย GFMIS    

กรณีจ่ายตรงผู้ขายผ่าน PO 
1. รับหลักฐานจากงานพัสดุ 
2. ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการตามระเบียบ 
3. บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
4. ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS 
5. หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติการเบิกจ่าย 
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กรณีขอเบิกเงินเข้าบัญชีธนาคารของหน่วยงาน 
1.  ได้รับใบแจ้งหนี้/เอกสารขอเบิกเงิน 
2. ขออนุมัติหัวหน้าส่วนราชการตามระเบียบ 
3. บันทึกรายการขอเบิกเงิน 
4. ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS 
5. หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
6. ได้รับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ 
7. จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

ด้านการจ่ายเงิน 
 

1. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของส่วนราชการ เมื่อได้รับการโอนเงินดังกล่าว 
                        แล้ว 
 2.  รวบรวมหลักฐานที่เจ้าหน้าที่ผู้เบิกท าการเบิก น ามาแยกเพ่ือด าเนินการ 
 2. ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  หรือเขียนเช็ค                    
                        เงินงบประมาณ  
 3. ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  หรือเขียนเช็ค  
                        เงินนอกงบประมาณ  
 4. ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เงินอุดหนุน  
 5. ด าเนินการแจ้งผู้มีสิทธิ์ในการมารับเช็ค (กรณีเขียนเช็คสั่งจ่าย)  
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ขั้นตอนการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  หรือเขียนเช็คสั่งจ่าย 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ระยะเวลา 

งานการเงิน ตรวจสอบการรับเงินโอน 
จากกรมบัญชีกลางในระบบ 

5  นาที 

งานการเงิน    น าเอกสารที่วางฎีกาตั้งเบิก 
มาแยกรายละเอียดเพื่อเตรียมโอนเงินหรือเขียนเช็ค 

15 นาที 

งานการเงิน ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
หรือเขียนเช็ค 

10  นาที 
 

งานการเงิน เสนอผู้รับมอบอ านาจอนุมัติการโอนเงิน  
หรือเซ็นเช็ค 

20  นาที 

งานการเงิน เตรียมจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิ์ 

10 นาที 

งานการเงิน ติดต่อเจ้าหนี้และผู้มีสิทธิ์ 
มารับเช็ค  

10 นาที 

งานการเงิน จ่ายเช็คแก่เจ้าหนี้และผู้มีสิทธิ์  ตามระยะเวลา
ของผู้มาติดต่อรับ
เช็ค 

งานการเงิน สรุปการจ่ายเช็คในแต่ละครั้ง สรุปจ่ายแต่ละวัน 

งานการเงิน จัดท ารายงานการจ่ายเช็ค สรุปจ่ายแต่ละวัน 

งานการเงิน รวบรวบส่งงานบัญชี สรุปจ่ายแต่ละวัน 
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การเบิกค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร ของข้าราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับเพื่อตรวจสอบของเอกสารและหลักฐานความถูกต้อง  

    ตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง   ระยะเวลาในการด าเนินการทุกวัน 

2. เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบและสรุปเพ่ือน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกตามระบบ  ระยะเวลาในการด าเนินการ     
3  วัน 

3. วางฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS   ระยะเวลาในการด าเนินการ  5 นาที 

4. ส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้ผู้จ่ายเงินเพื่อโอนเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับเงิน 

5. ส่งรายงานโอนเงินให้ผู้รับทาง E-Office/WebSite 

 

การขอเบิกเงินค่าตอบแทนงบต่างๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ระยะเวลาในการด าเนินการ  3 นาที 

2. เจ้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  ระยะเวลาในการด าเนินการ  1 วัน 

3. เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน     ระยะเวลาในการด าเนินการ  1 วัน 

4. ผอ.สพป.อนุมัติ ระยะเวลาในการด าเนินการ  1 วัน 

5. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก   ระยะเวลาในการด าเนินการ  5 นาที 

6. เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ. สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ ระยะเวลาในการด าเนินการ  1 วัน  

7. คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ระยะเวลาในการด าเนินการ  20 นาที 

8. โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์  ระยะเวลาในการด าเนินการ  30 นาที 

9. จัดท ารายละเอียดเงินประกันสังคมเพ่ือจ่ายเงินประกันสังคมให้ส านักงานประกันสังคม   หลังจากจ่ายค่าจ้าง   

   ภายใน 15 วัน ของเดือนถัดไป  
 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

นางสาวกานต์พิชชา บุญมี 

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 
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การล้างหนี้เงินยืมราชการ 

1. ผู้ยืมส่งใช้ใบส าคัญช าระหนี้และหลักฐานการล้างหนี้ พร้อมทั้งเงินสด (ถ้ามี) ที่กลุ่มบริหารงานการเงิน และสินทรัพย์ 

โดยเจ้าหน้าที่สารบรรณจะบันทึกการลงรับเอกสารในระบบ และส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของใบส าคัญช าระหนี้และหลักฐานการล้างหนี้ ว่า

ถูกต้อง ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่  หากไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน  จะคืนเอกสารหลักฐานเพ่ือส่ง

ให้ผู้ยืมน าไปแก้ไขให้ถูกต้อง 

3. กรณีท่ีช าระคืนเงินสดพร้อมใบส าคัญ 

- จัดพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติการส่งใช้คืนเงินยืม  แนบใบส าคัญช าระหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการล้างหนี้ พร้อมกับ

เงินสด ส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการออกใบเสร็จรับเงิน เพื่อรอออกใบเสร็จรับเงิน  และส่งต่อใบส าคัญ

พร้อมหลักฐานการล้างหนี้ไปให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการออกใบรับใบส าคัญ  และส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตรวจสอบและ

ลงนามอนุมัติหลักฐานการล้างหนี้ 

4.  กรณีท่ีส่งใช้ใบส าคัญ   

- จัดพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติการส่งใช้คืนเงินยืม  แนบใบส าคัญช าระหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการล้างหนี้  ส่งให้

เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการออกใบรับใบส าคัญ  และส่งให้ผู้มีอ านาจอนุมัติตรวจสอบและลงนามอนุมัติ

หลักฐานการล้างหนี้ 

5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการบันทึกบัญชี จะบันทึกรายการการล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS พร้อมกับจัดเก็บ

ใบส าคัญหรือหลักฐาน 

6. ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือประจ าเดือน โดยตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการคงเหลือในทะเบียนคุมเงินยืม

ราชการให้ถูกต้องและตรงกับยอดลูกหนี้คงเหลือในระบบ GFMIS 
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การด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการบ านาญ 

1. การแจ้งรายการเจ้าหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญปกติทุกต้นเดือนก่อนวันที่ 5 ของทุกเดือน ต้องจัดท ารายการแจ้งเจ้าหนี้

ของผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญปกติเพ่ือที่จะส่งแบบ สรจ.6 (ของส่วนราขการผู้เบิกประจ าเดือนส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัด) 

จะต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 

2. การจัดท ารายการหักเงินให้เจ้าหนี้ทุกเดือนเมื่อกรมบัญชีกลางได้ประมวลผลระบบการแจ้งรายการหักหนี้ของผู้รับเบี้ย

หวัดบ านาญปกติ ส่วนราชการผู้เบิกจะต้องจัดท ารายการหักเงินให้เจ้าหนี้ และส่งข้อมูลเพ่ือแจ้งให้เจ้าหนี้ทราบ เช่น 

สหกรณ์กระทรวงฯ สหกรณ์ออมทรัพย์ครู สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยน ชพค. ชพส. สพค. ณคป. และธนาคารต่าง ๆ  ผลของ

การหักเงินให้เจ้าหนี้ ในแต่ละเดือนสามารถหักเงินให้เจ้าหนี้ได้ตรงตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางสั่งจ่ายเงินเดือนให้กับ

ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกับรายละเอียดที่ได้แจ้งไป 

3. การจัดท าสลิปบ านาญ ในเว็ปไซด์ของหน่วยงานในแต่ละเดือน ก่อนที่กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเดือนเข้าบัญชีให้กับผู้รับ

เบี้ยหวัดบ านาญ จะต้องจัดท าสลิปเงินเดือนของข้าราชการบ านาญ ให้ถูกต้อง แล้วเสร็จก่อนวันที่จะจ่ายเงินเดือนผล

ของการจัดท าสลิปเงินเดือน สามารถจัดท าสลิปเงินเดือนได้อย่างถูกต้อง และทันระยะเวลาก่อนที่เงินเดือนจะออก ใน

เว็บไซด์ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

นางสาวอภิษฎา  วรรณตา 

นักวิชาการพัสดุช านาญการ 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
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1. การจัดท าข้อมูลผู้ขาย 
       เมื่อจะด าเนินการบันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ GFMIS ใช้ค าสั่ง  AS01 จะต้องตรวจสอบข้อมูลของ
ผู้ขายก่อนว่า ผู้ขายรายที่เราซื้อจ้างนั้น เป็นผู้ขายที่อยู่ในระบบแล้วหรือไม่ ถ้ายังไม่มี ก็ให้ด าเนินการสร้างผู้ขายนั้นก่อน 
จึงจะด าเนินการจัดท าการบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้างได้  แล้วน าส่งคลังพร้อมแบบอนุมัติข้อมูลผู้ขายแนบเอกสารของผู้ขาย       

 เอกสารส าหรับจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย ดังนี้ 
บุคคลธรรมดา 
1. ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาบัญชีธนาคารของร้านค้าที่ต้องการให้โอนเงินเข้า พร้อมรับรองส าเนา 1 ฉบับ 
(บัญชีธนาคาร กรุณาระบุชื่อบัญชีเป็นภาษาอังกฤษให้ด้วย) 

นิติบุคคล 
1. ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
2. ส าเนา ภ.พ. 20 พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาบัญชีบริษัท / ห้างหุ้นส่วน / ฯลฯ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือรับรองบริษัท / วัตถุประสงค์ พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ฉบับ 
5.ส าเนาบัญชีธนาคารของบริษัท/ห้าง/ร้านที่ต้องการให้โอนเงินเข้า พร้อมรับรองส าเนา 1 ฉบับ 
   (บัญชีธนาคาร กรุณาระบุชื่อบัญชีเป็นภาษาอังกฤษให้ด้วย) 

                  ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน 

2.  การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/ การจัดจ้าง ของโรงเรียนในสังกัด 
 กรณีโรงเรียนในสังกัดได้น าส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างมาเบิกเงิน ก็จะ ด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่
เบิกให้ถูกต้อง ตามระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม  ตรวจสอบเงิน
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติว่าตรงถูกต้องตามแผนงาน/โครงการแล้วน าส่งหลักฐานให้ฝ่ายเบิกด าเนินการ 

         ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 -2 วัน 

3. การจัดหาพัสดุของส านักงาน     
                 ก่อนการด าเนินการจะสั่งซื้อวัสดุ คลังพัสดุจะส ารวจดูว่า วัสดุในคลังมีเหลือมากน้อยมากเท่าไร แล้ว
จะท าการวิเคราะห์  ส ารวจถึงความต้องการใช้ จัดท ารายงานขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ เมื่อฝ่ายจัดซื้อได้ด าเนินการจัดซื้อแล้ว
พร้อมส่งมอบวัสดุและ ใบส่งของให้คลังพัสดุจัดเก็บ คลังพัสดุจะด าเนินการ ตรวจสอบ เช็คดูวัสดุตามใบส่งของว่า มีวัสดุ
ตรงตามใบส่งของว่า ถูกต้อง ตามจ านวนจริง แล้วน าเก็บห้องคลังพัสดุโดยจัดให้เป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการเบิกจ่ายการ
ตรวจ  นับ และการดูแลรักษา   
                ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จ ภายใน 3-7 วัน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
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การจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง (ไม่เกิน 500,000  บาท) 

1. การเตรียมการจัดหาพัสดุ  
2.  การขอรับความเห็นชอบในการจัดหาพัสดุ 

3. จัดท าหนังสือขอให้ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4. ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง  

5. ขอใบเสนอราคาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

6. ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 

7. ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้อ านวยการ ฯ 

8. แจ้งผลการจัดซื้อ/จัดจ้างให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเพ่ือด าเนินการจัดส่งสินค้า 

9. ตรวจรับสินค้าและเอกสารให้ถูกต้องตรงที่ได้ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

10.   ให้คณะกรรมการตรวจรับ 

11.   จัดท ารายงานผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

12.   มอบงานการเงินเพื่อด าเนินการเบิกจ่าย 

13.   ลงบัญชีพัสดุ 

 การจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีประกวดราคา (e-bidding) (วงเงินเกิน 500,000  บาท) 

1. บันทึกขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง + ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
2. บันทึกข้ันตอนการก าหนดราคากลาง + ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
3. เอกสารราคากลางที่คณะกรรมการก าหนดพร้อมบัญชีแสดงราคาปริมาณวัสดุ (ปร.4  ปร.5  ปร.6  ปปช.01) 
4. บันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
5. บันทึกรายงานขอจ้าง  + ปร.4  ปร.5  ปร.6 
6. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการประกวดราคา/ คณะกรรมการตรวจการจ้าง และผู้ควบคุมงาน 
7. หลักฐานการน าร่างขอบเขตของงาน (TOR)  และร่างเอกสารประกวดราคาลงเว็บไซต์ (กรณีเกิน 5 ล้านบาท) 
8. ประกาศประกวดราคาจ้าง   และเอกสารประกวดราคาจ้าง 
9. เอกสารผู้ซื้อ/ผู้ขอรับแบบรูปรายการ (พิมพ์ออกจากระบบ)   
10.  เอกสารรายชื่อผู้เสนอราคาทุกราย (พิมพ์ออกจากระบบ) 
11. เอกสารผู้เสนอราคา  รายที่ชนะการเสนอราคา (พิมพ์ออกจากระบบ) 
 11.1 บัญชีเอกสารส่วนที่ 1 
 11.2 บัญชีเอกสารส่วนที่ 2 
 11.3 ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
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**** 

 11.4 บัญชีรายการก่อสร้าง (ปร.4  ปร.5  ปร.6  ) 
12. บันทึกเสนอผลการตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติเบื้องต้น (พิมพ์ออกจากระบบ)   รับรองส าเนาทุกแผ่น 
13. รายงานผลการพิจารณาจัดจ้าง + ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
14. บันทึกขออนุมัติจัดจ้าง 
15. หนังสือแจ้งผู้เสนอราคาให้ไปท าสัญญา 
16. ส าเนาสัญญาจ้าง (สลักหลังตราสารให้เรียบร้อย) 
17. การด าเนินการเกี่ยวกับการตอกเสาเข็ม   ตารางการตอกเสาเข็ม (กรณีการตอกเสาเข็ม)   พร้อมหลักฐานของ
วิศวกร  ผู้รับรอง  กรณีใช้ฐานแผ่ให้วิศวกรเปรียบเทียบราคาฐานแผ่และการตอกเสาเข็ม  ส่งพร้อมเบิกงวดที่ 1 
18. ใบส่งมอบงาน (ลงรับตามระเบียบงานสารบรรณ)   (ฉบับจริง) 
19. ใบตรวจรับงานจ้าง  (ฉบับจริง) 
20. บันทึกควบคุมงาน   (ถ่ายส าเนาและรับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง) 
21. รูปถ่ายทั้ง 4 ด้าน  จ านวน 4 รูป  โดยคณะกรรมการตรวจการจ้างลงลายมือชื่อรับรองภาพตามงวดงาน 
22. บันทึกทราบผลและอนุมติเบิกจ่ายเงิน (ฉบับจริงพิมพ์จากระบบ) 
23. หนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับ (ผู้ว่าจ้างเมื่อสิ้นสุดสัญญา)  กรณีสิ้นสุดสัญญาแล้ว  แต่งานยังไม่แล้วเสร็จ 
24. หนังสือสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ  (ผู้ว่าจ้างออกเม่ือส่งงานเสร็จแล้ว)  กรณีสิ้นสุดสัญญาแล้ว  แต่งานยังไม่แล้วเสร็จ 
4.  การจัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง/PO ในระบบ GFMIS 

ได้จัดท าการตรวจเอกสารจัดซื้อ/จ้างของโรงเรียนใน สังกัดว่า ถูกต้องตามระเบียบพัสดุแล้ว น าเข้า
ระบบ GFMIS โดยจัดท า ใบ PO แต่หากไม่มีข้อมูลผู้ขายอยู่ในระบบ GFMIS จะต้องจัดท าข้อมูลผู้ขาย แล้วน าส่ง
หลักฐานเอกสารส่งคลัง เมื่อได้ข้อมูลผู้ขายอนุมัติแล้ว จึงจะด าเนินการจัดท าใบ PO ในระบบ GFMIS   
เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 

ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จ ภายใน 1-2 วันท าการ  

 5.  ด าเนินการเก่ียวกับการจ้างท าของและจ้างถ่ายเอกสาร   
      เมื่อมีบันทึกอนุมัติจัดจ้างท าของและถ่ายเอกสาร จะด าเนินการตรวจสอบเงินงบประมาณตามแผนงาน

ที่อนุมัติว่าถูกต้องแล้ว ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง   ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จ ภายใน  3 - 5 วัน 

6. ควบคุมใบเสร็จรับเงิน                
                 จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามปีงบประมาณ เพ่ือแจก-จ่าย ให้โรงเรียนในสังกัด เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ ให้ด าเนินการตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  ว่า  มี ใบเสร็จรับเงินถูกต้องครบตามจ านวนใน
ทะเบียนคุมหรือไม่ เพื่อให้เป็นปัจจุบัน  และ รายงาน ผลการตรวจนับให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น  พ้ืนฐาน
ทราบและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หากใบเสร็จมีไว้ ไม่เพียงพอส าหรับการเบิกจ่าย จะต้องด าเนินการขอเบิก
ใบเสร็จรับเงินเพ่ิมจาก สพฐ. จะได้มีไว้ส ารองจ่ายให้แก่โรงเรียนได้ตลอด เพ่ือให้งานด าเนินการไปด้วยดี ท าให้ไม่เกิด
ความเสียหายต่อราชการ 
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                 ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จภายใน 5 นาที ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ   พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

7. จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
                  การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ง่าย ท าให้ทราบว่าครุภัณฑ์ ที่มีอยู่
ไว้ใช้ ในแต่ละกลุ่มงานมีครุภัณฑ์อะไรบ้าง จะได้ง่ายต่อการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม หากแต่ละปีงบประมาณได้มีจัดซื้อ
ครุภัณฑ์มา ไว้ใช้ในส านักงาน ก็ท าการลงบันทึกทะเบียนสินทรัพย์ไว้ เมื่อสิ้นปีงบประมาณก็ด าเนินการตรวจสอบว่า
ครุภัณฑ์มีอยู่จริงครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ หากมีการช ารุดเสียหายกจะด าเนินการขออนุมัติซ่อมแซม หากไม่สามารถ
ด าเนินการซ่อมได้ ก็จะขอจ าหน่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ได้ เมื่อได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
                  ด าเนินการ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
                  จัดท าบันทึกค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ประจ าปี 
                   เมื่อสิ้นมีงบประมาณ 30  กันยายนของทุกปี จะด าเนินการคิดค่าเสื่อม โดยการคิดจากการตีราคา
ทรัพย์สินของส านักงาน และโรงเรียน ในระบบ GFMIS คิดค่าเสื่อมราคา ให้เป็นปัจจุบัน แล้วจัดท ารายงานส่งงานให้เป็น
ข้อมูลบัญชี 
                  ด าเนินการ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   

8. การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี  การจ าหน่าย  
                   เมื่อสิ้นมีงบประมาณ  30  กันยายนของทุกปี ก็มีการแต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ให้ด าเนินการ ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ว่ามีจริงตามทะเบียนหรือ แล้วรายงาน ให้ ผอ.สพท. ทราบ หากมีการจ าหน่ายให้
ด าเนินการจ าหน่าย ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แล้วรายงานผลให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
                  ด าเนินการ ให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วันท าการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ   
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

 9. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานการเงินและการพัสดุ แก่โรงเรียนในสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

นางสาวพรรณทิพย์  เดชชัยยศ 

อัตราจ้างปฏิบัติงานการเงิน 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่เขต 1 
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1. งานสารบรรณ 
     1.1  ดึงข้อมูลในระบบ ระบบ E-paperless 
 1.2 รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานต่าง ๆ   
2. งานข้าราชการบ านาญ 
 2.1 ส่ง สรจ.6 แบบแจ้งรายการเจ้าหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญปกติ ของส่วนราชการผู้เบิกประจ าเดือน  
               ส่งไปยังกรมบัญชีกลาง 
 2.2 ขึ้นสลิปบ านาญในระบบ E-Money 
 2.3 ออกใบหนังสือรับรองเงินบ านาญ 
 2.4 ข้าราชการบ านาญขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล เช่น แจ้งการเปลี่ยนแปลงย้ายฐานบ านาญไปสังกัด 
                หนว่ยงานต่าง ๆ ,    ที่อยู่, เลขท่ีบัญชีธนาคาร เป็นต้น 
 2.5 การขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
 2.6 การขอเงินบ าเหน็จตกทอด 
 2.7 การขอเงินช่วยพิเศษบ านาญ 
 2.8 การขอเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ 
 2.9 การขอเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
 2.10 การขอรับเงิน  

งานธุรการ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ระบบ E-paperless 
   ๑.๑ ปริ้นส์ข้อมูลระบบจากระบบ E-paperless หนังสือเข้าของกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
   ๑.๒ ตรวจหนังสือเข้าจากกลุ่มอ านวยการ เพ่ือน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ ส่ง   
        ข้อมูลหนังสือเข้าจากระบบ E-paperless ให้รายบุคคล  
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๒. รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานต่าง ๆ   
    น ามาบนัทึกลงทะเบียนหนังสือรับ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ เมื่อพิจารณาเสร็จส่ง
ให้รายบุคคลในแผนก 
 

 
งานข้าราชการบ านาญ 

 
งานที่ปฏิบัติ 
 
1. ส่ง สรจ.6 แบบแจ้งรายการเจ้าหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญปกติ ของส่วนราชการผู้เบิกประจ าเดือน ซึ่ง   
    ผู้รับบ าเหน็จบ านาญปกติท าความตกลงยินยอมไว้กับส่วนราชการผู้เบิกให้หักบ าเหน็จบ านาญปกติเพ่ือ   
    ช าระหนี้ให้แก่บุคคลที่สามส่งภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน ให้ทางกรมบัญชีกลาง 
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๒. ขึ้นสลิปบ านาญในระบบ E-Money  
 

 
 
๓. ออกใบหนังสือรับรองเงินบ านาญ 
     ๓.๑ ตารางการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานออกใบรับรองเงินบ านาญ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เขียนค าร้องตามแบบฟอร์ม 
2. ยื่นค าร้อง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ พิมพ์หนังสือ      
    เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
3. รับหนังสือรับรองเงินเดือน ลงลายมือชื่อผู้รับ 
    ในสมุด 

1. บัตรข้าราชการบ านาญ 
2. ชื่อที่เป็นภาษาอังกฤษ (ควรตรงกับพาสปอร์ต) 

 
     ตัวอย่าง หนังสือรับรองเงินบ านาญฉบับภาษาไทย 
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ตัวอย่าง หนังสือรับรองเงินบ านาญฉบับภาษาอังกฤษ 

 
๔. ข้าราชการบ านาญขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล เช่น แจ้งการเปลี่ยนแปลงย้ายฐานบ านาญไปสังกัดหน่วยงานต่าง ๆ ,              
ที่อยู่, เลขท่ีบัญชีธนาคาร เป็นต้น 
๔.๑ ตารางการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลกรณีต่าง ๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔.๒.1 กรณีเปลี่ยนแปลงส่วนราชการผู้เบิก(ย้าย) 
   ข้าราชการบ านาญมีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลง       
   ผู้เบิก เช่น ย้ายจาก สพป.ชม 1 ไป สพป.ชม.5   
   สามารถท าได้โดยยื่นค าร้องตามแบบฟอร์ม  

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรข้าราชการบ านาญ 

๔.๒.๓ กรณีเปลี่ยนแปลงที่อยู่ 
   ข้าราชการบ านาญมีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลง    
   ที่อยู่   สามารถท าได้โดยยื่นค าร้องตามแบบฟอร์ม 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
2. ส าเนาบัตรข้าราชการบ านาญ 

๔.๒.3 กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ-สกุล 
   ข้าราชการบ านาญมีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลง      
   ชื่อ-สกุล   สามารถท าได้โดยยื่นค าร้องตามแบบ-    
   ฟอร์ม 

1. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาบัตรข้าราชการบ านาญ 

๔.๒.4 กรณีเปลี่ยนแปลงบัญชีเงินฝากข้าราชการ  
   บ านาญมีความประสงค์จะเปลี่ยนแปลง   บัญชีเงิน   
   ฝาก สามารถท าได้โดยยื่นค าร้องตามแบบฟอร์ม 

1. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
2. ส าเนาบัตรข้าราชการบ านาญ 
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๔.๒ เอกสารการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 
 
๕. การขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
     ๕.๑ ตารางการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกัน
การกู้เงิน 
  รัฐบาลเล็งเห็นว่าจะน าเงินบ าเหน็จตกทอดที่ทายาทหรือผู้ที่ระบุจะได้รับเมื่อข้าราชการบ านาญเสียชีวิต มาให้
ข้าราชการบ านาญที่ยังมีชีวิตอยู่ได้ใช้ประโยชน์  จึงให้น าเงินบ าเหน็จตกทอดมาเป็นหลักทรัพย์ประกันเงินกู้ โดยยื่น
ความประสงค์ท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ผ่านระบบออนไลน์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ยื่นแบบขอรับเงินจากส่วนราชการต้นสังกัด 
๒. กรอกแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิใน  
    บ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน 
    การกู้เงิน 
๓. กรอกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จ 
    ตกทอด 
๔. รอรับหนังสือรับรองสิทธิจากไปรษณีย์ 
๕. ติดต่อกับธนาคารตามที่ตนเองต้องการ 

หลักฐานผู้รับบ านาญ 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาทะเบียนสมรส 
๔. ส าเนาทะเบียนหย่า(ถ้ามี) 
๕. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล(ถ้ามี) 
หลักฐานทายาทตามหนังสือเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอด 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ส าเนาสูติบัตร(ทายาทอายุไม่ถึง 15 ปี) 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๔. ส าเนาทะเบียนสมรส 
๕. ส าเนาทะเบียนหย่า(ถ้ามี) 
๖. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล(ถ้ามี) 



34 
 

 
หมายเหตุ 
  ๑. สูตรการค านวณบ าเหน็จตกทอดค้ าประกัน(กู้จากธนาคาร) 
บ าเหน็จตกทอดค้ าประกัน =(เงินบ านาญ+เงิน ช.ค.บ.) X 30 เท่า – เงินบ าเหน็จด ารงชีพ (ส่วนที่รับเงินไปแล้ว) 
               -หากข้าราชการบ านาญเสียชีวิต ทายาทจะได้รับในส่วนที่เหลือ หลังจากชดใช้ธนาคารที่กู้เงินมาใช้ 
 ๒. ดอกเบี้ยข้ึนอยู่กับธนาคาร 
 ๓. การหักเงิน กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้ด าเนินการ 
 ๔. ถ้าไม่จ าเป็นควรรออายุครบ 65 ปีบริบูรณ์ เพื่อได้บ าเหน็จด ารงชีพส่วนที่เหลือจาก 200,000 บาทก่อน 
เพราะถ้าไปกู้ก่อนจะไม่ได้ส่วนนี้ 
 
๕.๒ ตัวอย่าง เอกสารการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด  เพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖. การขอเงินบ าเหน็จตกทอด 
     ๖.๑ ตารางการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอเงินบ าเหน็จตกทอด 

เมื่อผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย การจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดที่จะต้องจ่ายให้ทายาทตามพระราชบัญญัติ
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494   ทายาท ได้แก่ บิดา – มารดา คู่สมรส บุตร ถ้าไม่มีจ่ายตามที่ผู้ตายแสดง
เจตนาไว้ (ตามแบบฟอร์มของกระทรวงการคลัง) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ทายาทตามกฎหมายของข้าราชการบ านาญ หรือ     
   กรณีไม่มีทายาทแต่ได้ระบุผู้รับไว้ ให้ผู้มีสิทธิ    
   ติดต่อขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด โดยตรงต่อส่วน   
   ราชการต้นสังกัด 
๒. กรอกข้อมูลในแบบขอรับเงิน(แบบ 5309) 

หลักฐานของผู้ตาย 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนามรณบัตร 
๔. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล(ถ้ามี) 
หลักฐานของบิดา-มารดาของผู้ตาย (กรณี
เสียชีวิต) 
๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
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๒. ส าเนามรณบัตร หรือ หนังสือรับรองการตาย
ของนายทะเบียนท้องถิ่น 
๓. ส าเนาการสมรส หรือหนังสือรับรองว่าบิดา
มารดา สมรสก่อนวันที่ 1 ต.ค. 2478 
๔. ส าเนาทะเบียนหย่า(ถ้ามี) 
๕. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล(ถ้ามี) 
หลักฐานของบิดา-มารดาของผู้ตาย(กรณีมีชีวิต) 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาการสมรส หรือหนังสือรับรองว่าบิดา
มารดาสมรสก่อนวันที่ 1 ต.ค. 2478 
๔. ส าเนาทะเบียนหย่า(ถ้ามี) 
๕. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล(ถ้ามี) 
๖. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์
หรือเผื่อเรียก(หน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก) 
หลักฐานของคู่สมรส 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาทะเบียนสมรส 
๔. ส าเนาทะเบียนหย่า(ถ้ามี) 
๕. ส าเนามรณบัตร หรือ หนังสือรับรองการตาย
ของทะเบียนท้องถิ่น(กรณีเสียชีวิต) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(ต่อ) ๖. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์
หรือเผื่อเรียก(หน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก) 
หลักฐานของบุตรผู้ตาย 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาทะเบียนสมรส 
๔. ส าเนาทะเบียนหย่า(ถ้ามี) 
๕. ส าเนามรณบัตร หรือ หนังสือรับรองการตาย 
ของนายทะเบียนท้องถิ่น(กรณีเสียชีวิต) 
๖. ส าเนาการจดทะเบียนบุตรบุญธรรม(ถ้ามี) 
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๗. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์
หรือเผื่อเรียก(หน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก) 
หลักฐานของผู้ที่มีสิทธิ(ระบุ) 
๑. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
๓. ส าเนาทะเบียนสมรส 
๔. ส าเนาทะเบียนหย่า(ถ้ามี) 
๕. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์
หรือเผื่อเรียก(หน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก) 

 
ทายาทผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอด 
๑. บุตร ๑ ถึง ๒ คน ให้ได้รับ ๒ ส่วน ๓ คนข้ึนไป ได้รับ ๓ ส่วน 
๒. คู่สมรส ได้รับ ๑ ส่วน 
๓. บิดา มารดา หรือคนใดคนหนึ่งที่มีชีวิตอยู่ ได้รับ ๑ ส่วน 
๔. ถ้าไม่มีทายาทในข้อใด หรือทายาทนั้นได้ตายไปก่อนแล้ว ให้จ่ายแก่บุคคล 
    ซึ่งผู้ตายแสดงเจตนา ระบุไว้ต่อส่วนราชการต้นสังกัดถ้าไม่มีทายาท และผู้ตายไม่ได้แสดงเจตนาระบุไว้ ให้สิทธิใน
บ าเหน็จตกทอดนั้น เป็นอันยุติ 
หมายเหตุ  สูตรการค านวณบ าเหน็จตกทอด 
บ าเหน็จตกทอด = (เงินบ านาญ + เงิน ช.ค.บ.) X 30 เท่า – เงินบ าเหน็จด ารงชีพ (ส่วนที่รับไปแล้ว) –                  
บ าเหน็จตกทอดค้ าประกัน(ถ้ามี) 
     ๖.๒ ตัวอย่าง เอกสารการขอบ าเหน็จตกทอด 
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๗. การขอเงินช่วยพิเศษบ านาญ 
    ๗.๑ ตารางการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอเงินช่วยพิเศษบ านาญ 
 เงินช่วยพิเศษบ านาญ คือ เงินที่รัฐจ่ายให้เพื่อช่วยเหลือกรณีข้าราชการบ านาญเสียชีวิต ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษ
จ านวน 3 เท่าของเงินบ านาญ โดยจ่ายให้บุคคลที่ซึ่งผู้รับบ านาญได้ระบุไว้ กรณีไม่ได้ระบุให้จ่ายแก่บุคคลตามล าดับ 
ดังนี้ 

1. คู่สมรส 
2. บุตร 
3. บิดา-มารดา 
ต้องยื่นภายใน 1 ปี นับแต่วันที่ข้าราชการบ านาญเสียชีวิต 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับเพ่ือ  
   ตรวจสอบของเอกสารและหลักฐานความถูกต้อง     
   ตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
2. น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
3. จัดท าทะเบียนคุมรายการที่เบิกจ่ายไว้เป็น 
   หลักฐานในการตรวจสอบ 
4. วางฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS 
5. ส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้ผู้จ่ายเงินเพื่อโอนเข้า  
    บัญชีเงินฝากของผู้รับเงิน 

1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ตาย 
2. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ตาย 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับเงิน 
5. ส าเนาใบมรณบัตร 
6. ส าเนาทะเบียนสมรสของผู้ตาย 
7. ส าเนาแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว(ถ้ามี) 
8. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน 

   
 ๗.๒ เบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษข้าราชการบ านาญในระบบ GFMIS 
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๘. การขอเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ 
    ๘.๑ ตารางการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ  
 บ าเหน็จปกติ หมายถึง เงินที่รัฐจ่ายให้ข้าราชการ เพื่อตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นเงิน
ก้อนครั้งเดียว 

 บ านาญปกติ หมายถึง เงินที่รัฐจ่ายให้ข้าราชการเพ่ือตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมา ซึ่งจ่ายเป็นราย
เดือนจนกว่าจะถึงแก่กรรม หรือหมดสิทธิรับบ านาญ  

 กรณีเกษียณอายุราชการ :  การเบิกเงินบ าเหน็จ บ านาญปกติ  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ข้าราชการฯ ติดต่อขอรับเงินบ าเหน็จ/บ านาญ  
    โดยตรงต่อส่วนราชการต้นสังกัด 
2. กรอกข้อมูล แบบ 5300 
3. กรอกข้อมูล แบบ 5302 
4. กรอกหนังสือรับรอง การโอนหรือรับรอง 
    การบรรจุเป็นข้าราชการสังกัด อบจ. 
5. กรอกค าร้องการบรรจุแต่งตั้งเข้ารับราชการ 
    ครั้งแรก 
6. กรอกบันทึกรับรองประวัติ 
7. กรอกแบบแจ้งรายการลดหย่อนภาษีเงินได้  
    สรจ.11 

1. สมุดประวัติ หรือ ก.พ. 7  
2. ส าเนาประกาศเกษียณอายุราชการ หรือ  
    ส าเนาค าสั่งลาออกจากราชการ 
3. ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
5. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภท 
    ออมทรัพย์หรือเผื่อเรียก(หน้าที่มีชื่อและ 
    เลขที่บัญชีเงินฝาก) 
6. หลักฐานการมีสิทธิได้นับเวลาทวีคุณที่ก าหนด 
7. หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 
หมายเหตุ 
  สูตรการค านวณบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กรณีไม่เป็นสมาชิก กบข. 
  บ าเหน็จ  = เงินเดือนเดือนสุดท้าย X เวลาราชการ    
 บ านาญปกติ  = เงินเดือนเดือนสุดท้าย X เวลาราชการ  
         50 
         (ไม่เกินเงินเดือนเดือนสุดท้าย) 
          สูตรการค านวณบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ กรณีเป็นสมาชิก กบข. 
  บ านาญสมาชิก กบข.  = เงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดท้าย X เวลาราชการ 
                 50 
            (แต่ไม่เกินร้อยละ 70 ของเงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดท้าย) 
  บ าเหน็จสมาชิก กบข.  = เงินเดือนเฉลี่ยหกสิบเดือนสุดท้าย x อายุราชการ 
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สูตรค านวณเงิน กบข. 
เลือกบ านาญ = เงินประเดิม+เงินชดเชย+เงินสะสม+เงินสมทบ+เงินผลประโยชน์ 
เลือกบ าเหน็จ = เงินสะสม+เงินสมทบ+เงินผลประโยชน ์
(รายละเอียดตามใบแจ้งยอดเงินสมาชิก กบข.) 
กฎหมาย กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติ บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 
๙. การขอเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
 

 ๙.๑ ตารางการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอเงินบ าเหน็จด ารงชีพ (กรณีเกษียณอายุ) 
บ าเหน็จด ารงชีพ คือ การน าบ าเหน็จตกทอดจ านวน 15 เท่าของบ านาญรายเดือน แต่ไม่เกินจ านวน 200,000 

บาท มาจ่ายให้กับผู้รับบ านาญในขณะยังมีชีวิตอยู่ เพ่ือช่วยเหลือและบรรเทาความเดือดร้อนของผู้รับบ านาญในการ
ด ารงชีพให้เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจ โดยได้รับการยกเว้นภาษี และเม่ืออายุตัวของผู้รับบ านาญครบ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้น
ไป ให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารงชีพได้ในส่วนที่เกินจากการขอรับไปแล้วครั้งแรก    แต่ไม่เกิน 400,000 บาท 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกีย่วข้อง 
1. ยื่นแบบขอรับเงินจากส่วนราชการต้นสังกัด 
2. กรอกหนังสือรับรองและขอเบิกเงินบ าเหน็จ 
    ด ารงชีพ  (แบบ สรจ.3) 

1. หนังสือรับรองและขอเบิกเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
    (แบบ สรจ.3) 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์หรือ 
    เผื่อเรียก(หน้าที่มีชื่อและเลขที่บัญชีเงินฝาก) 

 
หมายเหตุ สูตรค านวณบ าเหน็จด ารงชีพ (กรณีข้าราชการเกษียณอายุ/เกษียณอายุก่อนก าหนด) 
     บ าเหน็จด ารงชีพ (ไม่เกิน 200,000)  =  เงินบ านาญ X 15  เท่า 
     (บ าเหน็จด ารงชีพอายุ 65 ปี(บริบูรณ์) เงินในส่วนที่เหลือจากก้อนแรกแต่ไม่เกิน 400,000 บาท  
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๙.๒ ตารางการแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอเงินบ าเหน็จด ารงชีพ (กรณีอายุครบ 65 ปี บริบูรณ์) 
 คือ การน าบ าเหน็จตกทอดเมื่ออายุตัวของผู้รับบ านาญครบ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป ให้มีสิทธิขอรับบ าเหน็จด ารง
ชีพได้ในส่วนที่เกินจากการขอรับไปแล้วครั้งแรก (200,000บาท)  แต่ไม่เกิน 400,000 บาท กรณี ที่น าบ าเหน็จตกทอด
เพ่ือเป็นหลักทรัพย์ประกันเงินกู้แล้วจะไม่ได้ในส่วนนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกโดยตรวจสอบข้อมูล   
    ของข้าราชการบ านาญในระบบ E-PENSION พร้อม    
    ปรับปรุงระบบข้อมูลให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
2. น าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติหลักฐานตามแบบที่  
    กระทรวงการคลังก าหนด เพ่ือจัดส่งคลัง เขต 5 
3. จัดท าข้อมูลโดยส่งแบบค าขอและค าอนุมัติในระบบ  
    E-PENSION 
4. กรมบัญชีกลางโอนเงินให้ผู้ขอรับเงินตามเลขบัญชี  
    ธนาคารของผู้รับเงินที่ส่งข้อมูลให้ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้รับเงิน 2 ฉบับ 
2. ส าเนาบัญชีธนาคารของผู้รับเงิน 2 ฉบับ 
3. แบบค าขอเบิกเงิน(แบบ สรจ.3) 

 
ตัวอย่าง เอกสารขอเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 
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๑๐. การขอรับเงิน กบข. 
 กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ(กบข.) เป็นนิติบุคคลที่จัดตั้งขึ้นตาม พ.ร.บ. กองทุนบ าเหน็จบ านาญ
ข้าราชการ พ.ศ.2539 เป็นกองทุนการออมเพ่ือการเกษียณอายุภาคบังคับของข้าราชการ 

 เมื่อข้าราชการเกษียณอายุราชการจะได้รับเงินจาก กบข. โดยด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ยื่นแบบขอรับเงินจากส่วนราชการต้นสังกัด 
2. กรอกแบบ กบข.รง 008/1/2551 

หลักฐานผู้ขอรับเงิน 
1. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออม   
    ทรัพย์หรือเผื่อเรียก(หน้าที่มีชื่อและเลขท่ี       
    บัญชีเงินฝาก) 
2. ส าเนาประกาศเกษียณอายุราชการ หรือส าเนา  
    ค าสั่งลาออกจากราชการ 
3. ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
4. ส าเนาหนังสือสั่งจ่ายบ านาญสมาชิก กบข. 
 

 
หมายเหตุ  สูตรการค านวณเงิน กบข. 
               เงิน กบข. = เงินชดเชย + เงินประเดิม + เงินสะสม + เงินสมทบ + เงินผลประโยชน์ตอบแทน 
               (ดูยอดเงินจากใบแจ้งยอดชอง กบข. ที่แจ้งมาให้สมาชิกในทุกสิ้นปี) 
 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

นางสาวทิพย์สุดา   สุวรรณทา 

ผู้ช่วยปฏิบัติงานบัญชี  

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
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ขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบเอกสารและจัดท าหนังสือแจ้งจ่ายตรงในระบบ GFMIS พร้อมรวบรวมจัดเก็บงบ

เดือน 

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง/
เดือน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายตรงในระบบ GFMIS พร้อมจัดเก็บงบเดือน 
     -จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ที่ยังไม่ได้ส่งใบเสร็จรับเงิน 
     -หน่วยงานผู้ค้า/ผู้รับจ้างได้รับหนังสือให้น าใบเสร็จรับเงินมาแลกกับใบ ภาษี

หัก ณ ที่จ่าย 

วิธีส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 
      1. ตรวจสอบรายชื่อหน่วยงานที่ยังไม่ส่งใบเสร็จรับเงิน 
      2. จัดท าหนังสือแจ้งการโอนเงินจ่ายตรงเข้าบัญชีธนาคาร และให้ออก
ใบเสร็จรับเงิน 
      3. หนังสือทุกฉบับต้องมีเลขหนังสือท่ีออกในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
E-Paperless 
      4. จัดส่งทางไปรษณีย์โดยส่งแบบตอบรับทุกฉบับ 
      -กรณีหน่วยงานผู้ค้า/ผู้รับจ้างส่งใบเสร็จมาทางไปรษณีย์ กลุ่มงานการเงินฯ 

(งานบัญชี) จะตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จ  จัดเก็บใบเสร็จ และส่งใบภาษี

หัก ณ ที่จ่ายให้กับหน่วยงานผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ทางไปรษณีย์โดยส่งแบบลงทะเบียน

ทุกฉบับ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบได้ 

 วิธีการจัดเก็บใบเสร็จรับเงิน 
      1. เมื่อได้รับใบเสร็จของหน่วยงานผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ให้ตรวจสอบกับทะเบียน 
คุมจ่ายตรง 
      2. ให้เขียนเลขท่ีใบเสร็จส่งในช่องเลขที่ใบเสร็จในทะเบียนคุมจ่ายตรง 
      3.จัดเก็บใบเสร็จเข้าฎีกาจ่ายเงิน 
      4. ส่งใบภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้กับหน่วยงานผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ทางไปรษณีย์โดยส่ง

แบบลงทะเบียนทุกฉบับ 

  
การตรวจสอบหลักฐานการสรุปการจ่ายเงินงบประมาณและนอกงบประมาณ 

-เจ้าหน้าที่เบิกจ่ายเงิน สรุปการจ่ายเงินประจ าวันส่งให้งานบัญชี 
     -ตรวจสอบเอกสารการจ่ายเงินของแต่ละฎีกา ทั้งเงินงบประมาณและนอก

 
ประมาณ
15 นาที 
อยู่ท่ี
เอกสาร
มากหรือ
น้อย 

 
นางสาวทิพย์สุดา 
สุวรรณทา 
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งบประมาณ เมื่อตรวจสอบหลักฐานครบทุกรายการแล้ว ปะหน้าสรุปในแต่ละวัน 
โดยระบุที่ฎีกา และระบุเลขที่ใบส าคัญว่าเลขท่ีเท่าไหร่ตามที่สรุปมาให้ 
     -แล้วน างบหน้าฎีกาเบิกเงินตามเลขที่ฎีกาที่ได้จ่ายเงิน น ามาประทับตราวันที่
ที่ได้จ่ายเงินเช่น จ่ายวันที่ 5  ก็ประทับตราวันที่ลงบนงบหน้าฎีกานั้น ๆ จนครบ
ตามท่ีสรุปการจ่ายเงินมาให้ 
     -แล้วน าหน้างบสรุปการจ่ายเงินไปลงจ่ายในระบบ GFMIS  ตามประเภทเงิน 
เช่นถ้าเป็นเงินที่จ่ายจากฎีกา  ก็จะต้องจ่ายเงินประเภทการจ่าย PM และถ้าเป็น
เงินนอกงบประมาณก็จะจ่ายประเภท PP (ตามรายละเอียดวิธีการจ่ายเงินใน
ระบบGFMIS ที่ระบุวิธีการจ่ายเงินข้างต้นแล้ว)  เมื่อจ่ายได้เลขที่เอกสาร
เรียบร้อยแล้ว  จบขั้นตอนการจัดท ารายการดังกล่าว 

ขั้นตอนในการบันทึกบัญชีเพื่อจัดท ารายละเอียดเงินฝากธนาคาร เงินงบประมาณ  นอก งบประมาณ และงบพิสูจน์
ยอดคงค้างทุกบัญชี 

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง/
เดือน 

 
ผู้รับผิดชอบ 
 

 เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
- เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการบัญชีมาจากการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน การรับและ
น าส่งเงิน  ตลอดจนการปรับปรุงรายการบัญชี  โดยมีเอกสารอย่างน้อยดังนี้ 
             -สมุดเงินสด 
            - ใบเสร็จรับเงิน 
            -รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
            - เอกสารการน าส่งเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ/เงินรายได้
แผ่นดิน/เงินเบิกเกินส่งคืน/เงินฝากคลัง 
           - statement  ทุกบัญชี 
           -เอกสารสรุปการรับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  ซึ่ง
สรุปจ่ายเป็นรายวัน จนครบเดือน 
           -เจ้าหนี้ 
           -ใบส าคัญค้างจ่าย  
          น าเอกสารข้างต้นมาบันทึกบัญชีตามขั้นตอนเสร็จแล้วจัดท ารายละเอียด
เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ/ทุกบัญชีและจัดท างบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี  แล้วน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อทราบต่อไป 

 
ประมาณ  
1-2  วัน 
อยู่ท่ี
เอกสาร
มากหรือ
น้อยในแต่
ละเดือน 

 
นางสาวทิพย์สุดา 
สุวรรณทา 
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ภารกิจงาน  ชื่อ ค าสั่งการใช้งานในระบบ GFMIS 

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง/
เดือน 

 
ผู้รับผิดชอบ 
 

 ค าสั่งการใช้งานในระบบ GFMIS   
    1. งบทดลองประจ าเดือน  ค าสั่งงาน ZGL_MVT_MONTH 
    2. รายงานการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดินของตนเอง จ าแนกตามแหล่ง
ของเงินค าสั่งงาน ZRP_R06 
     3. รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน ค าสั่งงาน ZFI_CASHBAL 
     4. รายงานเคลื่อนไหวเงินฝากคลัง ค าสั่งงาน ZGL_RPT013 
     5. การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ  ค าสั่งงาน ZF_02_G1 
     6. การบันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  ค าสั่งงาน ZGL_JV 
     7. รายงานการเบิกเงินประจ าเดือน ค าสั่งงาน ZAP_RPTW01 
      
  การจัดส่งรายงานประจ าเดือนมีดังนี้ 

4. รายงานข้อมูลการจัดเก็บรายได้และข้อมูลชี้ภาวะเศรษฐกิจ ส่งคลังจังหวัด
ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

5. รายงานการเงินระบบ GFMIS ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
เชียงใหม่ เขต 1  ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป 

6. รายงานการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือนส่งคลังจังหวัดเชียงใหม่ ภายในวันที่ 
15 ของเดือนถัดไป 

 

 
 
ประมาณ
5-10 
นาที 
อยู่ท่ี
เอกสาร
มากหรือ
น้อย 

นางสาวทิพย์สุดา 
สุวรรณทา 
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การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/การจัดจ้าง 

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง/
เดือน 

 
ผู้รับผิดชอบ 
 

 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/ การจัดจ้าง 
        กรณีโรงเรียนในสังกัดได้น าส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างมาเบิกเงิน ก็จะ 
ด า เนินการตรวจสอบเอกสารที่ เบิกให้ถูกต้อง  ตามระเบียบส านักงาน
นายกรัฐมนตรี  ว่า   ด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม  ตรวจสอบเงิน
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติว่าตรงถูกต้องตามแผนงาน/โครงการแล้วน าส่งหลักฐาน
ให้ฝ่ายเบิกด าเนินการ 

ประมาณ
1-2 วัน
อยู่ท่ี
เอกสาร
มากหรือ
น้อย 

นางสาวทิพย์สุดา 
สุวรรณทา 

 

งานด าเนินการบันทึกรายการขอซ้ือ/ขอจ้าง ในระบบ e-GP  

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง/
เดือน 

 
ผู้รับผิดชอบ 
 

 ด าเนินการบันทึกรายการขอซ้ือ/ขอจ้าง ในระบบ e-GP 
        การจัดท ารายงานซื้อวัสดุ จะต้องตรวจสอบผู้ขาย/ผู้รับจ้างว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนผู้ค้ากับภาครัฐ เมื่อ เมื่อฝ่ายจัดซื้อได้ด าเนินการจัดซื้อแล้วพร้อมส่งมอบ
วัสดุและใบส่งของให้คลังพัสดุจัดเก็บ คลังพัสดุจะด าเนินการ ตรวจสอบ เช็คดูวัสดุ
ตามใบส่งของว่า มีวัสดุตรงตามใบส่งของว่า ถูกต้อง ตามจ านวนจริง แล้วน าเก็บ  
ห้องคลังพัสดุโดยจัดให้เป็นหมวดหมู่ ง่ายต่อการเบิกจ่ายการตรวจ   นับ  และการ
ดูแลรักษา   
 

ประมาณ 
1 วันอยู่ท่ี
รายละเอียด
มากหรือ
น้อย 

นางสาวทิพย์สุดา 
สุวรรณทา 
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งานการจัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง/PO ในระบบ GFMIS  

 
ที ่

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
(นาที/
ชั่วโมง/
เดือน 

 
ผู้รับผิดชอบ 
 

 ด าเนินการบันทึกรายการขอซ้ือ/ขอจ้าง ในระบบ e-GP 
        ได้จัดท าการตรวจเอกสารจัดซื้อ/จ้างของโรงเรียนใน สังกัดว่า ถูกต้องตาม
ระเบียบพัสดุแล้ว น าเข้าระบบ GFMIS  โดยจัดท า ใบ  PO แต่หากไม่มีข้อมูล
ผู้ขายอยู่ในระบบ  GFMIS จะต้อง จัดท าข้อมูลผู้ขาย แล้วน าส่งหลักฐานเอกสาร
ส่งคลัง เมื่อได้ข้อมูลผู้ขายอนุมัติแล้ว จึงจะด าเนินการจัดท าใบ PO  ในระบบ 
GFMIS  เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป   
 

ประมาณ 1-
2 วันอยู่ท่ี
รายละเอียด
มากหรือ
น้อย 

นางสาวทิพย์สุดา 
สุวรรณทา 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

นางสาวชนันญา  จุฬาลักษณ์สิริ 

ผู้ช่วยปฏิบัติงานพัสดุ  

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 1 
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1.การจัดท าคลังพัสดุ  การควบคุมเบิก-จ่าย  
                เมื่อมีการเบิก-จ่าย ออกจากคลังพัสดุ การเบิกวัสดุที่ต้องการใช้  ในงาน จะดูถึงความถี่ห่างในการเบิกแต่
ละกลุ่มงานในการใช้วัสดุ  ว่าเป็นไป อย่างประหยัดและคุมค่ากับการใช้เงินงบประมาณของราชการ ถ้ากรณีที่เบิกวัสดุที่
มีซากวัสดุที่ใช้แล้วให้น ามาแลก   เปลี่ยนกับวัสดุอันใหม่ไปใช้ได้ซึ่งเป็นการตรวจสอบ  อีกทางหนึ่ง  
               ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จเวลา 5 นาที ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
             
  การจัดบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ    
                เมื่อฝ่ายจัดซื้อได้ส่งมอบวัสดุพร้อมใบส่งของให้คลังพัสดุแล้ว  จะด าเนินการลงบัญชีวัสดุโดยการใช้ ระบบ
คอมพิวเตอร์เข้ามา  ช่วยในการท างาน โดยใช้โปรแกรมบัญชีวัสดุ  ซึ่งง่ายต่อการ  ตรวจสอบและแม่นย าพร้อมทั้งลด
ภาระงานมือและเวลาในการท างานสามารถตรวจสอบความเคลื่อนไหวของวัสดุทีมีอยู่ใน คลังได้ตลอด ว่ามี วัสดุ
คงเหลือมากหรือน้อย ทั้งนี้  เพ่ือจะได้ หามาเพ่ิมเติมมีไว้ใช้ตลอด ไม่ให้ขาดแคลนซึ่งเป็นการช่วย  สนับสนุนให้งานใน
องค์กรด าเนินงานไปด้วยดีและเป็นไป ตามเป้าหมายและ นโยบายของทางราชการเพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหาย 
                ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ                 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง   ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ควบคุมใบเสร็จรับเงิน                
                จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามปีงบประมาณ เพ่ือแจก -จ่าย ให้โรงเรียนในสังกัด  เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ  ให้ด าเนินการตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินว่ามีใบเสร็จรับเงินถูกต้องครบตามจ านวนในทะเบียน
คุมหรือไม่ เพื่อ  ให้เป็นปัจจุบัน  และ รายงาน ผลการตรวจนับให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น  พ้ืนฐานทราบ
และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หากใบเสร็จมีไว้ ไม่เพียงพอส าหรับการเบิกจ่าย จะต้องด าเนินการขอเบิกใบเสร็จรับเงิน
เพ่ิมจาก สพฐ. จะได้มีไว้ส ารองจ่ายให้แก่โรงเรียนได้ตลอด เพ่ือให้งานด าเนินการไปด้วยดี ท าให้ไม่เกิดความเสียหายต่อ
ราชการ 
                ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จภายใน 5 นาที ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 
2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
3.จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
                การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ ให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ง่าย ท าให้ทราบว่าครุภัณฑ์  ทีมีอยู่ไว้
ใช้  ในแต่ละกลุ่มงานมีครุภัณฑ์อะไรบ้าง จะได้ง่ายต่อการบ ารุงรักษา  ซ่อมแซม หากแต่ละปีงบประมาณได้มีจัดซื้อ
ครุภัณฑ์มา  ไว้ใช้ในส านักงาน  ก็ท าการลงบันทึกทะเบียนสินทรัพย์ไว้ เมื่อสิ้นปีงบประมาณก็ด าเนินการตรวจสอบว่า
ครุภัณฑ์มีอยู่จริงครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ หากมีการช ารุดเสียหายกจะด าเนินการขออนุมัติซ่อมแซม หากไม่สามารถ
ด าเนินการซ่อมได้          ก็จะขอจ าหน่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ได้ เมื่อได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
                 ด าเนินการ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ   พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
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จัดท าบันทึกค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ประจ าปี 
                  เมื่อสิ้นมีงบประมาณ 30  กันยายนของทุกปี จะด าเนินการคิดค่าเสื่อม โดยการคิดจากการตีราคา
ทรัพย์สินของส านักงาน และโรงเรียน ในระบบ GFMIS  คิดค่าเสื่อมราคา ให้เป็นปัจจุบัน แล้วจัดท ารายงานส่งงานให้
เป็นข้อมูลบัญชี 
                 ด าเนินการ  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560   
4. การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี   การจ าหน่าย  
                  เมื่อสิ้นมีงบประมาณ  30  กันยายนของทุกปี ก็มีการแต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้
ด าเนินการ ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ว่ามีจริงตามทะเบียนหรือ แล้วรายงาน ให้ ผอ.สพท.ทราบ   หากมีการจ าหน่ายให้
ด า เนินการจ าหน่าย ตามพระราชบัญญัติการจั ดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แล้วรายงานผลให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน 
                 ด าเนินการ ให้แล้วเสร็จ ภายใน 30 วันท าการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ   
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง   ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
5. งานที่ราชพัสดุ 
ขอขึ้นทะเบียนส่งเอกสาร ดังนี้ 
๑. แบบส ารวจรายการที่ดินข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ  ( แบบ ทร.03 )                  จ านวน   ๒   ชุด 
๒. แบบส ารวจรายการอาคารสิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ (แบบ ทร.04 )   จ านวน   ๒   ชุด 
3. แบบส ารวจรายการสิ่งปลูกสร้างของรัฐที่ปลูกอยู่บนที่ดินที่มิใช้ที่ราชพัสดุขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ              
    (แบบ ทร 05)                                                                             จ านวน   ๒  ชุด 
๔. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ดินราชพัสดุ                                                           จ านวน  ๒  ชุด 
๕ .แผนผังแสดงที่ตั้งสิ่งปลูกสร้าง                                                           จ านวน  ๒  ชุด 
6. ภาพถ่ายสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการจะขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ                         จ านวน  ๒  ชุด 
ส่งคืนที่ราชพัสดุส่งเอกสาร ดังนี้ 
๑. แบบ  ทบ. 6  กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกรายการทั้งท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๒. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ดินราชพัสดุ 
3  แผนที่สิ่งปลูกสร้างภายในสถานศึกษาให้หมายเลขตรงกับที่น าขึ้นที่ราชพัสดุ   
4. ส าเนาบันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นปัจจุบัน 
5. ส าเนาประกาศยุบเลิกหรือเลิกล้ม 
6. รายการจ านวนเนื้อที่ ,รายการสิ่งปลูกสร้าง ที่ประสงค์ขอส่งคืน ต้องตรงกับรายการในแบบ ทบ.9 หรือ  
              ทร.01  ฉบับปัจจุบันของส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่เชียงใหม่ 
๖. การส่งคืนควรส่งคืนท่ีดินราชพัสดุทั้งแปลงและรายการสิ่งปลูกสร้างทุกรายการ หากสถานศึกษาใด 
    ต้องการใช้รายการสิ่งปลูกสร้างใด ควรขออนุญาตรื้อถอนน าวัสดุไปใช้ประโยชน์ก่อนการส่งคืน 


