


 

                              คำนำ 

   
  คู่มือฉบับนี้มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงิน

และสินทรัพย์เกี ่ยวกัยการรับเงิน การเบิกเงิน และการจ่ายเงินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

อุตรดิตถ์ เขต 2 เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
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1. ชื่องาน การเบิกเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม 

ขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

     3. ขอบเขตของงาน 

 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

     4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกเงินและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก 

4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกเงิน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  

4.3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกอนุมตัิขอเบิกเงิน 

4.4 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ 

4.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 

4.6 เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

อนุมัต ิ

4.7 คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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Flow Chart การปฏิบัติงานการเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

 

 

 

 

รับหลักฐานและบันทึกใน

ทะเบียนคุมฯ 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบ

งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายอนุมัติ 

จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขอ

อนุมัติเบิก 

บันทึกรายการวางเบิกใน

ทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 

เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

พิมพ์รายงานขอเบิกาจาก

ระบบ GFMIS 
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1. ชื่องาน การจ่ายเงิน  

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การจ่ายเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม 

ขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

     3. ขอบเขตของงาน 

 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

     4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 จ่ายเงินเป็นเช็ค 

1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

2 จัดทำรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่าย และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

3 เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติและลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

4 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค โอนเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

5 แจ้งการโอน จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

6 เจ้าหน้าที่การเงินส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
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Flow Chart การปฏิบัติงานการจ่ายเงิน 

 
ตรวจสอบการโอนเงิน 

เข้าบัญชีธนาคาร 

 

 
 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

จัดทำรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสั่งจ่าย 

และบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ

และลงนามสั่งจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้  

หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

จัดส่งทะเบียนคุมจ่ายเช็คและ

หลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่

บัญชี 
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4.2 จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

1. เจ้าหน้าที่การเงินได้ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินและวางเบิกเงินในระบบ GFMIS เรียบร้อย

แล้ว กรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีเงินในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (แล้วแต่กรณี) 

เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องทำการตรวจสอบรายการ ขอเบิกกับเงินที่กรมบัญชีกลางโอนเข้ามาในบัญชีเงิน

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อถูกต้อง ตรงกันแล้วจึงขออนุมัติ จากหัวหน้าส่วนราชการ  

2. จัดเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินของผู้มี สิทธิรับเงิน ซึ่งประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล จำนวนเงิน 

บัญชีธนาคาร เลขท่ีบัญชี รายการจ่ายเงิน เป็นต้น เพ่ือใช้เป็นข้อมูลการจัดทำ TEXT files ผ่าน KTB 

Universal date Entry สำหรับอัพโหลดในเว็ปไซต์ KTB Corporate Online 

3. หลังจากผู้ปฏิบัติหน้าที่ Maker ด้านจ่ายได้เตรียมไฟล์ข้อมูลและการแปลงไฟล์ Text 

เรียบร้อยแล้ว นำไฟล์ Text ที่แปลงไป Upload ที่เว็บไซต์ KTB 

4. เมื่อ Upload ข้อมูลเสร็จเรยีบร้อยแล้ว Maker ด้านจ่ายจัดทำบันทึกขออนุมัติการสั่งโอนเงิน

ในระบบ KTB Corporate Online พร้อมเอกสาร แนบส่งให้ Authorize อนุมัต ิ

5 แจ้งการโอน จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 

6 เจ้าหน้าที่การเงินส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
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1. ชื่องาน การยืมเงิน  

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การยืมเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม 

ขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 

     3. ขอบเขตของงาน 

 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

     4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 4.1 รับเอกสารการจ่ายเงินยืม 

 4.2 ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

 4.3 เสนอขออนุมัติต่อ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 

 4.4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

 4.5 บันทึกรายการขอเบิก 

 4.6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

 4.7 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

 4.8 เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร เมื่อถูกต้องครบถ้วนแล้ว

เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่อนุมัติส่งใช้เงนิยืม 

 4.9 บันทึกการรับคืนพร้อมออกใบรับใบสำคัญ หรือใบเสร็จรับเงินกรณมีีเงินเหลือจ่าย 

 4.10 รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
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Flow Chart การปฏิบัติงานการยืมเงิน 

 
รับเอกสารการยืมเงิน 

ตรวจสอบรายการที่ขอยืมเงิน 

เสนอขออนุมัติต่อ    ผอ.

สพท. 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

เมือ่ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย(ถ้ามี)  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ขออนุมัตสิ่งใช้เงินยืม 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 


