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ค ำน ำ 

        คู่มือปฏิบัติงำน จัดท ำขึ้นเพื่อให้ทรำบขั้นตอน กำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน และกำรน ำเงิน 
ฝำกคลังและรู้ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง กำรวำงฎีกำเบิกเงิน ระบบ GFMIS พร้อมแบบฟอร์มต่ำง ๆ เพื่อควำม
สะดวกในกำรปฏิบัติงำน กำรสืบค้นข้อมูล ให้ค ำปรึกษำแก่สถำนศึกษำ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และเพื่อให้กำรเบิกจ่ำยเป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง ทันต่อเหตุกำรณ์ 
รวมถึงสำมำรถให้บริกำร  แก่ผู้สนใจได้อย่ำงรวดเร็ว หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำจะมีประโยชน์ส ำหรับ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
และผู้ปฏิบัติงำนด้ำน กำรเบิกจ่ำยเงิน 

        นำงสมพิศ  ถำวะโร 

      เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน 



สำรบัญ 

เรื่อง    หน้ำ 

กำรเบิกเงิน        1 

กำรรับเงินและกำรน ำเงินส่งคลังหรือฝำกคลัง      ๕ 

กำรถอนเงินฝำกคลัง   1๐ 

กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินฝำกคลัง ประเภทหลักประกันสัญญำ 

เบิกจ่ำยเงินทุกรำยกำร 

ทุกแผนงำนและโครง

      1๕ 



1 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การเบิกเงิน  



๒

1. ชื่องาน
การเบิกเงิน 

วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพป.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่

ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การเบิกเงินจากคลังผ่านระบบ New GFMIS Thai 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และบันทึก

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.3 เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  
5.4 ผอ.สพป. อนุมัติการขอเบิกเงิน 
5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก พิมพ์รายงานขอเบิก

เงินระบบ New GFMIS Thai 
5.6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
5.7 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๓ การเบิกเงิน 

เจาหนาที่รับหลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เสนอผอ.สพป. อนุมัติการขอเบิกเงิน 

บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวาง เบิก 
เสนอ ผอ.สพป.สพป.อุดรธานี เขต 1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การเบิกเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก 

3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  
และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน 

5. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุม
เอกสารการวางเบิก 

5 นาที เจาหนาที่การเงิน 

6. บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

1 วัน เจาหนาที่การเงิน 
ผอ.สพป.

7. คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 20 นาที คลังจังหวัดอุดรธานี 
เอกสารอ้างอิง  :  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :  การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
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1. ชื่อผลงาน
การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

ตามท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
สํานักงานเขตพื้ื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 ดาเนินการหนังสือกระทรวงการคลัง

 ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรือ่ง  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงิน
และการน าเงินสงคลังหรือฝากคลังผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) โดยก าหนดใหโรงเรียนน าสงเงิน

 รายไดแผนดิน (เงินดอกเบี้ยเงินอุดหนุนและเงินอาหารกลางวัน) และน าสงเงินประเภทเงินฝากคลัง 
(เงินประกันสัญญา) ตามประเภทของเงินที่น าสง ผานระบบ (KTB Corporate Online)  

4. ค าจ ากัดความ
เงินรายได้แผ่นดิน หมายความว่า เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์

ตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง และกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นน าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใดๆ เงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมป ี

เงินเบิกเกินส่งคืน หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณ 

เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน หมายความว่าเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไป
แล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้ว แต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังภายหลังสิ้นปีงบประมาณ 

เงินนอกงบประมาณ หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ
นอกจากเงินงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ตรวจสอบหลักฐานการน าส่งเงินตามประเภทการน าส่ง ได้แก่ เงินรายได้แผ่นดิน เงินฝาก

คลัง และเงินเบิกเกินส่งคืน และหลักฐานประกอบการน าส่งเงิน 
5.2 เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านจ่าย) ตรวจสอบและรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายการ

น าส่งเงินของบัญชีธนาคาร 
5.3 บันทึกรายละเอียดการรับและน าส่งเงิน เสนอ ผอ.สพป. หรือผ ู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 
5.4 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายการน าส่งเงินและบันทึกการน าส่งเงินในระบบ 

KTB Corporate Online 
5.5 ผอ.สพป. หรือผ ู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 
5.6 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายงานการน าส่งส าเร็จ 
5.7 เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือรอการตรวจสอบ 



๗ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รับหลักฐานการน าส่งเงินตามประเภทการน าส่ง 

เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านจ่าย) ตรวจสอบและรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
และบันทึกรายการน าส่งเงินของบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายงานการน าส่งส าเร็จ 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่ง
เงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
บันทึกรายละเอียดการรับและน าส่งเงิน เสนอ ผอ.สพป. 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายการน าส่งเงิน
และบันทึกการน าส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
1) ใบแจ้งการช าระเงิน (เงินรายได้แผ่นดิน)
 2) ใบแจ้งการช าระเงิน เงินฝากคลัง (ประกันสัญญา)
 3) ใบแจ้งการช าระเงิน (เงินเบิกเกินส่งคืน)
 4) สมุดคู่ฝาก
 5) ใบน าฝาก
6) ขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online

8. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
8.1  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงินการจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหลักฐานและตรวจสอบหลักฐานการน าส่ง
เงินตามประเภทการน าส่ง 

10นาท ี เจ้าหน้าที่
การเงิน 

2. 1. เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านจ่าย) ตรวจสอบ
รายการน าส่งเงินของบัญชีธนาคารรับ น าส่งเงิน 
2. บันทึกรายละเอียดการน าส่งเงิน เสนอ ผอ.
สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัต ิ

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
(ด้านจ่าย)  

3. ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 20 นาที ผอ.สพป. หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

4. เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายการ
น าส่งเงินและบันทึกการน าส่งเงินระบบ KTB 
Corporate Online 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
(ด้านน าส่ง) 

5. เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านน าส่ง)  ตรวจสอบ
รายงานการน าส่งส าเร็จ 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
(ด้านน าส่ง) 

6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

20 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง  :  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน า
เงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๑๐ 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การถอนฝากคลัง 



๑๑ 

1. ชื่อผลงาน
การถอนฝากคลัง 

2. วัตถุประสงค์
การคืนเงินประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญาหรือ ผู้ค้ าประกัน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบเมื่อพ้น

จากข้อผูกพันตามสัญญา 

3. ขอบเขตของงาน
การคืนเงินประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญาหรือ ผู้ค้ าประกันเมื่อคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตาม

สัญญาแล้ว 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 โรงเรียนบันทึกการขอถอนเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมตามระบบการควบคุมเงินของ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ก าหนด 
5.2 จัดท าหนังสือแจง สพป. อุดรธานี เขต 1 เพ�ือ ขอถอนเงิน(เงินประกันสัญญา) 

พรอมแนบ เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 
5.3  สพป.อุดรธานี เขต 1ไดรับหนังสือแจงจากโรงเรียนแลว ด าเนินการตรวจสอบความ  

ถูกตอง ครบถวน ของเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอ ผอ.สพป. อนุมัติการถอนเงินประกันสัญญา 

5.4   ด าเนินการวางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญา จากกรมบัญชีกลาง 
5.5  กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ผูรับจางทีแ่จงความประสงค 

ผานระบบ GFMIS (จายตรงผูขาย)    
5.6   เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือรอการตรวจสอบ 



๑๒ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

โรงเรียนบันทึกการขอถอนเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุม 

เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน 

ด าเนินการวางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญา ระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่ง
เงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

สพป. อุดรธานี เขต 1รับหลักฐานขอถอนเงิน(เงินประกันสัญญา) 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 



๑๓ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ใบเบิกถอน  
7.2 สมุดคูฝาก  
7.3 แบบค าขอรับเงินผานธนาคาร ผานระบบ (KTB Corporate Online) 

8. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
8.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงินการจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 



๑๔ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การถอนฝากคลัง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. โรงเรียนบันทึกการขอถอนเงินประกันสัญญาใน 
ทะเบียนคุม และสงหนังสือแจง สพป. อุดรธานี เขต 1 
เพื่อขอถอนเงิน(เงินประกันสัญญา) 

- เจ้าหน้าที่การเงิน
โรงเรียน 

2. เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. เสนอ ผอ.สพป. อุดรธานี เขต 1 อนุมัติ 1 วัน ผอ.สพป. 

4. ด าเนินการวางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญา 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผูขาย/ผูรับจาง 

2-5 วันท าการ เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง  :  1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการ
น าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



1๕ 

            ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร    : การดำเนินการเบิกจ่ายเงินฝากคลัง ประเภทหลกัประกันสญัญา 



๑๖ 

1. ชื่องาน :
การดำเนินการเบิกจ่ายเงินฝากคลัง ประเภทหลักประกันสัญญา 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้มีความถูกต้องและไม่มีข้อทักท้วงของคลังจังหวัด 

3. ขอบเขตของงาน
การจัดทำบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และคู่มือแนวปฏิบัติ

ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทำบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
ซึ ่งผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานจะต้องจัดทำคู ่ม ือและขั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงานของตนเ องตามที ่ ได ้ร ับมอบหมายงานใน 
ระบบ New GFMIS Thai เพ่ิมเติม 

4. คำจำกัดความ
-- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1.รับเอกสารขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรียนในสังกัดตรวจสอบความถูกตอง กับทะเบียนเงินฝากคลัง        

มีเงินจํานวนที่โรงเรียนฝากไวหรือไม และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารขอเบิกใหถูกตองครบถวน 

5.2.ท าการบันทึกเงินฝากคลังในระบบ New GFMIS Thai 

5.3.จัดทำบันทึกข้อความเสนอ ผอ.สพป./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

 
 

รับเอกสารขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรียน
ในสังกัดตรวจสอบความถูกต้อง กับ

ทะเบียนเงินฝากคลัง 

ทำการบันทึกเงินฝากคลังในระบบ New GFMIS Thai บัญชี 
บันทึกหลักฐานในระบบ New GFMIS Thai

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดทำบันทึกข้อความเสนอ   
ผอ.สพป./ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 



๑๗ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
- 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1) คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑคงคางสําหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ . 2546  

8.2) คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีการเงินของ สพป.อุดรธานี เขต 1



1๘ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.

ชื่อผลงาน : การดำเนนิการเบิกจ่ายเงินฝากคลัง 
ประเภทหลักประกันสัญญา 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล ำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 

รับเอกสารขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรียนในสังกัด
ตรวจสอบความถูกต้อง กับทะเบียนเงินฝากคลัง มีเงิน
จำนวนที่โรงเรียนฝากไว้หรือไม่ และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารขอเบิกให้ถูกต้องครบถ้วน 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่การเงิน/

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. ทำการบันทึกเงินฝากคลังในระบบ New GFMIS Thai 5 นาที เจ้าหน้าที่บัญชี 

3. จัดทำบันทึกข้อความเสนอ ผอ.สพป./ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน 
เจ้าหน้าที่บัญชี/
ผอ.สพป/ที่ไม่รับ

มอบหมาย 




