


คํานํา 
 

กระทรวงศึกษาธิการ ไดมีประกาศ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2560 
และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพื่อใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายในเขตพื้นท่ีการศึกษา
เปนไปดวยความเหมาะสม กับภารกิจ เปาหมาย ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพื้นที่
การศึกษา ไดจัดใหมีการจัดตั้งกลุมงานในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เปน 10 กลุม และกลุม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย เปนกลุมงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อใหการ
ดําเนินงานในสวนที่เก่ียวของกับการบริหารจัดการและการดําเนินงานในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย
ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ตามนโยบายการบริหารบุคคล
ภาครัฐท่ีจํากัดอัตราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคลองกับภารกิจและการขับเคลื่อนการบริหารจัดการ
และการดําเนนิงานของกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  

ดังนั้น จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนโดยรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือข้ันตอน
การ ปฏิบัติงานของกลุมการบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ประกอบดวย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร
พัสดุ งานบรหิาร สินทรัพย และงานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
 
 
 

นางกนกวรรณ  ธิวัย 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 

กลุมบริหารงานการเงินและสนิทรพัย 
สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
หนา 

ชื่องาน การรับเงิน           1 
         กรณีรับเงนิทั่วไป 
         กรณีรับเงนิจากคลัง 

ชื่องาน การจายเงนิ           7 
         กรณีจายดวยเช็ค 
         กรณีจายผานระบบ KTB Corporate Online 

ชื่องาน การเบิกเงิน           13 

ชื่องาน การยืมเงิน           17 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การรับเงิน  
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1. ชื่องาน   
การรับเงิน 

2. วัตถุประสงค ์  
  เพ่ือให้การรับเงินของ สพป.พะเยา เขต 2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
การรับ เงินทั่ ว ไป การรับ เงินจากคลั งจั งหวัดและการเก็บรั กษาเงินตาม ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การรับเงินทั่วไป  

      5.1.1  เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการโอน
เงินเข้าบัญชีธนาคาร 

      5.1.2  เจ้าหน้าที่การเงินสรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้น
เวลารับเงินในวันนั้นๆ 

      5.1.3  เจ้าหน้าที่การเงินท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร
แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  

       5.1.4  เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 รับทราบการรับเงิน 
      5.1.5 เจ้าหน้าที่มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึกรายการทางบัญชีและ

ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
5.2  การรับเงินจากคลัง  
      5.2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 
      5.2.2 เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

          5.2.3 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 รับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
5.2.4 เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึก

รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง   
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.สรุปการรับเงิน 

จนท.ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร
แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 รับทราบการรับเงิน 

มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการทางบัญชี 

เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการ 
ระบบ New GFMIS Thai 

การรับเงินทั่วไป 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 

เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงาน
ขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

การรับเงินจากคลัง 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การรับเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง
เมื่อได้รับเงิน 

3 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นวัน 
 

20 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบ
เงินสดและหรือเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

20 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 รับทราบ 
 

20 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อ
บันทึกรายการทางบัญชี บันทึกในระบบ New 
GFMIS Thai 
 

10 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
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ชื่อผลงาน การรับเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินในระบบ  
New GFMIS Thai 
 

10 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 
 

20 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 รับทราบ
การโอนเงินและสั่งการ 
 

20 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
 

20 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน า

เงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การจ่ายเงิน  
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1. ชื่องาน   
การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค ์  
  เพ่ือให้การจ่ายเงินของ สพป.พะเยา เขต 2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
3.1 การจา่ยเงนิเป็นเช็ค  
3.2 การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 การจา่ยเงนิด้วยเช็ค  

      5.1.1  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      5.1.2  เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขออนุมัติการจ่ายเงิน

ด้วยเช็ค  
      5.1.3  เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ืออนุมัติการจ่ายเงินและลงนามการสั่งจ่ายด้วยเช็ค  
       5.1.4  เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน 
      5.1.5 จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
5.2  การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online)  
      5.2.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      5.2.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขออนุมัติการจ่ายเงิน

ผ่านระบบ KTB Corporate Online   
          5.2.3 จัดท าข้อมูลรายการโอนเงิน 
                                    5.2.3.1  ตามแบบฟอร์ม Excel แปลงไฟล์ Excel ที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว
ให้เป็น Text ไฟล์ โดยใช้โปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ืออัพโหลด Text ไฟล์ การโอนเงินเข้า
ระบบ KTB Corporate Online   

     5.2.3.2 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน บัญชีที่ใช้รับเงิน และจ านวนเงินที่อัพ
โหลดผ่านระบบ KTB Corporate Online  

5.2.4 เสนอขออนุมัติโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
จ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online   

5.2.5 จัดพิมพ์หลักฐานรายงานการจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online  
5.2.6 จัดส่งเอกสารการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี  
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดการจ่ายเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2  
ลงนามในเช็คสั่งจ่าย 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
 

การจ่ายเงินด้วยเช็ค 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online 
7.2 ใบส าคัญจ่าย (ใบส าคัญรับเงิน /ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
7.3 บันทึกข้อความ 
7.4  หนังสืออนุมัติให้จ่ายเงิน    

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment) 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดการผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เสนอขออนุมัติโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

จัดพิมพ์หลักฐานรายงานการจ่ายเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
 

การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 



11 
 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การจ่ายเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

 

 
 

 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

10 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขอ
อนุมัติการจ่ายเงินด้วยเช็ค  
 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ืออนุมัติการ
จ่ายเงินและลงนามการสั่งจ่ายด้วยเช็ค 
 

1 วัน  ผอ.สพป.พะเยา เขต 
2 

4. จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 
 

30 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
 

 
  
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ชื่อผลงาน การจ่ายเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 
 
 
 

 

 
 

 

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

10 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ท ารายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขอ
อนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ืออนุมัติการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 

1 วัน  ผอ.สพป.พะเยา เขต 
2 

4. จัดพิมพ์หลักฐานรายงานการจ่ายเงินผ่าน 
KTB Corporate Online  

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
                      2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน า
เงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 
 
 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การเบิกเงิน  
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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 

จ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เสนอผอ.สพป. อนุมัติการขอเบิกเงิน 

บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 

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  เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป.  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผอ.สพป.พะเยา 

เขต 2 
7. คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 20 นาที  คลังจังหวัดพะเยา 

เอกสารอ้างอิง  :   
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การยืมเงิน  
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1. ชื่องาน  
การยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

ตามท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
- 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ตรวจสอบหลักฐานรับหลักฐานการยืมเงิน 
52  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เพ่ือขออนุมัติการ   

ยืมเงินเสนอ ผอ.สพป. 
5.3  ผอ.สพป. อนุมัต ิ
5.4   เจ้าหน้าที่วางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
5.5   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินบัญชีธนาคาร 
5.6   เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
5.7   ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.8   เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานการจ่ายเงินส าเร็จจัดเก็บหลักฐานเพื่อรอการส่งใช้ 
5.9   เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือรอการตรวจสอบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบการยืมเงิน   

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 
 

ตรวจสอบหลักฐานรับหลักฐานการยืมเงิน 

ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

เสนอ  ผอ.สพป. อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่วางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินบัญชีธนาคาร 

จัดท ารายละเอียดการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานการจ่ายเงินส าเร็จ 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การยืมเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหลักฐานละตรวจสอบหลักฐาน  
การยืมเงิน 

5 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึก
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
เพ่ือขออนุมัติการยืมเงินเสนอ ผอ.สพป. 

20 นาที 
 

 เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ผอ.สพป. อนุมัต ิ
 

1 วัน  ผอ.สพป.พะเยา 
เขต 2 

4. เจ้าหน้าที่วางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
 

20 นาที 
 

 เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินบัญชีธนาคาร 
 

5 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

20 นาที 
 

 เจ้าหน้าที่การเงิน 

7. ผอ.สพป. 2 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ
 

1 วัน  ผอ.สพป.พะเยา 
เขต 2 

8. เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานการจ่ายเงินส าเร็จจัดเก็บ
หลักฐานเพื่อรอการส่งใช้ 

ตาม
ระยะเวลา
ในสัญญา 

 เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง  :  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 

 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
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