
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

ช่ือ นางสาวฉัตรติยา  ไชยจ าเรญิ 
ต าแหนง่  อัตราจ้างชั่วคราว 
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

 

 ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai  

 ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงิน การน าเงินส่งคลัง ประจ าวันทั้งในระบบ Manual ระบบ New   
     GFMIS Thai  และระบบ KTB Corporate Online 

 การสรุปรายการบันทึกบญัชีเพื่อจัดท างบทดลองเป็นประจ าเดือน 

 การจัดท ารายงานประจ าเดือนส่ง สพฐ. สตง.และคลังจังหวัด 

 ลงบัญชีรายย่อยเงินรายได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก เงินงบกลาง 

 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากคลัง/เงินหลักประกันสัญญา 

 การบันทึกการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai การบันทึกล้างหนี้เงินยืม  

     ระบบ New GFMIS Thai 

 การบันทึกการน าส่งเงินในระบบ New GFMIS Thai 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การบันทึกการล้างบัญชีพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
2. 
 
3. 
 
 
4. 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บรวบรวมเอกสารการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/
ส่ิงก่อสร้าง 
 
เรียกรายงานแสดงข้อมูลบัญชีพักสินทรัพย์ 
 
วิเคราะห์รายการจากการเบิกเงินค่าครุภัณฑ์/
ส่ิงก่อสร้าง 
 
บันทึกทะเบียนคุมล้างพักสินทรัพย์ 
 
สร้างรหัสสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai 
ตามเอกสารการเบิกเงิน 
 
ด าเนินการล้างพักสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS 
Thai 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อรับรู้การเกิดรายการ 
 
 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อได้รับเอกสาร 
 

- ด าเนินการภายใน 1 วันหลังได้รับเอกสาร 
 
 
- ด าเนินการภายใน 1 วันหลังจากวิเคราะห์

รายการ 
- ด าเนินการภายใน 1 วันหลังบันทึกทะเบียนคุม

ล้างพักสินทรัพย์ 
 

- ด าเนินการภายใน 1 วันหลังจากสร้างรหัส
สินทรัพย์ในระบบแล้ว 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การบันทึกการล้างหนี้เงินยืมในระบบ New GFMIS Thai 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 

2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
 

 
 
 
 

 

รับเอกสารจากงานการเงินน าไปบันทึกในสมุด 
ล้างหนี้ 
 
วิเคราะห์สัญญาการยืมเงินลูกหนีปีเก่าหรือปี
ปัจจุบัน 
 
บันทึกการล้างหนี้ในระบบ New GFMIS Thai 
ตามปีงบประมารตามสัญญาการยืมเงิน 
 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

- ด าเนินการทันที หลังจากได้รับเอกสาร 
 
 

- ด าเนินการภายใน 1 วัน 
 
 

- ด าเนินการภายใน 1 วัน 
 
 

- ด าเนินการภายหลังจากบันทึกรายการบัญชี 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

              เร่ือง  การบันทึกการน าส่งเงินในระบบ New GFMIS Thai 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 
 

 
 
 
 

 

รับ ใบน าฝากเงิน (Pay-In-Slip) กับใบรับเงิน 
(Deposit Receipt) 
 
บันทึกการรับและน าส่งเงินตามประเภทเงินรายได้
แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืนและเงินฝากคลังตามใบ
น าฝากเงิน (Pay-In-Slip) 
 
บันทึกการจ่ายเงินตามหลักฐานลงในสมุดรับและ
น าส่งและจัดท ารายการเงินคงเหลือประจ าวัน
เสนอผู้บังคับบัญชา 

- ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อรับรู้การเกิด
รายการ 
 

- ด าเนินการภายใน 1 วันหลังจากได้รับ
เอกสาร 

 
 

- ด าเนินการภายใน 1 วันหลังจากบันทึก
รายการบัญชี 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การด าเนินการเบิกจ่ายเงินฝากคลัง ประเภทหลักประกันสัญญา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวชี้วัดผลงาน : บริษัทฯ ห้างร้านฯ ผู้รับเหมาฯ ได้รับเช็ค รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน  

 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
 
 
3. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรียนใน
สังกัดตรวจสอบความถูกต้อง กับทะเบียนเงินฝาก
คลัง มีเงินจ านวนท่ีโรงเรียนฝากไว้หรือไม่ และ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกให้
ถูกต้องครบถ้วน 
บันทึกเสนอขออนุมัติถอนเงินฝากคลังท าเอกสาร
แบบแนบฎีกา และวางฎีกาเบิกเงินฝากคลังใน
ระบบ New GFMIS Thai 
ท าการตรวจสอบเงินเข้าบัญชีเงินนอก
งบประมาณในระบบ KTB Corporate Online 
จัดท ารายละเอียดจ่ายเช็คให้แก่ผู้ถอนคืน
หลักประกันสัญญา 
แจ้งผู้ถอนคืนหลักประกันสัญญามารับเช็คจ่าย
เช็คให้แก่ผู้มีสิทธิ์ 
น าหลักฐานท้ังหมดส่งงานบัญชี เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 

 
-   ระยะเวลาด าเนินการภายใน 2-3 วันท าการ 

 


