
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 
ช่ือ นางกนกวรรณ  ธิวัย 
ต าแหนง่  นกัวิชาการเงนิและบญัชีช านาญการพิเศษ 
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

 

 การรับและจ่ายเงินทุกประเภท 

 การจัดท าทะเบียนคุมเงินในงบประมาณ 

 การจัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารในงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

 การให้บริการยืมในงบประมาณ 

 การตรวจหลักฐานเอกสารล้างหนี้เงินยืมในงบประมาณ 

 การขอเบิกเงินหมวดค่าใช้สอย  

 การขอเบิกเงินหมวดค่าตอบแทน 

 การจัดท าทะเบียนคุมรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน  
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏบิตัิงาน 

เร่ือง  การบันทึกการรับ การจ่ายเงิน 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
2. 
 

 
 

3. 
 
 
 
4. 
 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

น าใบเสร็จรับเงินบันทึกในสมุดรับและน าส่งเงิน
วิเคราะห์ประเภทของเงิน 
 
จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online เสนอ ผอ.สพป.พะเยา 
เขต 2 อนุมัติ  
  

บันทึกการรับและน าส่งเงินตามประเภทเงิน
รายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืนและเงินฝากคลัง
ผ่านระบบ KTB Corporate Online  
 
บันทึกการจ่ายเงินตามหลักฐานลงในสมุดรับและ
น าส่งและจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
เสนอผู้บังคับบัญชา 
 
แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน
ทราบ  
 
จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

 
 

  ด าเนินการภายใน 1 วันเมื่อรับรู้การเกิดรายการ 
 
 
  ด าเนินการภายใน 1 วันหลังจากได้รับเอกสาร 
 
 
 
  ด าเนินการภายใน 1 วันหลังจากบันทึกรายการ  
  บัญชี 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
เร่ือง  การให้บริการยืมราชการ  

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
 
4. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งข้าราชการ/กลุ่มงานท่ีได้รับอนุญาตให้เดินทาง
ไปราชการ/ด าเนินโครงการ ขออนุมัติยืมเงิน
ราชการตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ก่อนด าเนินการ 
อย่างน้อย 7 วัน 
 
จัดท าตามข้ันตอนท่ี 1  แล้วด าเนินการตรวจสอบ
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 
 
จัดท าตามข้ันตอนท่ี 2  แล้วด าเนินการเสนอ    
ขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา เพื่ออนุมัติให้ยืมเงิน
ราชการ 
 
จัดท าตามข้ันตอนท่ี 3 แล้วด าเนินการเขียนเช็ค 
ส่ังจ่าย หรือจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate 
Online เพื่อเข้าบัญชีผู้ยืม อย่างน้อย 3 วัน 

อย่างน้อย 7 วัน 
 
 
 
 
15 นาที 
 
 
1 วัน 
 
 
 
อย่างน้อย 3 วัน ก่อนเดินทาง/ก่อนด าเนินการ
ตามโครงการ 
 

 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การตรวจหลักฐานเอกสารล้างหนี้เงินยืม 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจความถูกต้องของเอกสารล้างหนี้เงินยืมฯ 
ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
เสนอเอกสารต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ         
ในเอกสารล้างหนี้เงินยืม 
 
ส่งเอกสารที่มีผู้มีอ านาจอนุมัติล้างหนี้ให้
เจ้าหน้าท่ีเบิกชดใช้เงินยืมราชการ 

เมื่อลูกหนี้เงินยืมส่งเอกสารล้างหนี้ 
 
 
ทุกครั้งเมื่อได้รับเอกสารจากลูกหนี้ 
 
 
หลังจากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การส่งเงินต่าง ๆ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 

2. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

น าใบเสร็จรับเงินมาแยกประเภทเงิน เพื่อบันทึก
พิมพ์การส่งเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
ส่งเงินสดแต่ละประเภท กับธนาคารกรุงไทย 
จ ากัด  
 
น าหลักฐานการส่งเงิน และส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ี
บัญช ี

- ด าเนินการภายใน 1 วัน 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การชอเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT) 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 

 
2. 
 

 
 

3. 
 
 
 
4. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องจากผู้บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินค่า
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จากกลุ่มต่าง ๆ  
ตรวจสอบความถูกต้อง โดยตรวจสอบ วันท่ี
ปฏิบัติเวรยามฯ ตรวยสอบการไปราชการ 
 
บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต2 เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 
 
พิมพ์รายการรับ-จ่าย และบันทึกการเบิกเงินค่า
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในระบบ New 
GFMIS Thai 
 
น าเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ส่งมอบให้งานบัญชี
เพื่อด าเนินการต่อไป 

- ด าเนินการภายใน 3-5 วัน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก   
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 
2. 
 
 
 
 
3. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่องการขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร
บุคคลภายนอกจากโรงเรียน 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน
ต่าง ๆ 
 
บันทึกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต2 เพื่อ
พิจารณาอนุมัติพิมพ์รายการรับ-จ่าย และ
บันทึกการเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร
บุคคลภายนอกในระบบ New GFMIS Thai 
 
จัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน และส่งมอบ
ให้งานบัญชี เพื่อด าเนินการต่อไป 

 

- ด าเนินการภายใน 2 วัน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การตรวจหลักฐานเอกสารล้างหนี้เงินยืม 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 

3. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจความถูกต้องของเอกสารล้างหนี้เงินยืมฯ 
ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
เสนอเอกสารต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ         
ในเอกสารล้างหนี้เงินยืม 
 
ส่งเอกสารที่มีผู้มีอ านาจอนุมัติล้างหนี้ให้
เจ้าหน้าท่ีเบิกชดใช้เงินยืมราชการ 

เมื่อลูกหนี้เงินยืมส่งเอกสารล้างหนี้ 
 
 
ทุกครั้งเมื่อได้รับเอกสารจากลูกหนี้ 
 
 
หลังจากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  ตรวจสอบการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
 
2. 
 
3.. 

รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบภายในวันท่ี 15 ตุลาคมของ
ปีงบประมาณถัดไปตามท่ีระเบียบก าหนด 

 
บันทึกควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
 
การจัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน ว่ามีการ
รายงานใบเสร็จรับเงินท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และได้ใช้ไปแล้วเล่มใด 
เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด  

 

 


