
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงาน    
ที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน คู่มือฉบับนี้ได้มีรายละเอียดกระบวนงานและ
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่อง การเบิกเงิน การรับเงิน การน าเงินส่งคลัง ของกลุ่มบริหารการเงินและ
สินทรัพย์ รวมถึงแบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ซ่ึงมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม 
ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน 

จึงขอขอบคุณผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าเอกสารฉบับนี้ ไว้ ณ ที่นี้ 
 

จันทร์ฉาย  สมค าหล้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



5
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มวเิคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉ ตามประกาศ ศธ. งาน / เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 
ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารการเงนิ 1. การเบิกเงนิ 1.  เจา้หนา้ทีÉรับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกในทะเบียนคุมหลกัฐาน 

     ขอเบิก 
2.  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ 
     ทีÉไดร้ับจดัสรร 
3.  เจา้หนา้ทีÉจดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน 
4.  ผอ.สพท.อนุมตัิ 
5.  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
6.  เจา้หนา้ทีÉบนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผูท้ีÉไดร้ับมอบหมาย 
     อนุมตัิ 
7.  คลงัจงัหวดัอนุมตัิคาํขอเบิกเงินผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
เงืÉอนไข   กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่าย
ประจาํเดือนในวนัทาํการสิÊนเดือนให้ส่วนราชการส่งคาํขอเบิกเงิน
ภายในวนัทีÉสิบหา้ของเดือนนัÊน  หรือตามทีÉกระทรวงการคลงักาํหนด 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ. สาํนกังานเขต 
พืÊนทีÉการศึกษา 

3. โรงเรียน/สถานศึกษา 
4. ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

5. สาํนกังานคลงัจงัหวดั/ 
คลงัจงัหวดั ณ อาํเภอ 

6. ธนาคาร 
 

 



21
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

แบบฟอร์มการวิเคราะห์งาน 
 
บทบาท/ภารกจิ/หน้าทีÉตามประกาศ ศธ. งาน/เรืÉอง ขัÊนตอนการปฏิบตังิาน บุคคล / หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

(ข) ดาํเนินงานเกีÉยวกบังานบริหารงานบญัชี 10.  การรับและการนําส่งเงนิ การรับเงนิ 
1. บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุม

การรับและนาํส่งเงิน 
2. บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
3. พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ     

GFMIS 
การนําส่งและนําฝากเงนิ 
1. จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 
2. บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝากตามหลกัฐานในระบบ    

GFMIS 
3. พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ     

GFMIS   
4. บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับ และ 

นาํส่งเงินให ้ผอ.สพท. ทราบ 
5. จดัเก็บหลกัฐาน 

 

1. เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
2. เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
3. ผอ./รอง ผอ.สาํนกังาน 

เขตพืÊนทีÉการศึกษา 
4. สาํนกังานเขตพืÊนทีÉ

การศึกษา 

 



44 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.
                 

2.
   .

3.

. . 2551    GFMIS   

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2 /
5.3
5.4 . .
5.5
5.6 . .
5.7

        
                
                



45คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                                                                                                   
   
  
 
 
 
 
 

           

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีÉไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึÉงโดย
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 
สิÊนวนัทาํการสิÊนเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีÉสิบหา้ของ
เดือนนัÊนหรือตามทีÉกระทรวงการคลงั
กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้Éไดรั้บ
มอบหมายอนุมติั 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 
หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุมติัการเบิก 



46 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 7.2   งบหนา้รายการขอเบิก 
 7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4   บนัทึกขอ้ความ    

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนทีÉ 3  



47
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การเบิกเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเบิกเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการเบิกเงินตามทีÉระเบียบกาํหนด 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก ś นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน        
ทีÉไดร้ับ 

2  ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีÉไดร้ับจดัสรร ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3  จดัทาํงบหน้ารายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

4  ผอ.สพท.อนุมตัิ ř วนั ผอ.สพท. 

5  บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก ŝ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

6  บนัทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผูท้ีÉไดร้ับมอบหมาย ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

ş คลงัจงัหวดัอนุมตัิการเบิก ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอา้งอิง   
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř   หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนทีÉ 3  
 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



59คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

2.
.

3.

. . 2551  
 GFMIS 

 4.  
-

 5. 
5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4 . .
5.1.5

5.1.6  GFMIS 
5.2

5.2.1  GFMIS
5.2.2
5.2.3 . .
5.2.4 /



60 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

     การรับเงินทัÉวไป 

  

                   

 
 

 

จนท.การเงินสรุปการรับเงิน 

จนท.การเงินจดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั มอบเงินสด
และหรือเอกสารแทนตวัเงินใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

                   จนท.การเงิน 
ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินบนัทึกเสนอ             
ผอ. สพท.รับทราบการรับเงิน 

จนท.การเงินมอบใบเสร็จรับเงินให้
เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

 

เจา้หนา้ทีÉบญัชีบนัทึกรับเงินในระบบ  GFMIS 



61คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

               การรับเงินจากคลงั 
 

 
                    
 
                                
 
 
 
 

         
  

 
 
 
 
     

 
     

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1.1 ใบเสร็จรับเงินของ สพท.  
7.1.2 รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
7.1.3 รายงานการโอนเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.4 รายงานทางการเงินของธนาคาร (E-Banking) 
7.1.5 ทะเบียนคุมเงินจากระบบ GFMIS 
7.1.6 รายงานขอเบิกเงินจากคลงั 
7.1.7 บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั       

พ.ศ. 2551   หมวด 6 การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนทีÉ 1-2 
8.1.2 หนงัสือกระทรวงการคลงัทีÉ 0409.3/115 ลว 30  กนัยายน   2547 

 

จนท.บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

จนท.ตรวจสอบรายการรับเงิน 
ในระบบ GFMIS  

จนท.บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
รับทราบการรับเงินและสัÉงการ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

จนท.รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชีเพืÉอบนัทึกรายการทางบญัชีและ 

ทะเบียนทีเกีÉยวขอ้ง 



62
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การรับเงิน (การรับเงินทัÉวไป) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :    การรับเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการรับเงิน ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1  ออกใบเสร็จรับเงินเมืÉอไดร้ับเงินสด หรือไดร้ับแจง้การโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 3 นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  สรุปการรับเงินโดยสลกัหลงัสาํเนาใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ยเมืÉอสิÊนเวลารับเงินในวนันัÊน ๆ ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3  จดัทาํรายงานเงินคงเหลือประจาํวนั และมอบเงินสดและหรือเอกสารแทนตวัเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

4  บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ทราบ ŚŘ นาที ผอ.สพท. 

ŝ  มอบใบเสร็จรับเงินให้เจา้หนา้ทีÉบญัชีเพืÉอบนัทึกรายการทางบญัชีและทะเบียนทีÉเกีÉยวขอ้ง 1Ř นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

6  บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการ ส่วนทีÉ 1 – 2 
Ś.  หนงัสือ กระทรวงการคลงัทีÉ 0409.3/115 ลว.śŘ กนัยายน ŚŝŜş 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
ชืÉองาน      งานการรับเงิน  (การรับเงินจากคลงั) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3  บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. รับทราบ ŚŘ นาที ผอ.สพท. 

4 
 

รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิกส่งผูร้ับผิดชอบจ่ายเงิน ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
 ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการ  ส่วนทีÉ ř - Ś   
 Ś.  หนงัสือ กระทรวงการคลงัทีÉ 0409.3/115 ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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1.
                   

2.
.

3.

. . 2551  GFMIS 

 4.  
-

 5. 

5.1
5.2
5.3 . .
5.4 . .

5.5
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

            การนําเงินส่งคลงั 
 

 
                                                          เจา้หนา้ทีÉการเงินรับหลกัฐานและ 
                                                 จาํนวนเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
                            
 
 
 
 
 
 
                                                       
                                               
 
 
 
 
 

 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1 ใบนาํส่งเงิน 
7.2  ใบนาํฝากเงิน(Pay-in  slip) 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551
                      -  หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั  

เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ของประเภทและจาํนวนเงินทีÉนาํส่ง 

นาํเงินส่งคลงัโดยนาํเงินฝากบญัชีเขา้บญัชี 
กระทรวงการคลงัทีÉธนาคารกรุงไทยฯ 

จนท.บนัทึกเสนออนุมติั  
ผอ.สพท. นาํเงินส่งคลงั           

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

มอบเอกสารใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 
บนัทึกรายการทางบญัชี 



71
คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การนาํเงินส่งคลงั ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การนาํเงินส่งคลงั  เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด                             
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการนาํเงินส่งคลงั ตามทีÉระเบียบกาํหนด                             
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 
 
เจา้หนา้ทีÉการเงินรับหลกัฐานและจาํนวนเงินจากคณะกรมการเก็บรักษาเงิน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  ตรวจสอบความถูกตอ้งของประเภทและจาํนวนเงินทีÉนาํส่ง ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3  ผอ.สพท. พิจารณาอุมตัิการนาํเงินส่งคลงั 3Ř นาที ผอ.สพท. 

4  นาํเงินฝากเขา้บญัชีกระทรวงการคลงัทีÉธนาคารกรุงไทย 1 วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

ŝ มอบหลกัฐานการนาํส่งให้เจา้หนา้ทีÉบญัชีบนัทึกรายการทางบญัชี ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 8  การนาํเงินส่งคลงัและฝากคลงั 
 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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1.  ชืÉองาน       
         การรับและการนําส่งเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    เพืÉอใหก้ารรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2      
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี
ในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
   

5.1 การรับเงิน 
5.1.1 บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและ

นาํส่งเงิน 
5.1.2 บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
5.1.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ   GFMIS 

5.2 การนําส่งและนําฝากเงิน 
5.2.1 จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 
5.2.2 บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝากตามหลกัฐานในระบบ GFMIS 
5.2.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS   
5.2.4 บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ 

ผอ.สพท.ทราบ 
5.2.5 จดัเก็บหลกัฐาน 
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จดัเก็บหลกัฐาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    
      การรับและการนําส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ใบนาํส่งเงิน 
 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
  Š.Ś  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘš/ว řřŝ ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş 

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS  

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง
และนาํฝาก 

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 
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9.   สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน     การรับและนาํส่งเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการรับและนาํส่งเงินระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ทาํทะเบียนคุมการรับ การนาํส่งและนาํฝาก řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2  บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3  พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4  บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและ     นาํส่งเงิน ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ จดัเก็บหลกัฐาน řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
ř.  คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
Ś.  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุดทีÉ กค ŘŜŘš/ว řřŝ ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş 
 


