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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการเบิกเงนิ 

 
 งบกลาง 

-ค่ารักษา-ไขน้อก 
-ค่ารักษา-ไขใ้น 
-ค่าการศึกษาบุตร 
-บาํเหน็จบาํนาญ 
-บาํเหน็จตกทอด 
-เงินช่วยพิเศษ 
-กบข. 
-กสจ 

งบบุคลากร 

-เงินเดือน/ค่าจา้ง 
-เงินประจาํตาํแหน่ง 
-เงินวิทยฐานะ 
-เงินค่าตอบแทนฯ 
-เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-ค่าตอบแทนพนกังาน 
  ราชการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าตอบแทน 
-ค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืÉน ๆ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าใชส้อย 
-เงินสมทบประกนัสงัคม 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-เบีÊยประชุม 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-คชจ.เกีÉยวกบัการสอบแข่งขนับุคคลเป็นเจา้หนา้ทีÉรัฐฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าจา้งเหมาบริการ 

งบดาํเนินงาน 

ค่าวสัดุ 
-วสัดุสาํนกังาน 
-วสัดุคอมพิวเตอร์ 
-วสัดุสิÊนเปลืองอืÉน ๆ  

รับเอกสารขอเบิกจากสถานศึกษา (ดาํเนินการทีÉสถานศึกษา) จดัทาํเอกสารขอเบิก (ดาํเนินการทีÉ สพท.) 

งบดาํเนินงาน 

ค่าสาธารณูปโภค 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่านํÊาประปา 
-ค่าโทรศพัท ์
-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
-ค่าบริการสืÉอสารและโทรคมนาคม 

งบลงทุน 

-ค่าครุภณัฑ ์
-ค่าสิÉงก่อสร้าง 
-ค่าซ่อมแซมสิÉงก่อสร้าง 

งบเงินอุดหนุน 

เงินอุดหนุนทัÉวไป 
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

งบรายจ่ายอืÉน 

ตรวจสอบงบประมาณ/ความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

จดัทาํงบหน้าและเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ทาํรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

ผอ.สพท.อนุมติัรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

บนัทึกบญัชี/ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 

-จดัทาํแบบขอรับเงินงบกลาง เช่น  บาํเหน็จ 
  บาํนาญ  เงินขวญัถุง เงินช่วยพิเศษ ฯลฯ  
- กบข.,กสจ. 
-จดัทาํแบบเบิกเงินเดือน/ค่าจา้ง/ประจาํตาํแหน่ง/  
 วิทยฐานะ/ค่าตอบแทน/เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-อนุมติัสญัญายมืเงินราชการ 
-อนุมติัสญัญาเงินทดรองราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ  
-การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 

-ค่ารักษาพยาบาลไขน้อก-ใน/ค่าการศึกษาบุตร 
-เงินพืÊนทีÉพิเศษ 
-อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้น 
-ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
-ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจา้ง 
  และควบคุมงานค่าตอบแทนอืÉน ๆ 
-ค่าตอบแทนวิทยากร 
-คชจ.ในการเดินทางไปราชการ 
-คชจ.ในการฝึกอบรม การจดังาน การประชุมฯ 
-ค่าซ่อมแซมครุภณัฑ ์
-ค่าซ่อมแซมสิÉงก่อสร้าง 
-ค่าจา้งเหมาบริการ 
-ค่าวสัดุต่าง ๆ 
-ค่าสาธารณูปโภค 
-การจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
-ฯลฯ 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
แผนภูมแิสดงการจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS  

จ่ายตรง จ่ายผา่นส่วนราชการ 

บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั 

แจง้การโอนเงินให้เจา้หนีÊ /ผูข้าย/ผูรั้บจา้งทราบ 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท.ทราบและขออนุมติัจ่ายเงิน 

จดัทาํรายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสัÉงจ่าย 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารกบัเอกสารขอเบิกเงิน 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงิน 

จดัส่งหลกัฐานการจ่ายให้ จนท.บญัชี 

บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
บนัทึกบญัชีในระบบ GFMIS 
จดัทาํรายงานประจาํวนั/เดือน 

จดัเกบ็งบเดือน 

ลูกหนีÊ เงินยมืเจา้หนีÊหรือผูมี้สิทธิÍ  

ส่งหลกัฐานการจ่ายและเงินสด
(ทีÉเหลือ) เพืÉอลา้งหนีÊ เงินยมื 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ขออนุมติั ผอ.สพท. 

รับหลกัฐานการจ่ายผูรั้บเงิน 



 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การรับและนําเงินสงคลัง 

 

 

นางสาวจันทรอําไพ  คําผา 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 
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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 



               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 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การนําเงนิส่งคลงั 
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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
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การเบิกจายเงินสวัสดิการโครงการ One stop service 

 

 

 

นางสาวยุพิน  สวางศรี 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 

 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

 











การจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ( One Stop Service ) 

 

เจา้หนา้ท่ีวางฎีกา 

ผู้ขอรับสวัสดิการ 

ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า 

ข้าราชการบ านาญ เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

       บญัชีเงินทดรอง

ราชการ

เจา้หนา้ท่ีเงินทดรองราชการ 

ผูอ้  านวยการกลุ่ม

บริหารงานการเงินและ

สินทรัพย ์

ผูบ้ริหาร (ผอ./ รอง

ผอ.เขตพื้นท่ี ) 

3 นาที 

 ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

    เอกสารถูกต้อง 

 ยื่นเอกสาร 

    ตรวจความถูกต้อง

เอกสาร ตามระเบียบฯ 

   จ่ายเงิน 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

 วางฎีกา  อนุมัต ิ

 ชดใช้เงินทดรองราชการ 

บันทึกทะเบียนคุม 

 บันทึกบัญชี 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ีราชพัสดุ 

 

 

 

นายศักดิ์ชัย  ปญญาหาญ 

เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน 

 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

 

 



ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้าง 

ทีÉราชพสัดุ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การขอขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรืÊอถอน 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิÉงปลูกสร้างทีÉขอรืÊอถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรืÊอ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการ 
รืÊอถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



7. แบบพิมพท์ีÉใช้
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีÉขอรืÊอถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
8.2  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้ 

                     และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŝ 
Š.ś  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉ ศธ  ŘŜŘŘŚ/ŝśŘş 

ลงวนัทีÉ  Śŝ สิงหาคม ŚŝŜš เรืÉอง แนวปฏิบติัการรืÊอถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิÉงปลูกสร้างวสัดุทีÉรืÊอถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืÉนทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
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1.

2.

. . 2518 
. . 2546 

3.
. .  2518  

. . 2546  GFMIS  

 4.  

 5. 

5.1 / . .03, 04, 05 
5.2
5.3 . . /
5.4 / .
5.5 . .
5.6 . 03, 04, 05 /

 GFMIS 
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กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีÉพสัดุของ  
 สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŞ    
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การยืมเงิน 

 

 

 

นางสาวชนาพร  ทองแผน 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 
 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

 



ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การยมืเงนิ 



1. ชืÉองาน
                การยมืเงิน 

2. วตัถุประสงค์
  เพืÉอให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     

ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การยมืเงิน 
5.1  เจา้หนา้ทีÉการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
5.2  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 
5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
5.8  เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน
การยมืเงิน 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ 
ผอ.สพท.

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 



7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีÊ เงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบสาํคญั 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551  

-  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   ทะเบียนคุมลกูหน้ี 
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1.ชื่องาน  ทะเบียนคุมลูกหนี้ 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือบันทึกและควบคุมรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมประเภทต่าง ๆ คือ ลูกหนี้เงินยืมราชการ และลูกหนี้
เงินนอกงบประมาณ ซึ่งการการบันทึกควบคุมให้แยกเป็นลูกหนี้รายตัวและแยกประเภทลูกหนี้ละหนึ่งทะเบียน เพ่ือ
ประโยชนในการติดตามทวงถามให้ช าระหนี้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

3.ขอบเขตของงาน 

 การจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับ 

หน่วยเบิกที่ได้รับการยกเว้นไม่จัดจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.ค าจ ากัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1รับเอกสารหลักฐานจากเจ้าหน้าที่การเงิน 
  5.2วิเคราะห์บัญชีรายงานลูกหนี้เงินยืมราชการหรือลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 

  5.2บันทึกรายการโดยแยกทะเบียนระหว่างลูกหนี้เงินราชการและลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
  5.3 บันทึกหลักฐานการจ่ายเงินยืม(K1) วันเดือนปีที่จ่าย เลขที่สัญญา เลขเอกสารจากระบบGFMIS 
                           ชื่อลูกหนี้ และโรงเรียน วัตถุประสงค์การยืม จ านวนเงิน และวันครบก าหนดช าระ 
  5.4 เมื่อส่งใช้เงินยืมน าใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน(กรณีมีคืนเงิน) ในช่องวันครบก าหนด และ   
                          หมายเหตุ 
 6.Flow Chart ทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

วิเคราะห์รายการทางบัญชี 

หลักฐานการจ่ายเงินยืมบันทึกรายละเอียด
ของลูกหนี้ในทะเบียนรายตัว 

หลักฐานการส่งใช้บันทึกในของวันครบ
ก าหนด 

ทุกสิน้เดอืนตรวจสอบและสรุปรายละเอยีดลูกหน้ีเงนิยืม
ราชการ/เงนินอกงบประมาณ ใหม้รีายละเอยีดตรงกบัสญัญา
ยืมเงนิและบญัชีแยกประเภทลูกหน้ีเงนิในระบบ GFMIS 

แยกประเภทลูกหนี้เงินยืมราชการและลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
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7. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชื่องาน  ทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 

มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตรงกันกับในระบบGFMIS 

ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด 
เวลา

ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารการบันทึกบญัชีจากเจ้าหน้าท่ี

การเงิน 

 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

2 

 วิเคราะหร์ายการทางบัญชี  
 10 นาท ี

 
 

เจ้าหน้าที่ 
 

 

 
 แยกประเภทลูกหนีเ้งินยืมราชการและ

ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

3 

 - หลักฐานการจ่ายเงินยืมบันทึก
รายละเอียดของลูกหนี้ในทะเบียนรายตัว 
 - หลักฐานการส่งใช้เงินยืมบันทึกในของ
วันครบก าหนด 

 

10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่ 

 

3  ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบและสรุปรายละเอยีด
ลูกหนี้เงินยืมราชการ/เงินนอกงบประมาณ ให้มี
รายละเอียดตรงกับสัญญายืมเงินและบญัชีแยก
ประเภทลูกหนี้เงินในระบบ GFMIS 

 

 

 
 

10 นาท ี

 

 
 

เจ้าหน้าที่ 
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ประเภทเอกสาร    :   คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

                        ชือ่เอกสาร          :   รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
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1.ชื่องาน  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

2.วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือแสดงรายละเอียดประเภทตัวเงินคงเหลือที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ณ สิ้นวันท าการ
ที่มีการรับ-จา่ยเงิน ได้แก่เงินสด ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเลิก เอกสารแทนตัวเงิน เป็นต้น 

3.ขอบเขตของงาน 

  สมุดบัญชีที่จัดท าเพ่ิมเติม ตามแนวปฏิบัติระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินส าหรับหน่วยเบิกท่ีได้รับการ
ยกเว้นไม่ต้องจัดท าบัญชีเกณฑ์คงค้างด้วยมือ 

4.ค าจ ากัดความ 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  5.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินสด ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสารแทนตัวเงิน ณ สิ้นวันท าการ 
บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

  5.2 ตรวจสอบให้ตรงกันกับสมุดเงินสด และรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันในระบบ GFMIS 

  5.3 รวบรวมตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือตรวจนับให้ถูกต้อง
ครบถ้วน แล้วให้คณะกรรมการฯลงลายมือชื่อรับรองในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และน าเงินเก็บรักษาไว้ในตู้
นิรภัย เสนอผู้มีอ านาจทราบ 

  5.4 วันรุ่งขึ้น ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยและมอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้
เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือน าไปรับจ่ายในวันนั้น  
  5.5 หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้นก็ได้ ให้
หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบ 
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6.Flow Chart รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับเงินสด ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสาร
แทนตัวเงิน ณ สิ้นวันท าการ บันทึกในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน

และลงลายมือชื่อ 

รวบรวมตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือ
ตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วให้คณะกรรมการฯลงลายมือชื่อรับรองใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และน าเงินเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย เสนอผู้มี
อ านาจทราบ 

วันรุ่งขึ้น ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเปิดตู้นิรภัยและ
มอบเงินและเอกสารแทนตัวเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือ
น าไปรับจ่ายในวันนั้นและการเงินลงลายมือชื่อรับเงิน 

ตรวจสอบให้ตรงกันกับสมุดเงินสด และรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันใน
ระบบ GFMIS 
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7.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

 

ชื่องาน  รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

มาตรฐานคุณภาพงาน :   ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันตามระเบียบก าหนด 

ตัวช้ีวัด: ร้อยละ 100 ปฏิบัติงานตามขั้นตอนและระเบียบท่ีก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

 

 

รายละเอียด 
เวลา

ด าเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 

 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจนับเงินสด 
ธนาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสารแทนตัว
เงิน ณ สิ้นวันท าการ บันทึกในรายงาน
เงินคงเหลือประจ าวันและลงลายมือช่ือ 

 

3  นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

 

2 

 ตรวจสอบใหต้รงกันกับสมุดเงินสด และ
รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันใน
ระบบ GFMIS 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 
 

 

 รวบรวมตัวเงินและเอกสารแทนตวัเงิน
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือตรวจ
นับให้ถูกต้องครบถ้วน แล้วให้
คณะกรรมการฯลงลายมือช่ือรับรองใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และน า
เงินเก็บรักษาไว้ในตู้นริภัย เสนอผูม้ี
อ านาจทราบ 
 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่ 

 

3 

 วันรุ่งขึ้น ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
เปิดตู้นริภัยและมอบเงินและเอกสาร
แทนตัวเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินเพือ่น าไป
รับจ่ายในวันน้ันและการเงินลงลายมือ
ช่ือรับเงิน 

 

 
 

 
10 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่ 

 

 

  

 

 

 

 



 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การจัดซื้อ/จัดจาง 

 

 

นางสาวชัญณัฐ  จันทรพุฒ 

นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 

 
 
 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

 



ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) 



1. ชืÉองาน
การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน

ทีÉระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย

การพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การเกบ็รักษาพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 
5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้น 

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

         การเกบ็รักษาพสัดุ 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2,3  

เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัซืÊอ/จดัจ้าง 



1. ชืÉองาน
      การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 

2. วตัถุประสงค์
  เพืÉอใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน
งานจดัซืÊอจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. Śŝśŝ    และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉ
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การจัดซืÊอจัดจ้าง
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการ 

จดัซืÊอ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีÉไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน
การจัดซืÊอ/จัดจ้าง

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิทีÉไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการจดัซืÊอ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1  แบบฟอร์มการจดัซืÊอ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   พ.ศ. 2551 
              8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    
 8.3  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 8.4  คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS 
 8.5  มติคณะรัฐมนตรีทีÉเกีÉยวขอ้ง 

8.6  คู่มือระบบจดัซืÊอจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีÉระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงินเบิกเงิน 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี



1. ชืÉองาน
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
         การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.ศ. Śŝśŝ   แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะต้องจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
5.1.1 เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอแต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
5.1.2 เจา้หนา้ทีÉแจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบติัหนา้ทีÉ 
5.1.3 เจา้หนา้ทีÉทีÉไดรั้บแต่งตัÊงตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
5.1.4 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 
5.1.5 กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
5.1.6 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพืÉอ ผอ.สพท.สัÉงการ 
5.1.7 เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
5.1.8 จาํหน่ายตามวธีิการทีÉไดรั้บอนุมติั 
5.1.9 เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

 การตรวจสอบพสัดุประจําปี

 

 

แต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบติัหนา้ทีÉ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีÉไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  แบบพิมพจ์ดัซืÊอจดัจา้ง  
 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด 2 ส่วนทีÉ 1 
Š.Ś   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś  ส่วนทีÉ 2 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การจายเงิน 

 

 

 

นางสาวณฐมน  ไม้สุพร

   นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

 



ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจ่ายเงนิ 



1. ชืÉองาน
                การจ่ายเงิน 

2. วตัถุประสงค์
  การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพืÉอขอรับเงินสดมาจ่าย 
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
 การจ่ายเงินเป็นเช็ค
5.1 เจา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
5.2 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสัÉงจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 
5.4 เจา้หนา้ทีÉการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 
5.5 แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจา้หนา้ทีÉการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีÉบญัชี 



การจ่ายเงิน 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสัÉงจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอน
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
และลงนามสัÉงจ่ายเช็ค 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนีÊ /ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลกัฐานการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ทีÉบญัชี 



7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  ใบสาํคญัคู่จ่าย (ใบสาํคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
 7.2   แบบคาํขอเบิกทีÉมีช่องรับเงินตามแบบทีÉกระทรวงการคลงักาํหนด 
              7.3   สมุดเช็ค 
              7.4   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551  

-  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนทีÉ 1 - 3 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การปิดบัญชี 

 

 

 

นางมะลิ  เมฆขยาย 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

 
 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

 



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การปิดบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



141คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.

2.
   

3.
 2 

 GFMIS 
  GFMIS

 4.  
-

 5. 
        

5.1
5.2
5.3



142 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                                                          การปิดบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 
 

จดัทาํงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊน
ปีงบประมาณ 

 

 



143คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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คูมือการปฏิบัติงาน 

การควบคุมพัสดุ(การเก็บรักษาพัสดุ) 

นางสาววิภาวรรณ  เดิมรัตนกุล 

เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 



ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 



1. ชืÉองาน
การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน

ทีÉระเบียบกาํหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 

วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํ
คู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การเบิก – จ่ายพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทัÊงพสัดุทีÉมี 
5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สัÉงจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน  



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

        การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสัÉงจ่ายสัÉงจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
 

การบันทึกทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจายเงิน 

 

 

 

   นายนิตินาท  แสงงาม 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 

 



ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร            :  การบันทึกทะเบียนคุม (ฎกีา) การเบิกจ่ายเงนิ 



1.
 ( )

2.
 ( )

3.
 2 

GFMIS
  GFMIS

4.
-

5.

5.1  ( )
5.2
5.3
5.4 /
5.5 ,
5.6

 (Bank Statement) 



สรุปรายการฎีกาคา้งจ่ายเพืÉอประกอบใบแจง้รายการ 
การเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

      การบันทกึทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงิน 

   บนัทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลงั 

บนัทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครัÊ งใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

  ส่งเอกสารใบสาํคญัการเบิกจ่าย/หลกัฐานการจ่ายส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

รับเอกสารการเบิกเงิน 

ตรวจสอบวนัครบกาํหนดเพืÉอส่งเงินคืนคลงั, บนัทึกกรณีส่งเงินคืนคลงั 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 



1. ชืÉองาน
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของ
ตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 



ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 

นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 
มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
ş.ř  ใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
ş.ś  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

การฝาก-ถอนเงินประกันสัญญาและเบิกคาสาธารณูปโภค 

นางสาวสุภัค  แสงแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  : การน าฝาก – การถอนคืนเงินประกันสัญญา (เงินสด) 



ชื่องาน การน าฝาก – การถอนคืนเงินประกันสัญญา (เงินสด) 
1. วัตถุประสงค์   เพ่ือให้การด าเนินการเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาเป็นไปตามระเบียบฯ และการบริหาร

เงินฝากคลังของส านักงานเขตพ้ืนที่ถูกต้อง ทีประสิทธิภาพ 
2. ขอบเขตของงาน   เป็นการด าเนินรายได้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2561 

3. ค าจ ากัดความ   หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าท าสัญญากับทาง
ราชการ น ามาเพ่ือเป็นประกันการปฏิบัติงานตามเงื่อนไขของสัญญา ส่วนราชการจะคืนให้เมื่อพ้นข้อผูกพันตาม
สัญญาแล้ว (เมื่อพ้นระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่องแล้ว) 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
4.1.การน าฝากเงินประกันสัญญา 

4.1.1 รับหลักฐานจากโรงเรียน 
4.1.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน 
4.1.3 ลงนามรับเงิน บันทึก เสนอผู้มีอ านาจ (ใบน าฝาก ,สมุดคู่ฝาก) 
4.1.4 น าเงินเก็บรักษาเพ่ือน าส่งคลัง 
4.1.5 คืนใบน าฝาก 1 ฉบับ และสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน 
4.1.6 บันทึกรายการน าฝากเงินในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง (ประกันสัญญา) 

หลักฐานที่ใช้ 1.หนังสือน าส่งของโรงเรียน 
2.ใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบับ
3. ส าเนาสัญญา จ านวน 1 ชดุ
4. เงินสด

4.2.การถอนคืนเงินประกันสัญญา 
4.2.1 รับหลักฐานจากโรงเรยีน 
4.2.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน (การรับประกันสิ้นสุดหรือยัง มี

การตรวจสอบตามทะเบียนคุมแล้วหรือไม ผอ.รร.อนุมัติให้ถอนหรือยัง) 
4.2.3 บันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
4.2.4 รวบรวมเบิกเงินในระบบ GFMIS 
4.2.5 เมื่อมีการจ่ายเงินแล้วคืนใบน าฝากและสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน 
4.2.6 บันทึกลดยอดในทะเบียนคุมเงินเงินฝากคลัง 

หลักฐานที่ใช้ 1.หนังสือน าส่งของโรงเรียน 
2.ใบเบิกถอน จ านวน 2 ฉบับ
3. สมุดคู่ฝาก
4. หนังสือแจ้งของถอนเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
5.ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งมอบงาน
6. ใบเสร็จรับเงิน (ที่ออกให้ในวันท าสัญญา) หรือส าเนาสัญญา
7.บันทึกการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจากคณะกรรมการ และ

ผอ.รร. อนุมัติให้ถอนเงินประกันสัญญาได้ 
8. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง/ผู้ขาย

********************************* 



แบบฟอร์ม 



ใบน าฝาก 

 ส่วนราชการ    ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรขัีนธ์ เขต 2 ที่ผู้รับฝาก……………………………………………… 

 ส่วนราชการผู้น าฝาก   .......................................................................................... ที่ผู้น าฝาก…......................................…… 

ข้าพเจ้าขอน าฝากเงินตามรายละเอียดดังนี้ 

ประเภทเงิน รายการ จ านวนเงิน 

รวมเงิน 

(ตัวอักษร)    …………………………………………………………………………………………………………………….. 

วันท่ี………………….. ลายมือช่ือผู้น าฝาก………………………… ต าแหน่ง….…………………………… 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือช่ือผูร้ับเงิน 

……………………………………………..…………………… 
(……………………………………………………………..………….) 

วันท่ี………………………………………………… 

ลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้รบัฝาก 

……………………………………………………….…………… 
(………………………………………………………..……………….) 

วันท่ี………………………………………………… 
(ส าหรับหน่วยรับฝาก)



สมุดคู่ฝาก 
โรงเรียน.............................................อ าเภอ...................................... 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรขัีนธ์ เขต 2 

ประจ าปีงบประมาณ…………………………………

พ.ศ……………….. ที่ใบน าฝากหรือ
ที่ใบเบิกถอน 

จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับฝาก 
(สพป.) 

ลายมือชื่อผู้น าฝาก 
หรือผู้เบิกถอน (โรงเรียน) 

หมายเหตุ 

เดือน วันที่ รับ จ่าย คงเหลือ 



ใบเบิกถอน 
ค าขอถอนเงิน 

ชื่อหน่วยงานย่อย    ..................................................................................... 
ที่ผู้เบิก……....................…………….. 

ที่ผู้รับฝาก…………………………………. 

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝากประเภท……เงนิประกันสัญญา…… 

จ านวนเงินขอถอน 
  เงินสด 

............................................... บาท 
  เช็ค 

(ตัวอักษร) .................................................................................................................. 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ............................................................. ลายมือชื่อผู้เบิก.............................................................................. 

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ………………………….…………………….. ต าแหน่ง…………………………………………………………………………………………… 

ต าแหน่ง……………………………………………………………………………… วันที่………………………………………………………………..………………………………… 

ค าอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น 
  เงินสด 

  เช็คเลขที…่……………………………………..…………วันที…่…………………….……………….. 

ลายมือชื่อผู้อนุมัต ิ.............................................................. 
ต าแหน่ง....................................................................................... 

หัวหน้าส่วนราชการผู้รับฝาก 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน………………………..……………………………………… 

ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน………………………………………..……………………………… 

วันที่……………………………………………….………………………………………. 



ที่  ศธ 04042......... โรงเรียน....................................................... 
อ าเภอ............................จังหวัด................... 

 วันที.่.....เดือน....................... พ.ศ............

เรื่อง  ขอถอนหลักประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบครีขีันธ์ เขต 2 

ตามท่ีโรงเรียน.......................................ได้ตกลง (   ) ซื้อ  (  )  จ้าง............................................
ตามสัญญาเลขที.่.................. ลงวันที่......................................กับ.....................................ซึง่ตามสญัญาดงักลา่วได้
พ้นข้อผูกพันวันที่.............................. และโรงเรียนได้น าหลักประกันสัญญาฝากไว้กับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาประจวบครีขีันธ์ เขต  2  เป็นจ านวนเงิน....................บาท ความละเอียดแจ้งแล้วนั้้น

บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญาเนื่องจากได้พ้นข้อผูกพัน
ตามสัญญาและโรงเรียน....................................ได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด  จึงขอถอนคืน
เงินประกันสัญญาให้กับ......................................................................... จ านวน..........................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

  ขอแสดงความนับถือ 

 ลงชื่อ.............................................ผู้อ านวยการโรงเรียน 
 (..............................................) 



แผนผงัการน าฝากเงินประกนัสัญญา 

       เอกสารน าส่ง 

เอกสารผิดพลาดส่งคืน 

โรงเรียนส่งเอกสารการน า
ฝากเงินประกนัสัญญา 

เจา้หนา้ท่ีการ
เงิน สพป.ปข.2 

ตรวจสอบ

เจา้หนา้ท่ีการเงินลงลายมือช่ือ
ในใบน าฝาก จ านวน 2 ฉบบั 

จดัท าบนัทึกขอ้ความใบน าฝากและ
สมุดคู่ฝาก เสนอผูบ้งัคบับญัชาลง
ลายมือช่ือในหวัหนา้ส่วนราชการ 

คืนใบน าฝาก  จ านวน  1 ฉบบั
และสมุดคู่ฝากใหโ้รงเรียน
เพ่ือใหโ้รงเรียนเก็บไวเ้ป็น

หลกัฐาน 

เจา้หนา้ท่ีการเงินน าเงิน
สดฝากคลงั และจดัท า
บนัทึกรับในระบบ 

GFMIS และ
ทะเบียนคุม 

1.หนงัสือน าส่งจากโรงเรียน

2.ใบน าฝาก  จ  านวน  2  ฉบบั

3.เงินสด

4.สมุดคู่ฝาก

5.ส าเนาสัญญา พร้อมรับรองส าเนา จ านวน 1 ชุด



แผนผงัการขอถอนเงินประกนัสัญญา 

       เอกสารน าส่ง 

เอกสารผิดพลาดส่งคืน 

 

โรงเรียนส่งเอกสารการน า
ฝากเงินประกนัสัญญา 

เจา้หนา้ที่การ
เงิน สพป.ปข.2
ตรวจสอบ

น าใบเบิกถอนและสมุดคู่ฝาก
เสนอผูบ้งัคบับญัชาลงลายมือ
ช่ือในหวัหนา้ส่วนราชการ 

เจา้หนา้ท่ีจดัท างบหนา้จ่าย และ
ด าเนินการวางเบิกจ่ายจากระบบ 

GFMIS 

เจา้หนา้ท่ีการเงินโอนเงินจ่าย
ตรงแก่ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

คืนใบเบิกถอน  จ านวน  1 
ฉบบั และสมุดคู่ฝากให้

โรงเรียนเพ่ือใหโ้รงเรียนเก็บ
ไวเ้ป็นหลกัฐาน และบนัทึก

ทะเบียนคุม 

1.หนงัสือน าส่งจากโรงเรียน

2.ใบเบิกถอน  จ านวน  2  ฉบบั

3.หนงัสือแจง้ขอถอนเงินประกนัสัญญาจากผูข้าย/ผูรั้บจา้ง จ านวน 1 ฉบบั

4.สมุดคู่ฝาก

5.ส าเนาใบตรวจรับพสัดุ/ใบส่งมอบงาน จ านวน 1 ฉบบั

6.ส าเนาหนา้สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารของผูข้าย/ผูรั้บจา้ง จ านวน 1 ฉบบั

7.ใบเสร็จรับเงิน หรือส าเนาสัญญาท่ีผูข้าย/ผูรั้บจา้งไดจ้ากโรงเรียน จ านวน 1 ชุด




