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 เรื่อง         หนา 
 ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาฯ    1 
 แผนภูมิการวิเคราะหหนาท่ีงานการเงิน     2 - 3 
 การวิเคราะหหนาท่ีงานการเงิน      4 – 5 
 คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน      6 - 23 
 ภาคผนวก 
 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน    24 - 25 
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                                         คํานํา 
 
  คูมือปฏิบัติงาน งานการเงิน จัดทําขึ้นตามระเบียบบริหารสถานศึกษา  
พ.ศ. 2552   เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบัติการเงิน เปนไป                     
ตามระเบียบการเบิกจาย    มีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน    
 

  หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้จะเปนประโยชนตอหนวยงาน            
ตาง ๆ ในสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  

                       
 
 
 
 

                                                                  งานการเงิน 
      วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
วาดวยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ 2552 

หมวดที ่2 
หนาที่ของงานและแผนก 

 

ขอท่ี 16 งานการเงิน  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดงัตอไปน้ี 

1.  การจัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ  ดําเนินการดานการเงิน  
การเบิกเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การนําฝากเงิน  การนําเงินสงคลัง  การถอนเงิน  และการโอนเงินของ
สถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. รับและเบิกจายเงินตรวจสอบ  รายงานเงินคงเหลือประจําวันของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 
3. ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 
4. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ  ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 
5. ใหคําแนะนํา  ชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลการในสถานศึกษาเก่ียวกับการเบิก-จายใหถูกตองตาม

ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
6. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 
7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน  เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 
8. ดูแล  บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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1. จัดทําเอกสารและหลักการเบิกจายเงินงบประมาณ 1. จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงินงบประมาณ

2. จัดทําเอกสารและหลักฐานการเบิกจายเงิน 1. จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงินนอก

   นอกงบประมาณ    งบประมาณ

3. การเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ 1. นําเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร

  และการนําฝากธนาคาร    และนําเงินเก็บเขาตูกําปน

4. การนําเงินสงคลัง 1. นําเงินรายไดนําสงคลัง ตามระเบียบ

   การนําเงินสงคัง

5. รับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานเงินสด 1. การรับและการเบิกจายเงินบํารุงการศึกษา

   คงเหลือประจําวันของสถานศึกษา    และรายงานเงินคงเหลือประจําวันของ

   สถานศึกษา

6. การควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไป 1. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน

   ตามแผนการปฏิบัติการประจําป    เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

7. การเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ 1. จัดหาหองเก็บเอกสารที่มีความมั่นคงและ

   ไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลาย    ดําเนินการจัดเก็บเอกสารไวเปนหมวดหมู

   ตามระเบียบ

8. ใหคําแนะนํา ชี้แจง อํานวยความสะดวก 1. แนะนําชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายเงิน

   เกี่ยวกับการเบิกจายเงินใหถูกตอง    และตรวจสอบหลักฐานการนํามาเบิก-จาย

9. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงาน 1. ติดตอประสานงานและใหความรวมมือกับ

   ตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา    หนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

   สถานศึกษา

แผนภูมิการวิเคราะหหนาที่ งานการเงิน



3

10. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ 1. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ

     และรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับ    และรายงานการปฏิบัติ

11. ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสิน 1.จัดทําบัญชีคุมทรัพยสินและดูแล บํารุง

     ของสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย   รักษา

12. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 1. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

   อยางเครงครัด

แผนภูมิการวิเคราะหหนาที่ งานการเงิน
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การวิเคราะหหนาท่ี 
ตําแหนง  งานการเงิน      โดย    1.  นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
                 2.  นางสาวออมอริยา  ศรีระษา 
                 3.  นางวสาวสุพัตรา  มณีวรรณ 
          

หนาท่ี  (Function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
1.จัดทําเอกสารและหลักฐานการ
เบิกจายเงินงบประมาณ 
1.2.จัดทําเอกสารและหลักฐาน
การเบิกจายเงินนอกงบประมาณ 
1.3.การเก็บรักษาเงินนอก
งบประมาณและการนําเงินฝาก
ธนาคาร 
1.4การนําเงินสงคลัง 

1.1.เพ่ือใหการเบิกจายเงิน
งบประมาณเปนไปตามระเบียบการ
เบิกจาย 
1.2.เพ่ือใหการเบิกจายเงิน
งบประมาณเปนไปตามระเบียบการ
เบิกจาย 
1.3เพ่ือใหการเก็บรักษาเงินนอก
งบประมาณเปนไปตามระเบียบการ
เก็บรักษาเงิน 
1.4เพ่ือใหการนําเงินสงคลังเปนไป
ตามระเบียบการนําเงินสงคลัง 
 

1.1.1.จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงิน
งบประมาณ 
1.2.จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงิน
นอกงบประมาณ 
1.3.นําเงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร
และนําเงินเก็บเขาตูกําปน 
1.4.นําเงินรายไดนําสงคลังตามระเบียบ
การนําเงินสงคลัง 

2.รับและเบิกจายเงินตรวจสอบ  
รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน
ของสถานศึกษา 

2.เพ่ือใหการรับและเบิกจายเงิน
ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลอื
ประจาํวันของสถานศึกษาใหเปนไป
ตามระเบียบและถูกตอง 

2.การรับและเบิกจายเงิน บํารุง
การศึกษา และรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันของสถานศึกษา 

3.การควบคุมการเบิกจายเงินให
เปนไปตามแผนการปฏิบัติการ
ปฏิบัติการประจําป 

3.เพ่ือควบคุมการเบิกจายและทราบ
จํานวนเงินท่ีจาย 

3.จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

4.การเก็บรักษาเอกสารและ
หลักฐานตางๆ  ไวเพ่ือการ
ตรวจสอบและดําเนินการทําลาย
เอกสารตามระเบียบ 

4.เพ่ือใหการเก็บรักษาเอกสารและ
หลักฐานท่ีสําคัญไวเพ่ือตรวจสอบ
และดําเนินการทําลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

4.จัดหาหองเก็บเอกสารท่ีมีความม่ันคง
และดําเนินการจัดเก็บเอกสารไวเปน
หมวดหมูแบงแยกออกเปนเดือนและเปน
ปงบประมาณใหสะดวกแกการ
ตรวจสอบ 

5.ใหคําแนะนํา ชี้แจงและอํานวย
ความสะดวกแกบุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการเบิก-จาย
ใหถูกตองตามระเบียบ 

5.เพ่ือใหคําแนะนํา ชี้แจงและอํานวย
ความสะดวกแกบุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการเบิก-จายให
ถูกตองตามระเบียบ 

5.แนะนําชี้แจงเก่ียวกับระเบียบการ
เบิกจายและหลักฐานการนํามาเบิก-จาย 
 
 

6.ประสานงานและใหความรวมมือ
กับหนวยงานตางๆ  ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษา 

6.เพ่ือใหการประสานงานและความ
รวมมือกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายใน
และภายนอกเปนไปตามเปาหมาย 

6. ติดตอประสานงานและใหความ
รวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายใน
และภายนอกสถานศึกษา 
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7.จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 
เสนอโครงการและรายงานการ
ปฏิบัติงานตามลําดับข้ัน 

7.วางแผนการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 

7. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอ
โครงการ 
และรายงานการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ 

หนาท่ี (function) วัตถุประสงค (Objective) งาน (Job) 
8.ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

8. เพ่ือไมใหทรัพยสินของ
สถานศึกษาเกิดความเสียหาย 

8.ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมาย 

9.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 

9. เพ่ือใหงานท่ีไดรับมอบหมาย
เปนไปดวยความเรียบรอยและสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค 
 

9.ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
อยางเครงครัด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการจัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน :งานการเงิน             โดย  1.นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
หนาท่ี  ปฏิบัติงานการเงิน                                                2.นางสาวออมอริยา  ศรีระษา 
                                                                                                                                                                   3.นางสาวสุพัตรา  มณีวรรณ 
                  

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ผูปฏิบัติงาน 
กําหนดการ

ปฏิบัต ิ

กําหนดเปน
ปฏิทิน 

ได 
 

ไมได 

1.1.เพ่ือให้การเบิกจา่ยเงิน

งบประมาณเป็นไปตาม

ระเบียบการเบิกจ่าย 

1.2.เพ่ือให้การเบิกจา่ยเงิน

งบนอกประมาณเป็นไป

ตามระเบียบการเบิกจ่าย 

1.3เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน

นอกงบประมาณเป็นไป

ตามระเบียบการเก็บรักษา

เงิน 

1.4.เพ่ือให้การนําเงินสง่

คลงัเป็นไปตามระเบียบการ

นําเงินสง่คลงั 
 
 
 

1.1.จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.1.รอใบเงินงวดจากงานวางแผน 
1.1.2.รอชุดเบิกเงินงบประมาณจากงานพัสดุ 
1.1.3.ดําเนินการเบิกเงินในระบบ GFMIS 
จัดทําเอกสาร (แบบมีใบสั่งซ้ือ  PO) ขบ.01 
1.1.4.ดําเนินการเบิกเงินในระบบ  GFMIS  
จัดทําเอกสารชุดเบิก (แบบไมมีใบสั่งซ้ือ PO)
ขบ.02 
1.1.5.จัดทําเอกสารใบกํากับภาษีหัก  ณ  ท่ี
จาย 
1.1.6.จัดพิมพใบขออนุมัติจาย 
1.1.7.นําเสนอผูบริหารอนุมัติจายเงิน 
1.1.8.เช็คจายผูขาย/คูสัญญา 
1.1.9.จัดทําเอกสารการจายชําระเงิน (ขจ.05)
และบันทึกรายการในระบบ  GFMIS 
1.1.10.ตามใบเสร็จรับเงิน  บริษัท  รานคา  
หางหุนสวนจํากัด  ท่ีเปนคูคากับวิทยาลัย 

 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
นางสาวสุพัตรา  มณีวรรณ 
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1.2.จัดทําเอกสารการเบิกจายเงิน
นอกงบประมาณ  (เงินบํารุง
การศึกษา) 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.11.จัดทําชุดเบิกเงินเดือนขาราชการและ
ลูกจาง 
1.1.12.จัดทํา กบข. ของขาราชการ
ประจําเดือน 
1.1.13.จัดทําภาษีเงินไดของขาราชการ 
1.1.14.จัดทําเอกสารประกันสังคมของ
พนักงานราชการและลูกจางชั่วคราว
ประจําเดือน 
1.1.15.จัดทํา เอกสารเงินเดือนใน  ระบบ 
GRO 
เพ่ือสงธนาคารกรุงไทย 
1.1.16.จัดแผนเงินเดือนสงธนาคารกรุงไทย
เพ่ือโอนเขาบัญชีของบุคลากร 
 
 
1.2.1.รอชุดเบิกเงินนอกงบประมาณจากงาน
พัสดุ 
1.2.2.จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติจายเงิน
คาสาธารณูปโภค 
1.2.3.จัดทําใบเบิก 
1.2.4.จัดทําเอกสารใบกํากับภาษีหัก  ณ  ท่ี
จาย 
1.2.5.นําเสนอผูบริหารขออนุมัติจายเงิน 
1.2.6.เขียนเช็คสั่งจาย 
1.2.7.จายเช็คใหกับเจาหนี้การคา 
 

น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
 
 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
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ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 

/ 
/ 
 
/ 
 
/ 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
/ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3.เก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ 
(เงินบํารุงการศึกษา) ใหเปนไปตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
1.4.เพ่ือให้การนําเงินสง่คลงัเป็นไป

ตามระเบียบการนําเงินสง่คลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3.1.ตรวจนบัเงิน 

1.3.2.เขียนใบฝากธนาคาร 
1.3.3.สรุปและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
1.3.4.นําเงินและรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันเสนอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตู
เซฟ 
1.4.1จัดเก็บเงินบํารุงการศึกษาและออก
ใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษาท่ีชําระ
คาลงทะเบียนการศึกษาและหนวยงานของรัฐ 
และเอกชนท่ีมาชําระเงิน 
1.4.2.ตรวจนับเงินรายไดอ่ืน 
1.4.3.สรุปและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
1.4.4.นําเงินและรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันเสนอกรรมการเก็บรักษาเงิน 
1.4.5..จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน
รายไดแผนดิน 
1.4.6..นําเสนอผูบริหารขออนุมัติจายเงิน 
1.4.7.เขียนเช็คสั่งจาย 
1.4.8.จัดทําใบเบิก 
1.4.9.จัดทําเอกสารนําเงินสงคลัง นส.01 
1.4.10.เขียนเช็คสั่งจาย 
1.4.11.จัดนําเงินสงคลังผานธนาคารกรุงไทย 
 
 
 
 

 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 
 
 
 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัปดาห1-4 
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ทุกครั้งท่ีรับ
รายไดแผนดิน 
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2.เพ่ือให้การรับและเบิก

จ่ายเงินตรวจสอบรายงาน

เงินคงเหลอืประจําวนัของ

สถานศกึษาให้เป็นไปตาม

ระเบียบและถกูต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.เพ่ือควบคมุการเบิกจา่ย

และทราบจํานวนเงินท่ีจ่าย 
 
 
 
 
 

 
2.การรับและเบิกจ่ายเงิน บํารุง

การศกึษา และรายงานเงินคงเหลอื

ประจําวนัของสถานศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.จดัทําทะเบียนคมุการเบิกจ่ายเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

 
 
 
 

 
2.1.1จัดเก็บเงินบํารุงการศึกษาและออก
ใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษาท่ีชําระ
คาลงทะเบียนการศึกษาและหนวยงานของรัฐ 
และเอกชนท่ีมาชําระเงิน 
2.2.2.ตรวจนับเงินรายได 
2.2.3.สรุปและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
2.2.4.นําเงินและรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันเสนอกรรมการเก็บรักษาเงินในตู
เซฟ 
2.2.5.รอชุดเบิกจากงานพัสดุ 
2.2.6..จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิก
จายเงินนอกงบประมาณ 
2.2.7..นําเสนอผูบริหารขออนุมัติจายเงิน 
2.2..8.จัดทําใบเบิก 
2.2.9.เขียนเช็คสั่งจาย 
2.2.10.จัดทําใบหักภาษี  ณ  ท่ีจาย 
2.2.11.จายเช็คใหเจาหนี้การคา 
2.2.12.ตามใบเสร็จรับเงิน  บริษัท  รานคา  
หางหุนสวนจํากัด  ท่ีเปนคูคากับวิทยาลัย 
3.1.1จัดทําทะเบียนคุมเช็คเงินงบประมาณ 
3.1.2.จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากใน
งบประมาณ 
3.1.3.จัดทําทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
3.1.4.จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน
จังหวัด  งบจายอ่ืน 

 
 
 
 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 
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3.1.5.จดัทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน
จังหวัด  งบดําเนินงาน 
3.1.6.จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน
จังหวัด  งบลงทุน 
3.1.7.จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน
จังหวัด  งบบุคลากร 
3.1.8.จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก
ประจําปงบประมาณ  2557 (กรณียืมเงิน
บํารุงการศึกษาทดรองจาย) 
3.1.9.จัดทําทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน  
ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.2557 
3.1.10.จัดทําทะเบียนคุมการเบิกเงินจาก
ระบบ  GFMIS  ประเภทเอกสาร  ขบ.01 
3.1.11.จัดทําทะเบียนคุมสั่งจายเงินฝาก
ธนาคารเงินอุดหนุนฯ 
3.1.12.จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงิน
อุดหนุน 
3.1.13.จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงิน
นอกงบประมาณ 
3.1.14.จัดทําทะเบียนคุมเช็คเงินฝากธนาคาร
นอกงบประมาณ 
3.1.15.จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
3.1.16.จัดทําใบรับใบสําคัญรับเงินลูกหนี้
งบประมาณ 
3.1.17.จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานชดใชเงิน
ยืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกวัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 / 
 



 
4.เพ่ือให้การเก็บรักษา

เอกสารและหลกัฐานท่ี

สาํคญัไว้เพ่ือตรวจสอบและ

ดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบ 
 
 
5.เพ่ือให้คําแนะนํา ชีแ้จง

และอํานวยความสะดวกแก่

บคุลากรในสถานศกึษา

เก่ียวกบัการเบิก-จ่ายให้

ถกูต้องตามระเบียบ 
 
 
 
 
6.เพ่ือให้การปฏิบตัิงาน

และประสานงานให้ความ

ร่วมมือกบัหนว่ยงานตา่งๆ 

ทัง้ภายในและภายนอก

เป็นไปตามเป้าหมาย 
 
7.จดัทําปฏิทินการ

ปฏิบตัิงาน เสนอ  โครงการ

และรายงานการปฏิบตัิงาน

ให้มีประสทิธิภาพ 

 
4.จดัหาห้องเก็บเอกสารท่ีมีความมัน่คง

และดําเนินการจดัเก็บเอกสารไว้เป็น

หมวดหมูแ่บง่แยกออกเป็นเดือนและ

เป็นปีงบประมาณให้สะดวกแก่การ

ตรวจสอบ 

 
 
5.แนะนําชีแ้จงเก่ียวกบัระเบียบการ

เบิกจา่ยและหลกัฐานการนํามาเบิก-

จ่าย 

 
 
 
 
 
6.เข้าประชมุ  อบรม  สมัมนาเชิง

ปฏิบตัิการทัง้หนว่ยงานภายในและ

ภายนอกเพ่ือให้บรรลวุตัถปุระสงค์ 

 
 
 
7.วางแผนการปฏิบตังิาน  ให้เป็นไป

ตามปฏิทินการปฏิบตัิงานให้มี

ประสทิธิภาพ 

 

3.1.18.จัดทําทะเบียนคุมลูกหนีเ้งินนอก
งบประมาณ 
4.1.1.จดัหาห้องเก็บเอกสารท่ีมคีวามมัน่คงและ

ดําเนินการจดัเก็บเอกสารไว้เป็นหมวดหมูแ่บง่แยก

ออกเป็นเดือนและเป็นปีงบประมาณเพ่ือให้สะดวก

แก่การตรวจสอบ 

 
 
5.1.1.ใหคําชี้แจงเก่ียวกับระเบียบการยืมเงิน
ไปราชการ   
5.1.2.ใหคําชี้แจงเก่ียวกับระเบียบการยืมเงิน
ดําเนินโครงการตางท่ีสถานศึกษาจัดข้ึน 
5.1..3.ใหคําชี้แจงเก่ียวกับระเบียบและ
หลักฐานการลางเงินยืมไปราชการ 
5.1.4.ใหคําชี้แจงเก่ียวกับระเบียบและ
หลักฐานการลางเงินยืมดําเนินโครงการ 
6.1.1.เข้าประชมุ  อบรม  สมัมนาเชิงปฏิบตัิการ

ทัง้หนว่ยงานภายในและภายนอกเพ่ือให้บรรลุ

วตัถปุระสงค์ 

 
 
7.ปฏิบัติงานตามปฏิทินการปฏิบัติงานการเงิน
ตามกําหนดเวลา 
 
 

 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 
 
 
 
 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
 
 
 
 
 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
 
 
 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
 

 
ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
วิทยาลัยฯสงเขา
อบรม 
 
 
 
 
ทุกสิ้น
ปงบประมาณ 
 
 

 
  / 
 
 
 
 
 
 
 / 
 
 
 
 
 
 
 
 / 
 
 
 
 
 
 / 
 
 
 



 
8.นอกจากปฏิบตัิงานตาม

หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย

ต้องดแูลบํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพย์สนิของ

สถานศกึษา 
 
9.ต้องปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 

 
8.ต้องดแูลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ

ทรัพย์สนิของสถานศกึษาท่ีได้รับ

มอบหมาย 

 
 
 
9.ต้องปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีได้รับ

มอบหมายอยา่งเคร่งครัด 

 
8.1.1.ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย
อยางเครงครัด 
 
 
 
9.1.1ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย
อยางเครงครัด 
 
 
 
 

 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
 
 
 
 
นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
น.ส.ออมอริยา  ศรีระษา 
น.ส.สุพัตรา  มณีวรรณ 

 
ทุกวัน 
 
 
 
 
 
มีคําสั่งมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 / 
 
 
 
 
 
 / 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



วิเคราะหงาน : เพ่ือการวางแผน 
วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ  2557 

ตําแหนงงาน :งานการเงิน             โดย  1.นางไพวัน  อินทรสุวรรณ 
หนาท่ี  ปฏิบัติงานการเงิน                                             2.นางสาวออมอริยา  ศรีระษา 
  
           

วัตถุประสงค งาน ข้ันตอนปฏิบัติ ตัวช้ีวัดความสําเร็จ สารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
1.1.เพ่ือให้การเบิกจา่ยเงิน

งบประมาณเป็นไปตาม

ระเบียบการเบิกจ่าย 

1.2.เพ่ือให้การเบิกจา่ยเงิน

งบนอกประมาณเป็นไป

ตามระเบียบการเบิกจ่าย 

1.3เพ่ือให้การเก็บรักษาเงิน

นอกงบประมาณเป็นไป

ตามระเบียบการเก็บรักษา

เงิน 

1.4.เพ่ือให้การนําเงินสง่

คลงัเป็นไปตามระเบียบการ

นําเงินสง่คลงั 

 

1.1.จัดทําเอกสารการเบิก
จายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.1.รอใบเงินงวดจากงานวางแผน 
1.1.2.รอชุดเบิกเงินงบประมาณจากงานพัสดุ 
1.1.3.ดําเนินการเบิกเงินในระบบ GFMIS จัดทํา
เอกสาร (แบบมีใบสั่งซ้ือ  PO) ขบ.01 
1.1.4.ดําเนินการเบิกเงินในระบบ  GFMIS  
จัดทําเอกสารชุดเบิก (แบบไมมีใบสั่งซ้ือ PO)ขบ.
02 
1.1.5.จัดทําเอกสารใบกํากับภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย 
1.1.6.จัดพิมพใบขออนุมัติจาย 
1.1.7.นําเสนอผูบริหารอนุมัติจายเงิน 
1.1.8.เช็คจายผูขาย/คูสัญญา 
1.1.9.จัดทําเอกสารการจายชําระเงิน (ขจ.05)
และบันทึกรายการในระบบ  GFMIS 
1.1.10.ตามใบเสร็จรับเงิน  บริษัท  รานคา  หาง
หุนสวนจํากัด  ท่ีเปนคูคากับวิทยาลัย 
1.1.11.จัดทําชุดเบิกเงินเดือนขาราชการและ
ลูกจาง 
1.1.12.จัดทํา กบข. ของขาราชการประจําเดือน 
1.1.13.จัดทําภาษีเงินไดของขาราชการ 
1.1.15.จัดทําเอกสารประกันสังคมของพนักงาน
ราชการและลูกจางชั่วคราวประจําเดือน 

ระดับคุณภาพของการเบิก
จายเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณตามเกณฑ
ดังนี ้
1.มีชุดเบิกถูกตองครบถวน 
2.มีการดําเนินการเบิกเงิน
ในระบบ  GFMIS 
3.มีการตรวจสอบจาก
ผูบริหาร 
4.เช็คจายผูขาย/คูสัญญา 
5.ตามใบเสร็จรับเงิน  บริษัท  
รานคา  หางหุนสวนจํากัด  
ท่ีเปนคูคากับวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกจายเงินงบประมาณครบถวน
ถูกตอง  มีคุณภาพอยูในระดับดีมาก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
1.2.จัดทําเอกสารการเบิก
จายเงินนอกงบประมาณ  (เงิน
บํารุงการศึกษา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3.เก็บรักษาเงินนอก
งบประมาณ (เงินบํารุง
การศึกษา) ใหเปนไปตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเงิน 
 

1.1.16.จัดทํา เอกสารเงินเดือนใน  ระบบ GRO 
เพ่ือสงธนาคารกรุงไทย 
1.1.17.จัดแผนเงินเดือนสงธนาคารกรุงไทยเพ่ือ
โอนเขาบัญชีของบุคลากร 
 
 
1.2.1.รอชุดเบิกเงินนอกงบประมาณจากงานพัสดุ 
1.2.2.จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติจายเงินคา
สาธารณูปโภค 
1.2.3.จัดทําใบเบิก 
1.2.4.จัดทําเอกสารใบกํากับภาษีหัก  ณ  ท่ีจาย 
1.2.5.นําเสนอผูบริหารขออนุมัติจายเงิน 
1.2.6.เขียนเช็คสั่งจาย 
1.2.7.จายเช็คใหกับเจาหนี้การคา 
 
 
 
 
 
 
1.3.1.ตรวจนบัเงิน 

1.3.2.เขียนใบฝากธนาคาร 
1.3.3.สรุปและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
1.3.4.นําเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินไวในตูเซฟ 
 

 
 
 
 
 
 
ระดับคุณภาพของการเบิก
จายเงินนอกงบประมาณ
ตามเกณฑดังนี้ 
1.มีชุดเบิกถูกตองครบถวน 
2.มีการดําเนินการเบิกเงิน
เงินนอกงบประมาณ 
3.มีการตรวจสอบจาก
ผูบริหาร 
4.เช็คจายผูขาย/คูสัญญา 
5.ตามใบเสร็จรับเงิน  บริษัท  
รานคา  หางหุนสวนจํากัด  
ท่ีเปนคูคากับวิทยาลัย 
 
ระดับคุณภาพของการเก็บ
รักษาเงินนอกงบประมาณ 
(เงินบํารุงการศึกษา)เปนไป
ตามระเบียบการเก็บรักษา
เงินเงิน 
1.สรุปและรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน 
2.นําเงินและรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันเสนอ

 
 
 
 
 
 
การเบิกจายเงินนอกงบประมาณ
ครบถวนถูกตอง  มีคุณภาพอยูใน
ระดับดีมาก. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ 
(เงินบํารุงการศึกษา)เปนไปตาม
ระเบียบการเก็บรักษาเงิน  ครบถวน
ถูกตอง  มีคุณภาพอยูในระดับดีมาก. 
 
 



กรรมการเก็บรักษาเงินไวใน
ตูเซฟ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.4.เพ่ือให้การนําเงินสง่คลงั

เป็นไปตามระเบียบการนําเงินสง่

คลงั 

 

1.4.1จัดเก็บเงินบํารุงการศึกษาและออก
ใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษาท่ีชําระ
คาลงทะเบียนการศึกษาและหนวยงานของรัฐ 
และเอกชนท่ีมาชําระเงิน 
1.4.2.ตรวจนับเงินรายไดอ่ืน 
1.4.3.สรุปและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
1.4.4.นําเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
เสนอกรรมการเก็บรักษาเงิน 
1.4.5..จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงิน
รายไดแผนดิน 
1.4.6..นําเสนอผูบริหารขออนุมัติจายเงิน 
1.4.7.เขียนเช็คสั่งจาย 
1.4.8.จัดทําใบเบิก 
1.4.9.จัดทําเอกสารนําเงินสงคลัง นส.01 
1.4.10.เขียนเช็คสั่งจาย 
1.4.11.จัดนําเงินสงคลังผานธนาคารกรุงไทย 

ระดับคุณภาพของการนํา
เงินสงคลังเปนไปตาม
ระเบียบการนําเงินสงคลัง 
1.มีการจัดเก็บเงินและออก
ใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตองตาม
ระเบียบ 
2.จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิก
เงินรายไดเพ่ือนําสงคลัง 
3.นําเสนอผูบริหาร
ตรวจสอบและอนุมัติ 
4.จัดทําเอกสารนําสงคลัง 
นส.01 
5.นําเงินสงคลังผาน
ธนาคารกรุงไทย 
6.สําเนาใบนําเงินฝากคลัง 

การนําเงินสงคลังเปนไปตามระเบียบ 
ครบถวนถูกตอง  มีคุณภาพอยูใน
ระดับดีมาก. 
 
 



2.เพ่ือให้การรับและเบิก

จ่ายเงินตรวจสอบรายงาน

เงินคงเหลอืประจําวนัของ

สถานศกึษาให้เป็นไปตาม

ระเบียบและถกูต้อง 

2.การรับและเบิกจ่ายเงิน บํารุง

การศกึษา และรายงานเงินคงเหลอื

ประจําวนัของสถานศกึษา 

2.1.1จัดเก็บเงินบํารุงการศึกษาและออก
ใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษาท่ีชําระ
คาลงทะเบียนการศึกษาและหนวยงานของรัฐ 
และเอกชนท่ีมาชําระเงิน 
2.2.2.ตรวจนับเงินรายได 
2.2.3.สรุปและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
2.2.4.นําเงินและรายงานเงินคงเหลือประจําวัน
เสนอกรรมการเก็บรักษาเงินในตูเซฟ 
2.2.5.รอชุดเบิกจากงานพัสดุ 
2.2.6..จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจายเงิน
นอกงบประมาณ 
2.2.7..นําเสนอผูบริหารขออนุมัติจายเงิน 
2.2..8.จัดทําใบเบิก 
2.2.9.เขียนเช็คสั่งจาย 
2.2.10.จัดทําใบหักภาษี  ณ  ท่ีจาย 
2.2.11.จายเช็คใหเจาหนี้การคา 
2.2.12.ตามใบเสร็จรับเงิน  บริษัท  รานคา  หาง
หุนสวนจํากัด  ท่ีเปนคูคากับวิทยาลัย 
 

ระดับคุณภาพการรับและ
เบิกจายเงินบํารุงการศึกษา
และรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวัน 
1.มีการจัดเก็บเงินบํารุง
การศึกษา 
2.ตรวจนับเงินบํารุง
การศึกษา 
.3.สรุปและรายงานเงิน
คงเหลือประจําวัน 
4.นําเงินและรายงานเงิน
คงเหลือประจําวันเสนอ
กรรมการเก็บรักษาเงินในตู
เซฟ 
5.รอชุดเบิกจากงานพัสดุ 
6..จัดทําบันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกจายเงินนอก
งบประมาณ 
7..นําเสนอผูบริหาร
ตรวจสอบและอนุมัติจายเงิน 
8.จัดทําใบเบิก 
9.เขียนเช็คสั่งจาย 
10.ตามใบเสร็จรับเงิน  
บริษัท  รานคา  หางหุนสวน
จํากัด  ท่ีเปนคูคากับ
วิทยาลัย 

การรับและเบิก-จายเงินบํารุง
การศึกษาและรายงานเงินคงเหลือ
ประจําวันไปตามระเบียบ ครบถวน
ถูกตอง  มีคุณภาพอยูในระดับดีมาก. 
 
 



3.เพ่ือควบคมุการเบิกจา่ย

และทราบจํานวนเงินท่ีจ่าย 

3.จดัทําทะเบียนคมุการเบิก

จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ 

3.1.1จัดทําทะเบียนคุมเช็คเงินงบประมาณ 
3.1.2.จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากในงบประมาณ 
3.1.3.จัดทําทะเบียนคุมเงินรายไดแผนดิน 
3.1.4.จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน
จังหวัดงบจายอ่ืน 
3.1.5.จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน
จังหวัด  งบดําเนินงาน 
3.1.6.จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน
จังหวัด  งบลงทุน 
3.1.7.จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวดสวน
จังหวัด  งบบุคลากร 
3.1.8.จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกประจําป
งบประมาณ  2557 (กรณียืมเงินบํารุงการศึกษา
ทดรองจาย) 
3.1.9.จัดทําทะเบียนคุมฎีกาเบิกจายเงิน  
ประจําปงบประมาณ  พ.ศ.2557 
3.1.10.จัดทําทะเบียนคุมการเบิกเงินจากระบบ  
GFMIS  ประเภทเอกสาร  ขบ.01 
3.1.11.จัดทําทะเบียนคุมสั่งจายเงินฝากธนาคาร
เงินอุดหนุนฯ 
3.1.12.จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงิน
อุดหนุน 
3.1.13.จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารเงิน
นอกงบประมาณ 
3.1.14.จัดทําทะเบียนคุมเช็คเงินฝากธนาคาร
นอกงบประมาณ 
3.1.15.จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
3.1.16.จัดทําใบรับใบสําคัญรับเงินลูกหนี้

ระดับคุณภาพการควบคุม
การเบิกจายและทราบ
จํานวนเงินท่ีจาย 
1.มีการจัดทําทะเบียนคุม
การเบิกจายเงินอยาง
ครบถวนตามงบประมาณท่ี
ไดรับจัดสรร 

การควบคุมการเบิกจายเปนไปตาม
ระเบียบ ครบถวนสมบูรณ  มีคุณภาพ
อยูในระดับดีมาก. 
 
 



งบประมาณ 
3.1.17.จัดทําทะเบียนคุมหลักฐานชดใชเงินยืม 
3.1.18.จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้เงินนอก
งบประมาณ 

4.เพ่ือให้การเก็บรักษา

เอกสารและหลกัฐานท่ี

สาํคญัไว้เพ่ือตรวจสอบและ

ดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบ 

4.จดัหาห้องเก็บเอกสารท่ีมีความ

มัน่คงและดาํเนินการจดัเก็บ

เอกสารไว้เป็นหมวดหมูแ่บง่แยก

ออกเป็นเดือนและเป็น

ปีงบประมาณให้สะดวกแกก่าร

ตรวจสอบ 

4.1.1.จดัหาห้องเก็บเอกสารท่ีมคีวามมัน่คงและ

ดําเนินการจดัเก็บเอกสารไว้เป็นหมวดหมูแ่บง่แยก

ออกเป็นเดือนและเป็นปีงบประมาณเพ่ือให้สะดวกแก่

การตรวจสอบ 

ระดับคุณภาพการเก็บรักษา
เอกสารและหลักฐานท่ี
สําคัญเพ่ือการตรวจสอบ
และดําเนินการทําลาย
เอกสารตามระเบียบ 
1.มีหองเก็บเอกสารท่ีมี
ความม่ันคงแข็งแรง 
2.มีการจัดเก็บเอกสารท่ีเปน
หมวดหมูเพ่ือสะดวกในการ
คนหาเอกสาร 
3.มีกรรมการถือกุญแจหอง
จัดเก็บเอกสาร 

มีหองจัดเก็บเอกสารท่ีมีความม่ันคง 
แข็งแรงและมีการจัดเก็บเอกสารไว
เปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกแกการสืบคน   
มีคุณภาพอยูในระดับดีมาก. 
 
 

5.เพ่ือให้คําแนะนํา ชีแ้จง

และอํานวยความสะดวกแก่

บคุลากรในสถานศกึษา

เก่ียวกบัการเบิก-จ่ายให้

ถกูต้องตามระเบียบ 

5.แนะนําชีแ้จงเก่ียวกบัระเบียบการ

เบิกจา่ยและหลกัฐานการนํามา

เบิก-จ่าย 

5.1.1.ใหคําชี้แจงเก่ียวกับระเบียบการยืมเงินไป
ราชการ   
5.1.2.ใหคําชี้แจงเก่ียวกับระเบียบการยืมเงิน
ดําเนินโครงการตางท่ีสถานศึกษาจัดข้ึน 
5.1..3.ใหคําชี้แจงเก่ียวกับระเบียบและหลักฐาน
การลางเงินยืมไปราชการ 
5.1.4.ใหคําชี้แจงเก่ียวกับระเบียบและหลักฐาน
การลางเงินยืมดําเนินโครงการ 

ระดับคุณภาพการให
คําแนะนําชี้แจงและอํานวย
ความสะดวกแกบุคลากรใน
สถานศึกษาเก่ียวกับการ
เบิก-จายใหถูกตองตาม
ระเบียบ 
1.แบบสอบถามการ
ปฏิบัติงานการเงินรอยละ  
70 

การใหคําชี้แจงบุคลากรใหดําเนินการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการนําหลักฐาน
การเงินใหเปนไปตามระเบียบ 
ครบถวนถูกตอง  มีคุณภาพอยูใน
ระดับดีมาก. 
 
 



6.เพ่ือให้การปฏิบตัิงาน

และประสานงานให้ความ

ร่วมมือกบัหนว่ยงานตา่งๆ 

ทัง้ภายในและภายนอก

เป็นไปตามเป้าหมาย 

6.เข้าประชมุ  อบรม  สมัมนาเชิง

ปฏิบตัิการทัง้หนว่ยงานภายในและ

ภายนอกเพ่ือให้บรรลวุตัถปุระสงค์ 

6.1.1.เข้าประชมุ  อบรม  สมัมนาเชิงปฏิบตัิการทัง้

หนว่ยงานภายในและภายนอกเพ่ือให้บรรลุ

วตัถปุระสงค์ 

ระดับคุณภาพการ
ปฏิบัติงานและประสานงาน
ใหความรวมมือกับ
หนวยงานตางท้ังภายในและ
ภายนอกใหบรรลุ
วัตถุประสงค 
1.ใบประกาศนียบัตร 

การเขาประชุม  อบรม  สัมมนาเชิง
ปฏิบัติการ  มีคุณภาพอยูในดับดีมาก 

7.จดัทําปฏิทินการ

ปฏิบตัิงาน เสนอ  โครงการ

และรายงานการปฏิบตัิงาน

ให้มีประสทิธิภาพ 

7.วางแผนการปฏิบตังิาน  ให้

เป็นไปตามปฏิทินการปฏิบตัิงานให้

มีประสทิธิภาพ 

7.ปฏิบัติงานตามปฏิทินการปฏิบัติงานการเงิน
ตามกําหนดเวลา 

ระดับคุณภาพการ 
ปฏิบัติงานตามปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน 
1.ปฏิบัติงานทันตามเวลาท่ี
กําหนด 

การปฏิบัติงานตามปฏิทินการทันตาม
เวลาท่ีกําหนด มีคุณภาพอยูในระดับดี
มาก. 
 
 

8.นอกจากปฏิบตัิงานตาม

หน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย

ต้องดแูลบํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพย์สนิของ

สถานศกึษา 

8.ต้องดแูลบํารุงรักษาและ

รับผิดชอบทรัพย์สนิของ

สถานศกึษาท่ีได้รับมอบหมาย 

8.1.1.ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสิน
ของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมายอยางเครงครัด 

ระดับคุณภาพการดูแล
บํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ี
ไดรับมอบหมายอยาง
เครงครัด 
1.วัสดุ  อุปกรณ  และ
ครุภัณฑ  อยูในสภาพม่ันคง  
แข็งแรง 

การบํารุงรักษาและรับผิดชอบ
ทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับ
มอบหมายอยางเครงครัดทําใหวัสดุ  
อุปกรณ  อยูในสภาพท่ีใชงานไดอยาง
มีประสิทธิภาพ  อยูในระดับดีมาก. 
 
 

9.ต้องปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 

9.ต้องปฏิบตัิงานอ่ืนตามท่ีได้รับ

มอบหมายอยา่งเคร่งครัด 

9.1.1ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายอยาง
เครงครัด 

ระดับคุณภาพการการ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมายทันเวลาท่ีกําหนด 

การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย
อยางเครงครัดและทันตามเวลาท่ี
กําหนด  อยูในระดับดีมาก 

 



หนาที่ 1.  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ

งาน        1.1 จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงินงบประมาณ

วัตถุประสงค  เพื่อใหการเบิกจายเงินงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

1.ตรวจสอบชุดเบิกจากงานพัสดุ 1. ตรวจสอบความถูกตองของชุดเบิก ชุดเบิกเงินงบประมาณ

   ประกอบดวย

   - ใบสงของ/ใบกํากับสินคา จํานวนเงิน

     วัน เดือน ป เลขที่ ผูรับสินคา ผูสง

     มีความถูกตอง

  -  มีคําสั่งแตงตั้งกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง

  -  มีรายงานขอซื้อขอจาง

  -  มีบันทึกกรรมการการตรวจรับ

  -  มีบันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน

     สารบรรณลงรับ ผูบริหารลงนาม

     อนุมัติ

 2.  เมื่อตรวจสอบครบถวนแลว นําไปขอ

      อนุมัติเบิกไดตอไป

 

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่ 1.  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ

งาน        1.1 จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงินงบประมาณ

วัตถุประสงค  เพื่อใหการเบิกจายเงินงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

2. เบิกเงินในระบบ gfmis ตามเอกสาร    การเบิกเงินโดยอางใบสั่งซื้อ (PO) ชุดเบิกเงินงบประมาณ

   ประเภท ขบ01 และ ขบ02    ประเภท ขบ 01 และการเบิกเงินโดย

   ไมตองอางใบสั่งซื้อ ขบ02 ดังนี้

   - เขาเวปไซดกรมบัญชีกลาง ชื่อ

   https://webonlineintra.gfmis.go.th/

   - เลือกเมนู ระบบเบิกจาย เลือกประเภท

     การเบิก ขบ 01 หรือ ขบ 02

   - เมื่อเลือกประเภทแลว ดาวโหลดแฟม

     ขอมูลที่จะเบิก ทําการประมวลผลการ

     เบิก

   - ขออนุมัติเบิกเงินประเภท อม.1

   - ขออนุมัติเบิกเงินประเภท อม.2

3. บันทึกการขอเบิกในทะเบียนคุมใบเบิก  - บันทึกการขอเบิกในทะเบียนคุมขอเบิก ทะเบียนคุมใบเบิกเงินงบประมาณ

   ดังนี้

   1. บันทึกวันเดือนปที่ขอเบิก 

   2. บันทึกเลขที่เอกสารจากระบบ gfmis

   3. บันทึกจํานวนเงินขอเบิก

   4. บันทึกประเภทของงบที่ขอเบิก

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่ 1.  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ

งาน        1.1 จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงินงบประมาณ

วัตถุประสงค  เพื่อใหการเบิกจายเงินงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 4. บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค  เมื่อไดรับอนุมัติ จากกรมบัญชีกลาง ทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย

 5. เสนอผูบริหารลงนามสั่งจาย ตรวจสอบเงินที่ขอเบิกจากธนาคารกรุงไทย

จากบัญชีเงินงบประมาณ เพื่อนําจายใหแก

เจาหนี้ ตามรายการดังนี้

 - เขียนเช็คสั่งจายใหแกผูรับ

 - เสนอผูบริหารลงในสั่งจาย

 - บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค ประกอบดวย

   วัน เดือน ป หมวดรายจาย ชื่อผูรับ

   จํานวนเงิน ผูมีอํานาจลงนามในเช็ค

 6. สั่งจายเช็คใหกับเจาหนี้  - ติดตามใหเจาหนี้หรือผูรับเช็ค มารับเช็ค ทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย

   ผูรับเช็ค จะตองออกใบเสร็จรับเงิน และ

   จะตองลงลายมือชื่อผูรับ เปนหลักฐาน

   ในการรับ

 7. จัดทําใบหักภาษี ณ ที่จาย  - จัดทําใบหักภาษี ณ ที่จาย มี 2 กรณี สําเนาใบหักภาณี ณ ที่จาย

   หางหุนสวนหรือบริษัท จะตองมีรายได 

   ตั้งแต 500 บาท บุคคลธรรมดา ตั้งแต

   10,000 บาท

 - จัดทําใบหักภาษี ณ ที่จาย จํานวน 2 ฉบับ

   ใหแกเจาหนี้ 1 ชุด การเงินเก็บ 1 ชุด

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่ 1.  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ
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วัตถุประสงค  เพื่อใหการเบิกจายเงินงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 9. ติดตามขอรับใบเสร็จรับเงินจากเจาหนี้  - เมื่อทําการขอเบิกเสร็จสิ้นแลว ติดตาม ชุดเบิกเงินงบประมาณ

   (กรณีจายตรง ขบ 01)    ขอรับใบเสร็จจากเจาหนี้ 

 - เมื่อไดรับใบเสร็จรับเงินแลว จัดสงใบสง

   หักภาษี ณ ที่จาย (กรณีมีภาษ)ี ไปใหแก

   เจาหนี้

10. จัดเก็บเอกสารใหอยูในที่ปลอดภัย  - จัดเก็บชุดเบิกใหอยูในที่ปปลอดภัยและ ตูเก็บเอกสาร งานการเงิน

   สามารถสืบคนได  

 - จัดเก็บเอกสารเรียงตามลําดับ วัน เดือน ป

   ที่เบิก สามารถสืบคนได

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่ 2.  เพื่อใหการเบิกจายเงินนอกงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการบิกจายเงิน 

งาน        1.1 จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงินนอกงบประมาณ

วัตถุประสงค  เพื่อใหการเบิกจายเงินงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

1.ตรวจสอบชุดเบิกจากงานพัสดุ 1. ตรวจสอบความถูกตองของชุดเบิก ชุดเบิกเงินนอกงประมาณ

   ประกอบดวย

   - ใบสงของ/ใบกํากับสินคา จํานวนเงิน

     วัน เดือน ป เลขที่ ผูรับสินคา ผูสง

     มีความถูกตอง

  -  มีคําสั่งแตงตั้งกรรมการจัดซื้อ/จัดจาง

  -  มีรายงานขอซื้อขอจาง

  -  มีบันทึกกรรมการการตรวจรับ

  -  มีบันทึกขอความ ขออนุมัติเบิกเงิน

     สารบรรณลงรับ ผูบริหารลงนาม

     อนุมัติ

 2.  เมื่อตรวจสอบครบถวนแลว นําไปขอ

      อนุมัติเบิกไดตอไป

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่ 2.  เพื่อใหการเบิกจายเงินนอกงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการบิกจายเงิน 

งาน        1.2 จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงินนอกงบประมาณ

วัตถุประสงค  เพื่อใหการเบิกจายเงินงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 2. จัดทําใบเบิกเงิน เสนอผูบริหารลงนาม 1. เมื่อตรวจสอบชุดเบิกเสร็จเรียบรอย แบบฟอรมการเบิกเงินนอกงบ

   พิมพใบเบิกเงิน ขออนุมัติผูบริหารลงนาม ประมาณ

2. ตรวจสอบชุดเบิก วัน เดือน ป จํานวน

   เงิน ผูมีอํานาจลงนาม ครบถวน  สามารถ

   จายเงินได
 

3. บันทึกในทะเบียนคุมใบเบิก   -  บันทึกใบเบิกเงินในทะเบียนคุม เลขที่ ทะเบียนคุมใบเบิกเงินนอก

     วัน เดือน ป ที่ขอเบิก จํานวนเงิน งบประมาณ

     ใหถูกตองครบถวน
 

 4. บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค  เมื่อไดรับอนุมัติ จากกรมบัญชีกลาง ทะเบียนคุมเช็ค

 5. เสนอผูบริหารลงนามสั่งจาย ตรวจสอบเงินที่ขอเบิกจากธนาคารกรุงไทย

จากบัญชีเงินงบประมาณ เพื่อนําจายใหแก

เจาหนี้ ตามรายการดังนี้

 - เขียนเช็คสั่งจายใหแกผูรับ

 - เสนอผูบริหารลงในสั่งจาย

 - บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค ประกอบดวย

   วัน เดือน ป หมวดรายจาย ชื่อผูรับ

   จํานวนเงิน ผูมีอํานาจลงนามในเช็ค

 6. สั่งจายเช็คใหกับเจาหนี้  - ติดตามใหเจาหนี้หรือผูรับเช็ค มารับเช็ค ทะเบียนคุมเช็ค

   ผูรับเช็ค จะตองออกใบเสร็จรับเงิน และ

   จะตองลงลายมือชื่อผูรับ เปนหลักฐาน

   ในการรับเงิน

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่ 2.  เพื่อใหการเบิกจายเงินนอกงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการบิกจายเงิน 

งาน        1.2 จัดทําเอกสารหลักฐานชุดเบิกเงินนอกงบประมาณ

วัตถุประสงค  เพื่อใหการเบิกจายเงินงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการเบิกจายเงิน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 7. จัดทําใบหักภาษี ณ ที่จาย  - จัดทําใบหักภาษี ณ ที่จาย มี 2 กรณี แบบฟอรมใบหักภาษี ณ ที่จาย

   หางหุนสวนหรือบริษัท จะตองมีรายได 

   ตั้งแต 500 บาท บุคคลธรรมดา ตั้งแต

   10,000 บาท

 - จัดทําใบหักภาษี ณ ที่จาย จํานวน 2 ฉบับ

   ใหแกเจาหนี้ 1 ชุด การเงินเก็บ 1 ชุด

8. จัดเก็บเอกสารใหอยูในที่ปลอดภัย  - จัดเก็บชุดเบิกใหอยูในที่ปลอดภัยและ ตูเก็บเอกสาร งานการเงิน

   สามารถสืบคนได

 - จัดเก็บเอกสารเรียงตามลําดับ วัน เดือน ป

   ที่เบิก สามารถสืบคนได

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  3.  การเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณและการนําเงินฝากธนาคาร

งาน    1.3  นําเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารและนําเงินเก็บเขาตูกําปน

วัตถุประสงค  เพื่อใหการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

1. รับเงินคาธรรมเนียม  - เมื่อนักศึกษาหรือบุคคลาภายนอก มาจาย สําเนาใบเสร็จรับเงิน

2. ออกใบเสร็จรับเงิน    คาธรรมเนียม

 - ออกใบเสร็จรับเงิน เรียงตามลําดับเลขที่

   วัน เดือน ป ที่ไดรับอนุมัติจากกรม

 - พิมพชื่อผูรับ รายการ จํานวนเงิน

   ตรวจสอบใหถูกตอง

  - ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน มอบใหแกผูจาย

   สําเนาใบเสร็จรับเงิน เก็บรักษาไว

   ใหกรรมการตรวจสอบ

 - เมื่อสิ้นวันทําการ ตรวจนับเงินและใบ

   เสร็จรับเงิน ถูกตองครบถวน

3. นําเงินฝากธนาคาร  - นําเงินสดฝากธนาคารกรุงไทย เขาบัญชี สําเนาใบนําฝากเงิน

   วิทยาลัยการอาชีพศรีสะเกษ (บกศ.)

 - ตรวจสอบความถูกตองสําเนาใบนําฝาก

   ธนาคาร เก็บไวเพื่อเปนหลักฐานในการ

   ตรวจสอบ

4. บันทึกการรับเงินและฝากเงินในสมุด  - เมื่อสิ้นวันทําการ ตรวจนับเงินและสําเนา

   รายงานเงินคงเหลือประจําวัน    ใบนําฝากธนาคาร

 - บันทึการรับเงินและใบนําฝากเงินในสมุด

   รายงานเงินคงเหลือ

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  3.  การเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณและการนําเงินฝากธนาคาร

งาน    1.3  นําเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารและนําเงินเก็บเขาตูกําปน

วัตถุประสงค  เพื่อใหการเก็บรักษาเงินนอกงบประมาณ เปนไปตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

5. คณะกรมการเก็บรักษาเงิน ตรวจสอบ  - ใหคณะกรรมการตรวจนับเงิน ตรวจสอบ สมุดรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

   และลงนาม    และลงลายมือชื่อ

6. นําเงินเก็บรักษาในตูกําปน  - นําเงินเก็บรักษาในตูกําปน

 - ผูอํานวยการลงนามในสมุดรายงานเงิน

    คงเหลือประจําวัน

 - การเงินเก็บรักษาสมุดและสําเนาใบนําฝาก

   ไวในที่ปลอดภัย สามารถสืบคนได

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  4.  รับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานสดคงเหลือเประจําวันของสถานศึกษา 

งาน    4.1  การรับและการเบิกจายเงิน รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

วัตถุประสงค  เพื่อใหการรับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามระเบียบ ถูกตอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

1. ออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมตาง ๆ  - เมื่อนักศึกษาหรือบุคคลาภายนอก มาจาย สมุดรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

   ทุกครั้งที่มีการรับเงิน    คาธรรมเนียม

  - ออกใบเสร็จรับเงิน เรียงตามลําดับเลขที่

   วัน เดือน ป ที่ไดรับอนุมัติจากกรม

  - พิมพชื่อผูรับ รายการ จํานวนเงิน

   ตรวจสอบใหถูกตอง

 - ตนฉบับใบเสร็จรับเงิน มอบใหแกผูจาย

   สําเนาใบเสร็จรับเงิน เก็บรักษาไว

   ใหกรรมการตรวจสอบ

 - เมื่อสิ้นวันทําการ ตรวจนับเงินและใบ

   เสร็จรับเงิน ถูกตองครบถวน

2. จายเงินสดตามใบเบิกที่ไดรับการอนุมัติ  - จายเงินตามใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลว ชุดเบิก ใบเบิกเงิน บกศ./รับฝาก

   แลว    บันทึกลงในสมุดรายงานเงินคงเหลือ

 - รับใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินทุกครั้ง

 - บันทึกในทะเบียนคุมใบเบิกตามลําดับ

   เลขที่เบิก วัน เดือน ป จํานวนเงิน

   ตรวจสอบใหถูกตอง

 - เสนอชุดเบิกใหกรรมการตรวจสอบ

 3. จายเงินทดรองจายตามใบยืมที่ไดรับ  - ตรวจหลักฐานการยืมเงินจากบุคลากร สัญญายืมเงิน

    การอนุมัติ  - เสนอผูบริหารลงนามอนุมัติ

  - จายเงินยืม ใหผูรับเงินลงลายมือในใบยืม

   ใหเรียบรอย กอนจายเงินยืม

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  4.  รับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานสดคงเหลือเประจําวันของสถานศึกษา 

งาน    4.1  การรับและการเบิกจายเงิน รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

วัตถุประสงค  เพื่อใหการรับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามระเบียบ ถูกตอง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 

4. นําเงินฝากธนาคารกรณีเงินเกินอํานาจ  - นําเงินสดฝากธนาคาร กรณีที่มีเงินเกิน สําเนาใบนําฝากเงิน

   การเก็บรักษา    180,000 บาท หรือนอยกวา  

 - เก็บสําเนาใบนําฝากเงิน ใหคณะกรรมการ

   ตรวจนับเงิน ตรวจสอบ

5. บันทึกการรับและจายเงินในสมุด  - บันทึกการนําฝากเงินในสมุดรายงานเงิน สมุดรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

   คงเหลือประจําวัน    คงเหลือประจําวัน

 - บันทึกการจายเงินยืมในสมุดรายงานเงิน

   คงเหลือประจําวัน

6. คณะกรรมการตรวจนับเงินและลงนาม  - นําหลักฐานการจายเงิน และหลักฐาน สมุดรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

   การนําฝากเงิน พรอมทั้งสมุดรายงาน

   เงินคงเหลือประจําวัน ใหคณะกรรมการ

   ตรวจสอบ และลงนาม

 

7. เสนอผูอํานวยการลงนาม  - เมื่อกรรมการตรวจสอบและลงนาม สมุดรายงานเงินคงเหลือประจําวัน

   เสนอรายงานเงินคงเหลือประจําวันให

   ผูอํานวยการลงนาม

8. นําเงินเก็บเขาตูกําปน  - คณะกรรมการตรวจนับเงิน ไดตรวจสอบ ตูกําปน

    การรับ-จายเงินประจําวันเสร็จเรียบรอย

   นําเงินเก็บเขาตูกําปนตอไป

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  5.  ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติการประจําป 

งาน    5.1  จัดทําทะเบียนคุมการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

วัตถุประสงค  เพื่อใหการควบคุมการเบิกจายและทราบจํานวนเงินที่ตองจาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 

1. บันทึกการเบิกจายเงินในทะเบียนคุม  - เมื่อทําการเบิกจายเงินงบประมาณ ตาม ทะเบียนคุมเงินจัดสรร

   เงินจัดสรร    งบประมาณหมวดรายจาย ตามแผนงาน  

   บันทึกการเบิกจาย ในทะเบียนคุมเงิน

   จัดสรร ตามหมวดรายจาย

 - สรุปการเบิกจายประจําเดือน สรุปผล

   การเบิกจาย สรุปเงินคงเหลือ ในทะเบียน

   คุมเงินจัดสรร

2. บันทึกการเบิกเงินนอกงบประมาณ  - เมื่อทําการเบิกจายเงินนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมใบเบิก

   ในทะเบียนคุมใบเบิก    เงินบํารุงการศึกษา ตามหมวดรายจาย

   บันทึการเบิกจาย ในทะเบียนคุมใบเบิก

 - สรุปการเบิกจายประจําเดือน สรุปผล

   การเบิกจายตามหมวดรายจาย 

   ในทะเบียนคุมใบเบิก

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  6.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 

งาน    6.1 จัดหาหองเก็บเอกสารที่มีความมั่นคงและดําเนินการเก็บเอกสารใหเปนหมวดหมู

วัตถุประสงค  เพื่อใหการเก็บเอกสารและหลักฐานที่สําคัญไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตามระเบียบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 

1. จัดเก็บชุดเบิกเงินนอกงบประมาณ  - เมื่อสิ้นปงบประมาณ ตรวจสอบเอกสาร ตูเก็บเอกสาร งานการเงิน

    ชุดเบิก วามีความถูกตองสมบูรณครบถวน  

   จัดเก็บตามลําดับ วัน เดือน ป

 

2. จัดเก็บชุดเบิกเงินงบประมาณ  - เมื่อสิ้นปงบประมาณ ตรวจสอบเอกสาร ตูเก็บเอกสาร งานการเงิน

   ชุดเบิก วามีความถูกตองสมบูรณครบถวน

   จัดเก็บตามลําดับ วัน เดือน ป

3. จัดเก็บเอกสารไวในที่ปลอดภัย  - จัดเก็บเอกสารไวในที่ปลอดภัย สามารถ ตูเก็บเอกสาร งานการเงิน

   สืบคนได

 

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  7.  ใหคําแนะนํา ชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกา เกี่ยวกับการเบิกจายใหถูกตองตามระเบียบ 

งาน    7.1 แนะนํา ชี้แจง เกี่ยวกับระเบียบการเบิกจายเงินและหลักฐานการนํามาเบิก-จาย 

วัตถุประสงค  แนนํา ชี้แจง อํานวยความสะดวกใหแกบุคลากรในสถานศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 

1. ใหคําแนะนําชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบ  แนะนําการเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจาย ชุดเบิกเงินงบประมาณ

   การเบิกจายเงิน  เงินสวัสดิการตาง ๆ เชน  

 - สวัสดิการคารักษาพยาบาล หลักฐานที่

   ใชประกอบการเบิก เชน ใบเสร็จรับเงิน

    ใบรับรองคายาบัญชีนอก

 - สวัสดิการคาศึกษาบุตร หลักฐานที่ใช

   ประกอบการเบิก เชน ใบเสร็จรับเงิน

   เงินบํารุงการศึกษา

  - แนะนําการเขียนวิธีขอเบิกเงินสวัสดิการ

   ตาง ๆ

 - แนะนําการเขียนคํารองการเบิกเงินตาม

   โครงการตาง ๆ

 - แนะนําการเขียนสัญญายืมเงินและบันทึก

   ขอความตาง ๆ

 - แนะนําเกี่ยวระเบียบการเบิกเงินอื่น ๆ

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  8.  ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 

งาน    8.1 ติดตอประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั่งภายในและภายนนอกสถานศึกษา 

วัตถุประสงค เพื่อใหการประสานงานและความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เปนไปตามเปาหมาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 

1. ติดตอประสานงานและใหความรวมมือ  ติดตอและประสานงานกับหนวยงาน  

   กับหนวยงานตาง ๆ ตาง ๆ ดังนี้  

 - ธนาคารกรุงไทย เพื่อดําเนินการติดตอ

  เกี่ยวกับการรับ - จายเงิน

  - สํานักงานคลังจังหวัดเพื่อดําเนินการติดตอ

   การเบิกจายเงิน และการจัดสงรายงาน

   การเงิน

 - บริษัท รานคาและบุคคลภายนอก เพื่อ

    ดําเนินการติดตอเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน

   คาวัสดุและอื่น ๆ

 - ติดตอประสานงานกับงานฝายตาง ๆ

   ในองคกร เพื่อใหการทํางานบรรลุตาม

   วัตถุประสงค และใหเกิดผลดีตอสวน

   ราชการ

 

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  9.  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

งาน    9.1 จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค เพื่อวางแผนการปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 

1. วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม  - วางแผนกการปฏิบัติงาน เพื่อใหการ  ปฏิทินการปฏิบัติงาน

    ปฏิทินการปฏิบีติงาน เพื่อใหการปฏิบัติ    ปฏิบัติงานเปนไปตามเปาหมายที่วางไว  

    งาน มีประสิทธิภาพ    เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดและเปนผลดี

   ตอสวนราชการ

  - ปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว เพื่อใหการ

   ปฏิบัติงาน มีประสิทธิภาพ 

 

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  10. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย 

งาน    10.1 ดูแลบํารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค เพื่อไมใหทรัพยสินของสถานศึกษาเกิดความเสียหาย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 

1. ดูแลรักษาทรัพยสินของสถานศึกษา  - ดูแลเครื่องใชสํานักงาน ครุภัณฑสํานักงาน  

   ใหมีสภาพใชงานไดดี    อุปกรณสํานักงาน ใหมีสภาพใชงานไดดี  

2. เก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย  - เก็บรักษาเครื่องใชสํานักงาน ครุภัณฑ

   สํานักงาน อุปกรณสํานัก เก็บรักษาไว

    ที่ปลอดภัย

 

 

คําอธิบายการปฏิบัติงาน



หนาที่  11. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

งาน    11.1 ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

วัตถุประสงค เพื่อไหงานที่ไดรับมอบหมายเปนไปดวยความเรียบรอยและสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คําอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวของ/อางอิง

 

1. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับหมายอยางเครงครัด 1. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับหมายจากวิทยาลัย  

   และมีประสิทธิภาพ    ดวยความเต็มใจและปฏิบัติงานที่ไดรับ  

    มอบหมายอยางเครงครัด มีประโยชน

   และมีประสิทธิภาพตอสวนรวม

  

 

 

คําอธิบายการปฏิบัติงาน
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