
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 

 

 
 

 
นางสาวไอยวริญ  แสนค า 
ต าแหน่ง ลูกจ้างชั่วคราว



ค าน า 
   

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 
ที่ได้ก าหนดไว้ในมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่งและมาตรฐานงาน โดยใช้แนวทางคู่มือการปฏิบัติ สานักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม ่เขต 5 กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์เป็นหลัก รวมถึง 
แบบฟอร์มที่ใช้และเอกสารที่เกี่ยวข้อง อนึ่ง คู่มือฉบับนี้มีค าอธิบายการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารการเงิน 
และสินทรัพย ์การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าจ้างเหมาบริการ และเงินสมทบประกันสังคม โดยมีเนื้อหา 
สาระที่สมบูรณ์ และมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม ซึ่งจะเป็นแนวปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ 
ในการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและเป็นระบบมากข้ึน 
 ขอขอบคุณทุกท่านที่ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งผลให้ภาระงานมีความสมบูรณ์ ครอบคลุม ถูกต้อง 
และชัดเจนมากยิ่งขึ้น จึงขอขอบคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
          ไอยวริญ  แสนค า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน  :  งานธุรการกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ

ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา หนังสือราชการของกลุ่มบริหาร

การเงินและสินทรัพย์ ส านักงานงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
 

4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
   

 
 



 



5. แบบฟอร์มที่ใช้ 
5.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
5.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
5.3 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
5.4 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
5.5 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายนอก 
5.6 แบบฟอร์มหนังสือราชการภายใน 
5.7 แบบฟอร์มระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
5.8 ทะเบียน / บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

 
6. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

แบบฟอร์มวิเคราะห์งาน 
 

บทบาท/ภารกิจ/หน้าที่ตามประกาศ ศธ. งาน / เรื่อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน บุคคล / หน่าวยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 1.การเบิกเงิน 1. เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุม

หลักฐานขอเบิก 
2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิกตรวจสอบ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
3. เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน 
4. ผอ.สพท.อนุมัติ 
5. เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสาร
การวางเบิก 
6. เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 
7. คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
เง่ือนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใดใด โดยลักษณะ
จะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือนให้ส่วน
ราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันท่ีสิบห้าของเดือนน้ัน 
หรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
2. ผอ./รอง ผอ.

ส านักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา 

3. โรงเรียน สถานศึกษา 
4. ข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการ
ศึกษา 

5. ส านักงานคลังจังหวัด 
/ คลังจังหวัด ณ 
อ าเภอ 

6. ธนาคาร 

 
 
 
 



1. ชื่องาน :  การเบิกเงิน 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพท.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

 
3. ขอบเขตของงาน 

การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 และ 
แต่ไม่รวมถึงการรับเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับ
มอบหมายงาน 

 
4. ค าจ ากัดความ 

- 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน 
5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
5.3 เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4 ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
5.6 เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.7 คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
เงื่อนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใดใด โดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือนให้ส่วนราชการ
ส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้น หรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทกึในทะเบียน 

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบกิ / ตรวจสอบ

งบประมาณที่ได้รับจดัสรร 

จนท. จดัท างบหน้ารายการขอเบกิและ 

บนัทกึขออนมุตัิเบกิ 

ผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย อนมุตั ิ

จนท.บนัทกึรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคมุฯ บนัทกึขอเบิก 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจาก

ระบบ GFMIS 

จนท.เสนอ ผอ. สพท. หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 
กรณีการเบกิเงินประเภทใด ซึง่โดย

ลกัษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนใน

วนัสิน้วนัท าการสิน้เดือน ให้สว่น

ราชการสง่ค าขอเบกิเงินภายในวนัท่ี

สบิห้าของเดือนนัน้ หรือตามที่

กระทรวงการคลงัก าหนด 
คลงัจงัหวดัอนมุตัิการเบิก 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.2 งบหน้ารายการขอเบิก 
7.3 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
7.4 บันทึกข้อความ 
 

    8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551  
      - หมวด 3  การเบิกเงิน ส่วนที่ 3 
 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน    การเบิกเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารการเงินและสนิทรัพย ์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน ร้อยละการปฏบิัติงานที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามที่ระเบียบก าหนด 
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 

รับหลักฐานขอเบิกและบันทกึทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานที่

ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติ
เบิกเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4 ผอ.สพท.อนุมัติ 
 

1 วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการ
วางเบิก 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่
การเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

7 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 20 นาท ี เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบการเบกิจ่ายเงิน การเก็บรกัษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที ่3 



 


