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  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าเงิน
ส่งคลัง การจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกและถูกต้องตามระเบียนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณว่าด้วยแนวทางการบริหาร
งบประมาณและในส่วนที่เป็นข้อสรุปสาระส าคัญ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนา
ระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 

 
   จึงหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจในเรื่องดังกล่าวได้บ้างตามสมควร 
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คำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ท ี่ 006  / ๒๕๖๔

เร่ือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏินัติราฃการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๓๗ และ ๔๕: (๔) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราฃการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๔๔๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๔๔๓ มาตรา ๒๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๔๔๗ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที, ๒) พ.ศ.๒๔๔๑ และ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๔๔๓ และ ข้อ ๔ แห่งระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ว่าด้วยการมอบอำนาจในการ 
สั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัต ิราฃการ หรือการดำเนินการอื่นของผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่ 
การศึกษา พ.ศ.๒๔๔๖ เพ ื่อให ้การบริหารจัดการสำน ักงานเขตพื้นท ี่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล จึงขอยกเลิกคำสั่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๑๐/ ๒๔๖๓ 
ส่ัง ณ วันท่ี ๑ พฤษภาคม ๒๔๖๓ เรือง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดขอบในการปฏิบัติราชการของข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร โดยให้ใช้คำสั่งฉบับนี้แทน

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เปีนต้นไป

ส่ัง ณ วันท่ี มกราคม พ.ศ.๒๔๖๔
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กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน งานบัญชี งานบริหารพัสดุ 
งานบริหารสินทรัพย์ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 

๑. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
๒. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
๓. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารพัสดุ 
๔. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
๕. ให้คำปรึกษาสถานศึกษา เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานบริหารพัสดุ

และงานบริหารสินทรัพย์ 
๖. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
  นางสาวฆอนิมะฮ์ พูลสุข  รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานคร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ช่วยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการจัด
การศึกษาวิเคราะห์ สังเคราะห์ คิดค้น วิจัย นิเทศ ให้คำปรึกษาแนะนำ พิจารณากลั่นกรอง ตรวจเสนองาน 
ควบคุม กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และปฏิบัติราชการแทน
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร  ในส่วนที่เป็นงานของกลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพย์ 

๒. เก็บรักษาบัตร (GFMIS Smart Card) (P๒) ประเภทอนุมัติ และรหัสผ่าน ไว้ที่ปลอดภัย 
๓. ปฏิบัติหน้าที่ Company User Authorizer ในระบบ KTB Corporate Online  ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงิน รายการนำส่งคลังหรือฝากคลัง อนุมัติการโอนเงินและการนำเงิน ส่งคลัง
หรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการนำส่งคลังหรือฝากคลัง  

๔. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑. นางสาวธนพร  คนเสงี่ยม นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ  ตำแหน่งเลขที่ อ ๗ 
  ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก ต้องแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากมาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย 
ให้คำปรึกษาแนะนำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. กำกับ ดูแล ส่งเสริม และสนับสนุนงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  ๒. ตรวจสอบ กลั่นกรองงานให้ถูกต้องเรียบร้อยก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
  ๓. ให้คำแนะนำ บริการข้อมูลข่าวสาร และแก้ปัญหาต่าง ๆ ของบุคลากรในกลุ่มและให้
คำปรึกษาสถานศึกษา เกี่ยวกับการดำเนินงานบริหารการเงิน งานบริหารงานบัญชี งานบริหารพัสดุ และงานบริหารสินทรัพย์ 
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๔. เสริมสร้างและพัฒนาขีดความสามารถ ค่านิยม และวัฒนธรรมการทำงานของบุคลากร      
ในกลุ่มให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

๕. ให้ความร่วมมือและประสานงานกับกลุ่มอ่ืน ๆ ในสำนักงาน หน่วยงานภายนอก เพ่ือให้
ภารกิจงานของกลุ่ม และภารกิจงานของสำนักงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

๖. ตรวจสอบรายงานสรุปการรับ -จ่าย เงินประจำวันจากเครื่อง GFMIS (TERMINAL)         
กับข้อมูลการขอเบิกเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 

   ๗. เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ถือบัตร (GFMIS Smart Card) P๑ (บัตรF) สำหรับผู้มีสิทธิ์ใช้งาน 
เพ่ือบันทึกและเรียกรายงานงบประมาณ ตามโครงสร้างในระบบ GFMIS ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 

   ๘. ปฏิบัติหน้าที่ผู้จ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online (Company User Marker)   
มีหน้าที่ ทำรายการขอโอนเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย ก่อนนำส่งรายการให้กับ
ผู้อนุมัติโอนเงิน 

๙. การรับ -จ่าย เงินสด เช็ค เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ         
เงินอุดหนุน และเงินอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑๐. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
๑๑. จัดทำการขอเบิกสมดุเช็คกับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) พร้อมจัดทำทะเบียนคุมการใช้ 
๑๒. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายจ่ายงบลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒. นางสาวสุลักษณ์ ดวงพรประทีป  นักวิชาการเงนิและบัญชีชำนาญการพิเศษ ตำแหน่งเลขที่ อ ๘ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก  

ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

   ๑. ปฏิบัติหน้าทีผู่้รับเงินในระบบ KTB Corporate Online (Company User Marker)   
มีหน้าที่ เรียกดูรายงานการรับชำระเงิน รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ รายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี  การนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 

๒. จัดทำทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินฝากคลัง  
๓. การขออนุมัติรับ-ถอนเงินรายได้สถานศึกษา, เงินประกันสัญญา,เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์

เงินโครงการอาหารกลางวัน และบันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS 
  ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการขอกันเงิน ขยายเวลาเบิกจ่ายทุกหมวดรายจ่าย ทุกแผนงาน 
  ๕. ดำเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ GFMIS 

๖. จัดทำบัญชีและรายงานสถานะเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแก้ไขปัญหาหนี้สินครู 
๗. จัดทำบัญชีและรายงานสถานะเงินสวัสดิการ สพป.กทม. 
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๘. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ เพ่ือเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ของข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และผู้รับบำนาญ ในสังกัด และจัดทำหนังสือรับรองสิทธิ์สวัสดิการ                 
ค่ารักษาพยาบาล (ไข้ใน) 

๙.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอขออนุมัติสัญญายืมเงินทดรองราชการ และเงินยืมเงินนอก
งบประมาณ พร้อมจัดทำทะเบียนคุมเงินยืม และการส่งใช้เงินทดรองราชการ  

๑๐ .จัดทำทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ 
๑๑. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติล้างหนี้เงินยืม และออกใบสำคัญล้างหนี้เงินยืม 

  ๑๒. ตรวจสอบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
๑๓. จัดทำทะเบียนควบคุมเงินงบประมาณ 
๑๔. จัดทำทะเบียนคุมเงินเบิกเกินส่งคืน เงินฝากคลัง และเงินรายได้แผ่นดิน นำส่งคลัง  
๑๕. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   

๓. นางสาวธนพร คนเสงี่ยม ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  
ตำแหน่งเลขที่ อ ๙ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงต้องแก้ไข
ปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัยให้คำปรึกษาแนะนำช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และ
ปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

   ๑.ปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน หน่วยงานย่อยสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร เป็นผู้มีสิทธิใช้งาน Token 
key จากกรมบัญชีกลาง รับผิดชอบจัดทำข้อมูลในระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เพ่ือประมวลผลและ
ส่งงาน ในระบบให้ สพฐ. พร้อมพิมพ์รายงานสรุปรายการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 
(Report Name: PAYOFR๐๑๒๑๐) และรายงานสรุปรายการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ หน่วยประมวลผล
ย่อย (Report Name: PAYOFR๐๑๑๙๐) เสนอ ผอ.สพป.กทม. อนุมัติ และจัดเก็บพร้อมรับการตรวจสอบ    
จาก ตสน.และ/หรือ สตง.           

   ๒. พิมพ์รายงานหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้ างประจำ (สลิปเงินเดือน)จัดส่งให้
สถานศึกษาในสังกัด และข้าราชการ/ลูกจ้างประจำในสำนักงาน ในแต่ละเดือน 

   ๓. จัดพิมพ์รายงานสรุปหนี้รายเดือน โดยแยกตามประเภทเจ้าหนี้ (Report Name: 
PAYOFR๐๑๐๘๐) และแยกรายละเอียดแต่ละโรงเรียนรวม ๓๗ โรงเรียน และสำนักงาน เพ่ือส่งมอบเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบก่อนการจ่ายเงิน ในแต่ละเดือน 

   ๔. จัดทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๕๑๑๐)  
   ๕. จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจำปี จัดส่งให้สถานศึกษาในสังกัด และ 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำในสำนักงาน 
   ๖. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและเสนอขออนุมัติการเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน  ขออนุมัติ 

การเบิกค่าเช่าบ้าน ขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภค (ไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ และไปรษณีย์) 
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   ๗. ตรวจสอบและจัดทำรายละเอียดการของบประมาณ ค่าเช่าบ้าน ค่าสาธารณูปโภค จัดทำ
ทะเบียนคุมการเบิกค่าเช่าบ้านรายตัว จัดทำหนังสือรับรองการเบิกค่าเช่าบ้านครั้งสุดท้ายของข้าราชการ 

   ๘.จัดทำรายละเอียดสถานที่ตั้งบ้านเช่า ส่งสรรพากร ปลักกรุงเทพมหานคร และหน่วยราชการ
ต่างๆ ที่บ้านเช่าตั้งอยู่ 

๙.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานเสนอขออนุมัติสัญญายืมราชการ พร้อมจัดทำทะเบียนคุมเงินยืม   
บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) เงินยืมราชการ และการส่งใช้เงินเงินยืม 

๑๐. ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติล้างหนี้เงินยืม และออกใบสำคัญล้างหนี้เงินยืม 
   ๑๑.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ  บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง รายการ

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย งบดำเนินงาน ทุกแผนงาน/โครงการ ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๑๒. แจ้งการโอนเงินอุดหนุนให้สถานศึกษา  

   ๑๓.ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

  ๔. นางสาวเสาวลักษณ์ แก้ววิลัย เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(ลูกจ้างชั่วคราว) ตำแหน่งเลขที่ สพป๐๑๐ ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่ อ ๑๐ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูง  ต้องแก้ไข
ปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา และ
ปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. วิเคราะห์และจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีรับ-จ่าย บัญชีทั่วไป  
๒. บันทึกรายการสมุดรายวันรับ, รายการสมุดรายงานทั่วไป และสมุดแยกประเภท 

  ๓. บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
๔. บันทึกรายการรับ-จ่าย และนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ในระบบ GFMIS   
๕.  บันทึกรายการล้างหนี้เงินยืมและปรับปรุงบัญชีทุกประเภทใน GFMIS  
๖.   ตรวจสอบรายงานทุกประเภทในระบบ GFMIIS     
๗.  พิมพ์รายงานประจำงวดส่วนจังหวัด, รายงานการจัดเก็บและนำส่งรายได้แผ่นดิน งบทดลอง 
๘. จัดทำรายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
๙. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา)       

งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน ทุกแผนงาน/โครงการ  งบเบิกแทนกัน ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๑๐. ระบบ e-GP จัดทำใบสั่งซื้อ (Po) การสร้างสินทรัพย ์
๑๑. บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ในระบบ GFMIS  
๑๒.ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

Administrator
Text Box
5



 
 

๕. นางสาวสุพัชชา ช่างเกิด เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
(ลูกจ้างชั่วคราว) ตำแหน่งเลขที่ จ๑๓๐๐๐๐๕ ปฏิบัติหน้าที่แทน  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
ตำแหน่งเลขที่ อ  ๑๑ 

 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูง ต้องแก้ไข
ปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์  วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา            
และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. ตรวจสอบและบันทึกรายการขอรับเงินบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จดำรงชีพ บำเหน็จ        
ตกทอด เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ บำเหน็จลูกจ้าง และเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับ
ลูกจ้างประจำในระบบ e-pension 

๒. ดำเนินการตรวจสอบและบันทึกรายการหักเงินเพ่ือบำนาญปกติชำระหนี้บุคคลที่สาม      
และบำเหน็จรายเดือน ในระบบ e-pension 

๓. ตรวจสอบและบันทึกขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการ ผู้รับบำนาญ เสียชีวิต และ
บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS 

๔. ตรวจสอบและเสนอเรื่องขอย้ายหน่วยเบิก ตรวจสอบเสนอรับรองบำนาญของผู้รับบำนาญ 
จัดทำหนังสือรับรองเงินบำนาญ สำหรับกรณีต่าง ๆ  

๕. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ และบันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา)            
ในระบบ GFMIS เพ่ือเบิกเงินสวัสดิการช่วยการศึกษาบุตร ค่ารักษาพยาบาล ของผู้รับบำนาญ ในสังกัด และ               
จัดทำหนังสือรับรองสิทธิ์สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (ไข้ใน) 

๖.  งานรับ-ส่ง หนังสือราชการ และแจ้งเวียนหนังสือราชการกลุ่ม ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖. นางสาวอัจฉรา  บุญศรี พนักงานพิมพ์ (พนักงานราชการ) ตำแหน่งเลขที่ พ๑๐๐๐๑๓
ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ/ชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๑๒ , อ ๑๓ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูงมาก 
ต้องแก้ไขปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. จัดทำการขอเบิกใบเสร็จรับเงิน พร้อมจัดทำทะเบียนคุมการใช้ และรายงานการใช้ประจำปี 
๒.  จัดทำรายการโอนเงินอุดหนุน และเงินอ่ืนๆ ให้กับสถานศึกษาในสังกัด  
๓. บันทึกสมุดแยกประเภท ทะเบียนคุมเงินรับฝาก เงินฝากคลัง จัดทำทะเบียนคุม และรายงาน

เงินรายได้แผ่นดิน และเงินรายได้แผ่นดินนำส่งคลัง 
  ๔. วิเคราะห์และจัดทำใบสำคัญการลงบัญชีรับ-จ่าย บัญชีทั่วไปและบันทึกรายงานสมุดทั่วไป
  ๕. จัดเก็บใบสำคัญหลักฐานการจ่ายเพ่ือตรวจสอบ              
  ๖. พิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่ายของหน่วยงานในระบบ GFMIS 
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  ๗. บันทึกรายการรับ-จ่ายเงินในระบบ GFMIS  และบันทึกรายการรับ-จ่าย และนำส่งเงินรายได้
แผ่นดินในระบบ GFMIS  
  ๘. บันทึกขอเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS – รายการถอนเงินรายได้สถานศึกษา, ถอนเงิน
ประกันสัญญา, เงินบริจาคมีวัตถุประสงค์ และเงินโครงการอาหารกลางวัน  

๙. การนำส่งเงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำของส่วนราชการ และ  
เงินประกันสังคม 
    ๑๐.  งานรับ-ส่ง หนังสือราชการ และแจ้งเวียนหนังสือราชการกลุ่ม ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๑๑.  พิมพ์แบบรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน (ZAP–RPTW๐๑) ในระบบ GFMIS 

๑๒. จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย รายงานภาษีเงินได้ประจำปี และจัดทำ
แบบ ภ ง ด ๑ ก พิเศษ สำหรับพนักงานราชการภายในสำนักงาน ส่งสรรพากร 

๑๓. ตรวจสอบและบันทึกรายงานการขอเบิกจากคลังในระบบ GFMIS เบิกเงินพนักงาน 
ราชการ, ค่าจ้างครูขาดแคลน, ครูพี่เลี้ยง, นักการภารโรง,ครูธุรการ,ครู SP๒ 

๑๔. จัดทำทะเบียนคุมรับ-จ่าย พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
๑๕. จัดทำทะเบียนคุมและการเบิกจ่ายพัสดุสำนักงาน 

    ๑๖. การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
                        ๑๗. จัดทำทะเบียนคุมรับ-จ่าย พัสดุ/ครุภัณฑ์ และเบิกจ่ายพัสดุสำนักงาน 
            ๑๘. ดำเนินการจำหน่ายพัสดุประจำปีของสำนักงาน และตรวจรายงานพัสดุประจำปีของสถานศึกษา 
   ๑๙.  บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) ค่าวัสดุ , ค่ารักษาพยาบาล , ค่าการศึกษาบุตร  

๒๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๗. นางพรสวรรค์ ปิตุยะ ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการพัสดุชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ อ ๑๕ 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความชำนาญงานสูง  ต้องแก้ไข
ปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้คำปรึกษาแนะนำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษาและปฏิบัติงาน
ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

๑. ตรวจสอบ กลั่นกรอง งานพัสดุให้ถูกต้องก่อนนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม 
๒. ให้คำปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการดำเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ 
๓. ตรวจสอบ จัดซื้อ จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบดำเนินงานเฉพาะค่าวัสดุ และงบลงทุน 

ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๔.  ดำเนินการตาม พ.ร.บ.ที่ราชพัสดุ พ.ศ.๒๕๑๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องทุกฉบับ 
๕. จัดหา จัดทำเอง การแลกเปลี่ยน การยืม ควบคุม จำหน่ายพัสดุโรงเรียน จำหน่ายพัสดุประจำปี 

ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
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๖. ปฏิบัติหน้าที่ Company User Authorizer ในระบบ KTB Corporate Online  ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงิน รายการนำส่งคลังหรือฝากคลัง อนุมัติการโอนเงินและการนำเงิน ส่งคลัง
หรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการนำส่งคลังหรือฝากคลัง  

๗. สร้างข้อมูลและขออนุมัติหลักผู้ขายของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๘. จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
๙. ตรวจสอบการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
๑๐. ตรวจสอบและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเช่าที่ดินของสถานศึกษา 
๑๑. บันทึกรายการล้าง พักสินทรัพย ์
๑๒. การตีราคาสินทรัพย์และค่าเสื่อราคาสะสม 
๑๓. ระบบ e-GP จัดทำใบสั่งซื้อ (Po) การสร้างสินทรัพย ์
๑๔. บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ในระบบ GFMIS  
๑๕.  บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) ค่าวัสดุ 
๑๖. ดำเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา)       

งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น ทุกแผนงาน/โครงการ  งบเบิกแทนกัน ของสถานศึกษาในสังกัด และสำนักงาน 
๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 

----------------------------------------------------- 
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บัญชีรายละเอียดแนบท้ายค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
ที่ 006/2564  สั่ง ณ วันที่ 11 มกราคม 2564 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ลูกจ้างชั่วคราว) ต าแหน่งเลขที่ สพป
๐๑๐ ปฏิบัติหน้าที่แทน นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ต าแหน่งเลขท่ี อ ๑๐   
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความช านาญงานสูง ต้อง
แก้ไขปัญหาที่ยาก ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย ให้ค าปรึกษาแนะน า ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
และปฏิบัติงานในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  ๑. วิเคราะห์และจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับ-จ่าย บัญชีทั่วไป 
  ๒. บันทึกรายการสมุดรายวันรับ, รายการสมุดรายงานทั่วไป และสมุดแยกประเภท 
  ๓. บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
  ๔. บันทึกรายการรับ-จ่าย  และน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน ในระบบ GFMIS 
  ๕. บันทึกรายการล้างหนี้เงินยืมและปรับปรุงบัญชีทุกประเภทใน GFMIS 
  ๖. ตรวจสอบรายงานทุกประเภทในระบบ GFMIIS 
  ๗. พิมพ์รายงานประจ างวดส่วนจังหวัด, รายงานการจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน งบทดลอง 
  ๘. จัดท ารายงานเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  ๙. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ขออนุมัติ บันทึกรายการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) 
งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน ทุกแผนงาน/โครงการ งบเบิกแทนกัน ของสถานศึกษาในสังกัด และส านักงาน 
  ๑๐. ระบบ e-GP จัดท าใบสั่งซื้อ (Po) การสร้างสินทรัพย์ 
  ๑๑. บันทึกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง (ฎีกา) ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ใน
ระบบ GFMIS 
  ๑๒.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



งานบริหารงานบัญชี 
สมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
สมุดเงินสด-ใบส าคญัการลงบัญชีด้านจ่าย 
สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบญัชีด้านจ่าย 
สมุดรายวันรับเงิน 
สมุดรายวันจ่ายเงิน 
สมุดรายวันท่ัวไป 
ใบส าคัญการลงบัญชีท่ัวไป 
สมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
รายงานการเงิน 
การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
การสรุปรายการ 
การปดิบัญชี 
การบนัทึกสิ้นปี 
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1.1.วัตถุประสงค ์
เพื่อให้การจดัท าสมุดบัญชีขั้นตน้ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงคางส าหรับหน่วยงาน

ภาครัฐ 

1.2.ขอบเขตของงาน 
การจดัท าบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับ ท่ี2และคู่มือแนว
ปฏิบตัิทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐแต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ 
GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบตัิงานจะต้องจัดท า คู่มอืและขั้น ตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามท่ีได้รับ
มอบหมายงานในระบบGFMIS เพิ่มเติม 

1.3.ค าจัดกัดความ 
เงินสด ( Cash ) คือ เงินสดในมือและเงินฝากธนาคารทุกประเภท แต่ไม่รวมเงินฝากประเภทที่
ต้องจ่ายคืนเมื่อสิ้น      ระยะเวลาอันก าหนดไวห้รือเงินฝากประจา เงินสดในมือรวมถึง เงิน
เหรียญ ธนบัตร เช็คท่ียงัมิได้น าฝากเช็คเดินทาง ดราฟต์ของธนาคารและธนาณัติ" เงินสดที่ถือ
เป็นสินทรัพย์หมุนเวียนจะต้องไม่มีข้อจ ากัดในการใช ้

1.4.ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

ด้านรับเงินสด 

 รับเอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 วิเคราะห์รายการบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน 
 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร 
 บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.งานสมุดเงินสดใบส าคญัการลงบัญชีด้านรับ 
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1.1วัตถุประสงค ์
เพื่อให้การจดัท างานสมุดบัญชีขั้นต้น ( สมุดเงินฝากธนาคาร)ถูกต้องตามระบบบัญชีตามเกณฑ์

คง 
ค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

1.2.ขอบเขตของงาน 
การจดัท าบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 และคู่มือแนว

ปฏิบัติ 
ทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดทา บัญชีในระบบ GFMIS ซึ่ง 
ผูป้ฏิบตัิงานจะต้องจัดท าคู่มือและขั้นต้นตอนการปฏิบตัิงานของตนเองตามท่ีได้รับมอบหมายงานใน
ระบบ 
GFMIS เพิ่มเติม 

1.3.ค าจัดกัดความ 
สมุดรายวันคือ สมุดบัญชีเล่มแรกทีใ่ช้บันทึกรายการค้าท่ีเกิดขึ้นตามล าดับก่อน – หลัง แล้ว

ผ่าน 
รายการ (Post) ไปยงัสมุดบัญชีแยกประเภทขั้นต่อไป หรือเรียกว่า สมุดบันทึกรายการขั้นต้น 

ประเภทของสมุดรายวันขั้นต้น 
 แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก ่
 1.สมุดรายวันเฉพาะ (Special Journal) คือ สมุดที่บนัทึกรายการขั้นต้น เฉพาะเร่ืองใดเรื่อง

หนึ่งเหมาะ 
ส าหรับกิจการซื้อขายสินค้าและกิจการขนาดใหญ่ไดแ้ก ่

 1. สมุดรายวันซื้อ ใชบ้ันทึกรายการซื้อสินค้าเป็นเงินเชื่อ 
 2. สมุดรายวันส่งคืนและจ านวนท่ีได้ลด ใชบั้นทึกรายการเกี่ยวกับการส่งคืนสินค้าท่ีซื้อเป็น

เงินเชื่อ 
 3. สมุดรายวันขาย ใช้บันทึกรายการขายสินค้าเป็นเงินเชื่อ 
 4. สมุดรายวันรับคืนสินค้าและจ านวนท่ีลดให้ ใช้บันทึกรายการเกี่ยวกับการรับคืนสินค้าท่ี

ขาย 
เปน็เงินเชื่อ 
 5. สมุดรายวันรับเงิน ใช้บันทึกรายการรับเงินสด 
 6. สมุดรายวันจ่ายเงิน ใช้บัน ทึกรายการจ่ายเงินสด 
 
 
 
 
 

2. งานสมุดเงินฝากธนาคาร / ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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 1.4.ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับการลงบัญชีด้านรับ ( สมุดเงินฝากธนาคาร ) 
 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี 
 บันทึกลงในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

1.5. Flow chart การปฏิบัติงาน 
    ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

- การลงบัญชีด้านรับ ( สมุดเงินฝากธนาคาร ) 
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5.4. Flow chart การปฏบิัติงาน 
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ขั้นตอนการบันทึกรับ ประเภทเอกสาร RA  ในระบบ GFMIS 
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ขัน้ตอนการบันทึกน าสง่  ประเภทเอกสาร R1  ในระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนการบันทึกเงินฝากคลัง  GFMIS 

 
รับเอกสารและใบ Pay in จากเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 
บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการรับ-น าส่งเงินในระบบ GFMIS 

 
เข้าระบบ GFMIS เพื่อท า RB, R2,RX ได้เลยพร้อมกัน 

 
เมื่อท า RB, R2,RX เสร็จทุกขั้นตอนแล้ว ปริ๊นเอกสารบันทึกเสนอ ผอ.สพป.กทม. อนุมัติ 
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