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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป การบันทึก
ทะเบียนคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษา การเบิก-จ่าย การยืมพัสดุ) การตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี การควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกและถูกต้องตามระเบียน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ว่าด้วยแนวทางการบริหารงบประมาณและในส่วนที่เป็นข้อสรุปสาระส าคัญ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง     
มีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับคุณภาพ และมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานขึ้น 
   จึงหวังว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจในเรื่องดังกล่าวได้บ้างตามสมควร 
 
 
 
 
 

         นางสาวอัจฉรา  บุญศรี 
         พนักงานพิมพ์ (พนักงานราชการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 

ค าน า             ก 
สารบัญ             ข 
ค าสั่งเรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ      1 
งานบริหารงานบัญชี 
     ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป          9 
     การบันทกึทะเทียบคุม (ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน       14 
งานบริหารงานพัสดุ 
     การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ)        18 
     การควบคุมพัสดุ (การเบิก – จ่ายพัสดุ)        22 
     การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ)         26 
     การตรวจสอบพัสดุประจ าปี         30 
     การควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน        35 
คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกเงินผ่าน GFMIS Web Online     39 
คู่มือรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)      48 
คู่มือการใช้ระบบเบิกใบเสร็จรับเงิน        56 

 
 



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. 

Administrator
Text Box
3




 

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 
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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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  ใบสําคญัการลงบัญชีด้านทัÉวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  ชืÉองาน         
                           ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 

2.  วตัถุประสงค์ 
                     เพืÉอใหก้ารจดัทาํใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป  ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 

5.1 รับเอกสารใบสาํคญัรายการขอเบิก (ฎีกา) จากเจา้หนา้ทีÉการเงิน 
5.2 ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัการเบิก (ฎีกา) เพืÉอบนัทึกรายละเอียด 

การเบิกจ่ายและจาํแนกรายการทีÉเกิดขึÊน 
5.3 บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 
5.4 บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ  
5.5 นาํเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป บนัทึกสมุดรายวนัขัÊนตน้ 
5.6 นาํรายละเอียดในใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายมาตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

และเจา้หนีÊดว้ยจาํนวนเงินทีÉมีการจ่ายในแต่ละครัÊ ง 
5.7 ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินคืนคลงั  เพืÉอนาํมาบนัทึกปรับปรุงบญัชี  
5.8 ตรวจสอบยอดคงเหลือของใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊกบัสมุดแยกประเภท

ทัÉวไป ณ วนัสิÊนเดือน 
5.9 ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉตัÊงยอดเป็นใบสาํคญัคา้งจ่ายและเจา้หนีÊ   

ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ 
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

ปรับปรุงรายการค่าใชจ่้ายทีÉตัÊงยอด 

 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน      
                                     

   ใบสําคัญการลงบัญชีด้านทัÉวไป 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ตรวจและวเิคราะห์รายการใบสาํคญัรายการเบิก 

บนัทึกบญัชีในใบสาํคญัการลงบญัชี 
ดา้นทัÉวไป 

บนัทึกคุมรายละเอียดการตัÊงยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

บนัทึกเอกสารใบสาํคญัการลงบญัชีในสมุดรายวนัขัÊนตน้ 

ตดัยอดใบสาํคญัคา้งจ่าย 

ตรวจสอบเอกสารใบนาํส่งเงินส่งคลงั 

ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วนัสิÊนเดือน 

รับเอกสารใบสาํคญั 
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  สมุดรายวนัทัÉวไป 
 7.2  บญัชีแยกประเภท 
 7.3  ทะเบียนยอ่ย 
 7.4  ใบสาํคญัการลงบญัชีดา้นทัÉวไป 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1    คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร   :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร            :  การบันทึกทะเบยีนคุม (ฎกีา) การเบิกจ่ายเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





1.
 ( )

2.
 ( )

3.
 2 

GFMIS
  GFMIS

4.
-

5.

5.1  ( )
5.2
5.3
5.4 /
5.5 ,
5.6

 (Bank Statement) 
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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  :  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 
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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 

Administrator
Text Box
20




9. ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

 ชืÉอง
าน 

    ก
ารค

วบคุ
มพ

สัดุ
 (กา

รเก
็ บรัก

ษาพ
สัดุ

) 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริหา
รงา

นก
ารเงิ

นแ
ละสิ

นท
รัพย

 ์
รหสั

เอก
สาร

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

  :  
 กา

รคว
บคุ

มพ
สัดุ

 (กา
รเก

็ บรัก
ษาพ

สัดุ
)ถูก

ตอ้ง
เป็น

ระบ
บต

ามข
ั Êนต

อน
ทีÉระ

เบีย
บก

าํหน
ด 

ตัวชี
Êวดัที

Éสําค
ญัข

องก
ระบ

วนง
าน 

  :  
 ร้อ

ยละ
การ

ปฏิ
บตัิ

ทีÉถู
กตอ้

งขอ
งขั Êน

ตอน
การ

ควบ
คุมพ

สัดุ
 (กา

รเก
็ บรัก

ษาพ
สัดุ

) ตา
มที

Éระเ
บียบ

กาํห
นด

 
ลาํด

บัที
É 

ผงัข
ัÊนต

อนก
ารด

ําเนิ
นงา

น 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 

1 
 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุรับ

มอบ
พสั

ดุจา
กคณ

ะกร
รมก

ารต
รวจ

รับพ
สัดุ

 
řŝ น

าที 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

Éยนแ
ปล

ง 
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณง

าน 
ทีÉได

ร้ับ 

2 
 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุบ

นัทึ
กเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. เ

พืÉอ
ทรา

บแล
ะสั Éง

การ
 

ภาย
ใน 

1 ว
นั 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุ 

3 
 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุบ

นัทึ
กรา

ยกา
รพสั

ดุใน
ทะเ

บียน
/บญั

ชี/ว
สัดุ

 
ภาย

ใน 
ř ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 

4 
 

เจา้ห
นา้ที

Éพสั
ดุเก

็ บรัก
ษาพ

สัดุ
ในส

ถาน
ทีÉเก

็ บพ
สัดุ

 
ภาย

ใน 
1 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
Éพสั

ดุ 

 เอก
สาร

อ้าง
องิ 

ระเ
บียบ

สาํน
กัน

ายก
รัฐม

นต
รี ว

า่ดว้
ยกา

รพสั
ดุ พ

.ศ. 
Śŝś

ŝ    
หม

วด 
3 ส่

วนที
É 2, 3

 
 

Administrator
Text Box
21




 
 

 
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   
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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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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การยมืพสัดุ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś ส่วนทีÉ ř 
 

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีÉ 

 

บนัทึกเสนอ  
ผอ.สพท. สัÉงการ 

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 
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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 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบติัหนา้ทีÉ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีÉไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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

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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ประเภทเอกสาร  :         คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร  :         การควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 



การควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ชื่อผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการด าเนินการ       จุดความคุม              วันท าการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอเบิก  
    ใบเสร็จรับเงิน 

2. ตรวจสอบทะเบียนคุม 
    ใบเสร็จรับเงิน 

3. ลงทะเบียนคุม 
    ใบเสร็จรับเงิน 

นางสาวอัจฉรา  บุญศรี 

4. รายงานการรับ – จ่าย  
     ใบเสร็จรับเงิน 

5. รวบรวมหลักฐาน 
   รอตรวจสอบ 

- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุม
ใบเสร็จว่า ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินถึง    
เล่ ม ใด  โดยจะจ่ าย ใบ เสร็ จรับ เ งิ น      
เล่มถัดไปให้กับ โรงเรียน และส านักงาน 
เขต ที่ขอเบิก 

15 นาที 

- ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้ง
ให้ผู้รับใบเสร็จรับเงินลงชื่อพร้อมวันที่ ที่
ได้รับใบเสร็จ 

- หัวหน้างาน หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ
รายงานการรับ – จ่าย ใบเสร็จรับเงิน   
ว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบ
เล่มใด เลขที่ ใดถึ ง เลขที่ ใด  และได้
ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใด ถึง
เ ล ข ที่ ใ ด  เ พื่ อ เ ส น อ  ผ อ . ส พ ป .
กรุงเทพมหานคร ทราบปีละ 1 ครั้ง 

15 นาที 

- ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิก – จ่าย 
ใบเสร็จรับเงินที่โรงเรียน และส านักงาน
เขตเบิกไปและถ้าใช้ไม่หมดให้ปรุท าลาย
ใบเสร็จที่ใช้ไม่หมดแล้วรายงานข้อมูลให้ 
สพฐ.รับทราบ 

1 วัน 

1 วัน 

รวมระยะเวลาด าเนินการ   3   วัน 

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ
นางสาวอัจฉรา  บุญศรี 
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ระเบียบวธีิปฏิบัติงาน 
การควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงนิ 

 

1.  รับเร่ืองขอเบิกใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนในสังกดัหรือส านกังานเขต ขอเบิกจากกลุ่มการเงินและสินทรัพย ์
2.  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินวา่  ไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินถึงเล่มใด โดยจะจ่ายใบเสร็จรับเงิน   
     เล่มถดัไปใหก้บัโรงเรียน หรือส านกังานเขต ท่ีขอเบิกมา 
3.  ลงทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งใหผู้รั้บใบเสร็จรับเงินลงช่ือพร้อมวนัท่ีท่ีไดรั้บ   
4.  เม่ือส้ินปีงบประมาณให้ รายงานการรับ - จ่าย ใบเสร็จรับเงินใหผู้อ้านวยการเขตทราบวา่มีใบเสร็จรับเงินอยูใ่น 
     ความรับผดิชอบเล่มใด  เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด และไดใ้ชใ้บเสร็จรับเงิน ไปแลว้เล่มใด เลขท่ีใดถึงเลขท่ีใด อยา่งชา้ 
     ไม่เกินวนัท่ี 31 ตุลาคม ของปีงบประมาณถดัไป (กฎหมายและระเบียบการคลงั ส่วนท่ี 1 ใบเสร็จรับเงินขอ้ 11)     
     โดยเสนอ ผอ.กลุ่มการเงิน   และ ผอ.สพป.สป.2 ตรวจสอบตามล าดบั 
5.  ตรวจสอบหลกัฐานการเบิก - จ่าย ใบเสร็จรับเงิน , ส าเนาใบเสร็จรับเงินท่ีใชแ้ลว้, ใบเสร็จ รับเงินท่ีโรงเรียนและ  
     ส านกังานเขตเบิกไป และใชไ้ม่หมด และปรุท าลายแลว้ไวร้ายงานให ้สพฐ. รับทราบ 
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เอกสารประกอบเร่ืองการควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงนิ 
 

1. ใบเบิกใบเสร็จรับเงิน 
2.  ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  

- วนั เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน  
- รายการรับใบเสร็จรับเงิน / รายการจ่าย / ยอดคงเหลือ  
- เลขท่ีใบเสร็จ  

     - ลายมือช่ือผูจ่้ายใบเสร็จ  
     - ลายมือช่ือผูรั้บใบเสร็จ  
     - เลขท่ีเอกสารผูม้าขอเบิก 
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คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกเงินผ่าน 

GFMIS Web Online 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

ตัวอย่าง การบันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณ 

ขั้นตอนการเขา้สู่ระบบ 

เมื่อ Log on โดยระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่านแล้วระบบแสดงหน้าจอระบบงานต่างๆ 
- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ระบบเบิกจ่าย 
- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่ประเภทการขอเบิก 
- กดปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการบันทึกขบ02 ขอเบิกเงิน 
  งบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซือ้ฯตามภาพ 
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ขั้นตอนการบนัทึกรายการ 

ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับรายการขอเบิกเงินที่ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อสั่งจ้างโดยมีรายละเอียดการบันทึก 3 
ส่วนคือข้อมูลส่วนหัวข้อมูลทั่วไปและข้อมูลรายการขอเบิกให้บันทึกรายละเอียดดังนี้ 

 

 

ข้อมูลส่วนหัว 
- รหัสหน่วยงานระบบแสดงรหัสหน่วยงานจํานวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสพ้ืนที่ระบบแสดงรหัสพื้นที่จานวน 4 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึกข้อมูล 
- รหัสหน่วยเบิกจ่ายระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่ายจํานวน 10 หลักให้อัตโนมัติตามสิทธิที่ใช้บันทึก  
  ข้อมูล 
- การอ้างอิงระบุการอ้างอิงเป็น P+YY+Running Number 7 หลัก 

P คือค่าคงที่ 
Y คือ 2 หลักท้ายของปีพ.ศ. 
Running Number คือการอ้างอิงเลขที่ภายในของหน่วยงาน 
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- วันที่เอกสารระบุวันเดือนปีของเอกสารหรือหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน ให้กดปุ่ม ระบบ 
แสดง (ปฏิทิน) เลือกเดือนปี และดับเบิลคลิกที่วันที่เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
- วันที่ผ่านรายการระบุวันเดือนปีที่บันทึกรายการขอเบิกเงิน ให้กดปุ่ม ระบบแสดง  (ปฏิทิน)  
  เลือก เดือนปี และดับเบิลคลิกที่วันที่เพื่อให้ระบบแสดงค่าวันเดือนปีดังกล่าว 
- งวดระบบแสดงงวดบัญชีที่บันทึกรายการให้อัตโนมัติ 
 

ข้อมูลทั่วไป 
ประเภทรายการขอเบิก/วิธีการชําระเงิน 

- ประเภทเงินฝากระบบแสดงประเภทเงินฝากให้อัตโนมัติ 
- ประเภทรายการขอเบิกกดปุ่ม เลือก(รายการขอเบิกเงินอุดหนุน) 

 
- วิธีการชาระเงินกดปุ่ม เลือก (จ่ายผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน) 

 
รายละเอียดงบประมาณ 

- แหล่งของเงินระบุแหล่งของเงินจานวน 7 หลัก โดยระบุ YY11410 Y คือ 2 หลักท้ายของ 
  ปีงบประมาณพ.ศ. 
- เลขที่เอกสารสํารองเงินไม่ต้องระบุ 

ข้อมูลผู้รับเงิน 
- เลขที่ประจําตัวประชาชน/เลขที่ประจําตัวผู้เสียภาษีไม่ต้องระบุ 
- เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ 

คําอธิบายรายการระบุคําอธิบายรายการสามารถระบุได้สูงสุด 70 ตัวอักษร 
- กดปุ่ม เพื่อบันทึกรายการต่อไปตามภาพ 
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 ข้อมูลรายการขอเบิก 

 

- รหัสบัญชีแยกประเภทระบุรหัสบัญชีแยกประเภทพักเบิกเงินอุดหนุน (5107030101) 
  จํานวน 10 หลัก 
- รหัสศูนย์ต้นทุนระบุรหัสศูนย์ต้นทุนจํานวน 10 หลัก 
- รหัสงบประมาณระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
- รหัสกิจกรรมหลักระบุรหัสกิจกรรมหลักจํานวน 14 หลัก 
- รหัสกิจกรรมย่อยไม่ต้องระบุ 
- รหัสบัญชีย่อยระบุรหัสบัญชีย่อย จํานวน 7 หลัก 
- รหัสเจ้าของบัญชีย่อยระบุรหัสเจ้าของบัญชีย่อยจํานวน 10 หลัก 
- รหัสหมวดพัสดุระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีวัสดุคงคลัง 
- รหัสหน่วยงานคู่ค้าระบุเฉพาะกรณีบันทึกรายการขอเบิกเป็นบัญชีที่กําหนดให้ต้องระบุ 
- จํานวนเงินระบุจานวนเงินที่ขอเบิก 
- กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลลงในตาราง 
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การบันทึกรายการ 

หลังจากกดปุ่ม “จัดเก็บรายการนี้ลงในตาราง” ระบบจะจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกเงิน 1 บรรทัด
รายการโดยมีรายละเอียดประกอบด้วยลําดับที่ช่ือบัญชีรหัสบัญชีแยกประเภทรหัสศูนย์ต้นทุนรหัสงบประมาณ
รหัสกิจกรรมหลักจํานวนเงินจํานวนเงินขอเบิกจํานวนภาษีหักณที่จ่ายจํานวนเงินค่าปรับจํานวนเงินขอรับหาก
ต้องการบันทึกรายการลําดับต่อไปให้ระบุรายละเอียดข้อมูลรายการขอเบิกและเมื่อระบุ 
รายละเอียดครบถ้วนต้องกดปุ่มจัดเก็บรายการนี้ลงในตารางเช่นเดียวกันเพื่อระบบบันทึกรายการลําดับต่อไป
และทําเช่นนี้จนครบทุกรายการจึงจะบันทึกรายการโดยการกดปุ่มจําลองการบันทึก 
 

 

- กดปุ่ม เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกโดยระบบแสดงผลการตรวจสอบ 
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ระบบแสดงผลการตรวจสอบ 

หลังจากกดปุ่มจําลองการบันทึกระบบแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบประกอบด้วย ผลการบันทึก
รหัสข้อความและคําอธิบายให้ตรวจสอบและดําเนินการดังนี้ 

 

 
- กดปุ่ม กรณีทีม่ีความผิดพลาดให้กดปุ่มนี้เพื่อย้อนกลับไปหน้าจอการบันทึกรายการ 
  ทีผ่่านมาหรือ 
- กดปุ่ม กรณีทีไ่ม่มีรายการผดิพลาดให้กดปุ่มนี้เพื่อให้ระบบบันทึกรายการ 

ระบบบันทึกรายการขอเบิก 
หลังจากกดปุ่มบันทึกข้อมูลระบบบันทึกรายการขอเบิกเงินโดยแสดงสถานะการบันทึกเป็น “สําเร็จ” 

ได้เลขที่เอกสาร 36XXXXXXXX ใหเ้ลือกปุ่มใดปุ่มหนึ่งเพื่อกลับไปหน้าจอหลักก่อนที่จะออกจากระบบดังนี้ 
 

 
- กดปุ่ม เพื่อแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกรายการหรือ 
- กดปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินรายการต่อไปหรือ 
- กดปุ่ม เพื่อค้นหาขอเบิกเงิน 
- กดปุ่ม เพื่อพิมพ์รายงาน Sap Log 
  เช่นกดปุ่ม เพื่อแสดงข้อมูลทีไ่ด้บันทึกรายการ 
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การแสดงการบันทึกรายการขอเบิกเงิน 

เมื่อกดปุ่มแสดงข้อมูลจะปรากฏหน้าจอข้อมูลของเลขที่เอกสารขอเบิกดังกล่าวระบบแสดงคู่บัญชี
Auto พร้อมทั้งสามารถพิมพ์รายงานและ Sap Log หรือเมื่อแสดงข้อมูลแล้วให้กลับไปหน้าหลักเพื่อออกจาก
ระบบตามภาพ 
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การบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
 

 

 
 

- กดปุ่ม เพื่อกลับไปหน้าจอหลัก 
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รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 

(ZAP_RPTW01) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน 

 รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) 

2. วตัถุประสงค ์

 เพ่ือสอบทานความถกูต้องของการวางเบกิเงินในระบบกบัหลกัฐานต้นเร่ือง 

3. ขอบเขตของงาน 

 เรียกรายงานทุกส้ินวนัหรือวนัท าการถดัไป 

4. ค  าจ  ากดัความ 

 รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01)  คือ  รายงานท่ีแสดงรายการขอเบิกเงิน
ทั้งหมดของหน่วยงานในวนันั้นทั้งกรณีจ่ายเงินตรงโดยกรมบญัชีกลางและกรณีการจ่ายเงินผา่นส่วนราชการ
แยกเป็นแต่ละรายการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

 1. เรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) 
 2. ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกเงินกบัหลกัฐานตน้เร่ืองวา่การวางเบิกเงินทุกรายการมี
หลกัฐานครบถว้นหรือไม่ มีการวางเบิกเงินซ ้ าหรือไม่ หรือมีการวางเบิกโดยไม่มีหลกัฐานหรือไม่ 
 3. จดัท าบนัทึกรายงานเสนอผูบ้งัคบับญัชาลงนามรับรองความถูกตอ้ง 
 4. จดัเก็บรายงานเพื่อรอการตรวจสอบ 
 5. จดัพิมพร์ายงานประจ าเดือนส่งส านกังานคลงัจงัหวดั ก่อนวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป 
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 ขั้นตอนการเรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) มีดงัน้ี 

 1. เขา้สู่ระบบ  GFMIS  
 2. ป้อนค าสั่ง ZAP_RPTW01   
 3. เลือกค าสั่งด าเนินการ 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนท่ี 2 

ป้อนค าสัง่ ZAP_RPTW01 ขัน้ตอนท่ี 3 
กดด าเนินการ 

Administrator
Text Box
50




 4. กรอกขอ้มูล  ดงัน้ี 
 -  รหสัหน่วยงาน :  A004 
 - ปีบญัชี  :  2018 
 -  หน่วยเบิกจ่าย :  2000400187 
 - วนัท่ีผา่นรายการ  :  ระบุวนัท่ีเกิดรายการขอเบิก 
 -  วนัท่ีเอกสาร    :  ระบุวนัท่ีเกิดรายการขอเบิก 

 5.  เลือกค าสั่งด าเนินการ 

 
 6. รายละเอียดของรายงาน 

 
 

ขัน้ตอนท่ี 4 
กรอกข้อมลู 

 

ขัน้ตอนท่ี 5 

ขั้นตอนท่ี 6 
รายงาน 
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 7. บนัทึกรายงานโดยการ เลือก รายการ (L)            เอก็ซ์ปอร์ต (E)  
 8. เลือกไฟลเ์ฉพาะ (L) หรือ Ctrl+Shift+F9 

 
9. เลือกแหล่งเก็บบนัทึกขอ้มูล             กด SAVE              Generate              Allow 

 
 

ขั้นตอนท่ี 8 
เลือกไฟลเ์ฉพาะ (L) ขัน้ตอนท่ี 7 

บนัทกึรายงาน 
 

ขั้นตอนท่ี 9 
แหล่งบนัทึกขอ้มูล 
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ขั้นตอนท่ี 9 
เลือก Generate 

ขั้นตอนท่ี 9 
เลือก Allow 
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 10. สั่ง Print รายงานจากแหล่งเก็บขอ้มูลตามช่ือท่ีบนัทึกไว ้
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รายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) 
 

6. Flow Chart   การปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

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

เรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01) 

ตรวจสอบรายการขอเบิกกบัหลกัฐานตน้
เร่ืองครบถว้น ไม่มีการเบิกซ ้ าซอ้น 

จดัท าบนัทกึรายงานเสนอผู้บงัคบับญัชา
ลงนามรับรองความถกูต้อง 

จดัเก็บรายงานเพ่ือรอการตรวจสอบ 

จดัพมิพ์รายงานประจ าเดือนส่งส านกังาน
คลงัจงัหวดั ก่อนวนัท่ี 10 ของเดือนถดัไป 
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คู่มือการใช้ระบบเบิกใบเสร็จรับเงิน 

สําหรับผู้ ใช้ประเภทเขตพ้ืนที่การศึกษา 
receipt.obec.go.th 

https://receipt.obec.go.th
https://receipt.obec.go.th


การใช้สร้างบัญชีผู้ ใช้ 

 ผู้ใช้ประเภทเขตพื้นที่การศึกษาไม่สามารถสร้างบัญชีผู้ใช้ได้เอง กรุณาติดต่อ สพฐ. ส่วนกลางเพื่อขอรับบัญชีผู้

ใช้สำหรับการใช้งาน 

เมนูการใช้งานหลัก 

   

 1. รายการขอเบิกใบเสร็จ คือ รายการการขอเบิกที่โรงเรียนตั้งเบิกมายังเขตพื้นที่การศึกษาของท่าน 

 2. รายการขอเบิกใบเสร็จไปยังส่วนกลาง คือ รายการการของเบิกที่เขตพื้นที่การศึกษาของท่านตั้งเบิกไปยัง 

สพฐ. ส่วนกลาง 

 3. รายงานใบเสร็จคงเหลือ คือ ยอดใบเสร็จที่เหลืออยู่แยกตามประเภทใบเสร็จ 

 4. รายงานสรุป คือ ยอดสรุปการเบิก/ขอเบิกใบเสร็จในแต่ละเดือน 

 5. ติดตามใบเสร็จ คือ ค้นหาและดูการเคลื่อนย้ายใบเสร็จของเลขที่ใบเสร็จที่ต้องการ 
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การเ พ่ิมค ําขอเบิกใบเสร็จ 

 เข้าสู่ระบบและคลิก “เพิ่มคำขอ” 

 เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ ซึ่งได้แก่ เขตพื้นที่การศึกษา หรือ โรงเรียน  

 กรณีที่เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ > โรงเรียน จะเป็นการสร้างขอเบิกของโรงเรียนภายในเขตพื้นที่การศึกษาของท่า

นมายังเขตพื้นที่การศึกษาของท่านเอง ซึ่งโดยปกติแล้วควรให้โรงเรียนเป็นผู้บันทึกคำขอมาเอง 

 กรณีที่เลือกผู้ขอเบิกใบเสร็จ > เขตพื้นที่การศึกษา จะเป็นการสร้างขอเบิกไปยัง สพฐ. ส่วนกลาง 

 เลือกประเภทใบเสร็จ ระบุจำนวนที่ต้องการขอ แนบไฟล์คำร้องในรูปแบบ PDF และพิมพ์ชื่อผู้บันทึกรายการ 

  

 จากนั้นคลิก “บันทึก” รายการคำขอจะปรากฏในหน้ารายการขอเบิกใบเสร็จดังภาพด้านล่างนี ้
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 หากคลิกที่ชื่อผู้ทำการขอในรายการ จะพบข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

  เลขที่อ้างอิงรายการ (เลขนี้เป็นพียงเลขอ้างอิงข้อมูลในระบบเท่านั้น ไม่ใช่เลขที่เอกสาร) 

  รับใบเสร็จที่ (เขตพื้นที่การศึกษาของโรงเรียนของท่าน) 

  ผู้บันทึกรายการคำขอ 

  ผู้บันทึกรายการอนุมัต ิ(จะปรากฏก็ต่อเมื่อมีการอนุมัติคำขอแล้ว) 

 หากต้องการแก้ไขคำขอที่บันทึกไป สามารถแก้ไขได้หากคำขอยังไม่ได้รับการอนุมัติ โดยคลิก “เลือก” ในคอ

ลัมน์ “จัดการ” จะปรากฏเมนูให้แก้ไข/ลบคำขอดังภาพด้านล่างนี้ 
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การจัดการค ําขอเบิกใบเสร็จจากโรงเรียน 

  

 ในหน้ารายการขอเบิกใบเสร็จ (จากโรงเรียน) ท่านสามารถ ดูไฟล์คำร้อง/ลบคำขอ/อนุมัติ/ไม่อนุมัติ/คืนค่าเป็น

รอกาอนุมัติ ได้ในเมนูตัวเลือกในคอลัมน์ “จัดการ” 

การอนุมัติค ําขอ 
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 เนื่องจากมีการย้ายจากระบบเก่ามาระบบใหม่ เพื่อให้เลขที่ใบเบิกต่อเนื่อง (เฉพาะส่วนของปี 2562) ในการ 

อนุมัติคำขอเบิกใบเสร็จในครั้งแรก ระบบจะขอให้ท่านระบุเลขที่ใบเบิกล่าสุดของปี 2562 และเมื่ออนุมัติแล้วให้ตรวจ

สอบดูว่าเลขที่ใบเบิกถูกต้องหรือไม่ ในเมนูพิมพ์ใบจองตามภาพด้านล่าง 

 

   

 หากพบว่ากรอกข้อมูลผิดทำให้เลขใบเบิกไม่ต่อเนื่อง ให้เลือกคืนค่าเป็น “รอการอนุมัติ” แล้วทำการ 

อนุมัติใหม่ พร้อมแก้ไขข้อมูลที่ผิดใหม่
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