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วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีอบุลราชธาน ี

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 



คู่มือการปฏิบัติงานการเงิน 

หน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

1. จัดท ำเอกสำรและหลักฐำนกำรจ่ำยเงินงบประมำณและเงินนอกงบประมำณด ำเนินกำรด้ำนกำรเงิน กำร
เบิกเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรน ำฝำกเงิน กำรน ำเงินส่งคลัง กำรถอนเงินและกำรโอนเงินของสถำนศึกษำให้เป็นไป
ตำมระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. รับและเบิกจ่ำยเงินตรวจสอบ รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันของสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมระเบียบ 
3. ควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
4. เก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนต่ำงๆ ไว้เพื่อกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรระเบียบ 
5. ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจงและอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้องตำม

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
6. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งภำยในและภำยนอกสถำนศึกษำ 
7. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำน เสนอโครงกำรและรำยงำนกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้น 
8. ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถำนศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
9. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

การเบิกจ่ายเงิน 
1. กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณที่มียอดตั้งแต่ 5,000 บำทข้ึนไป 

1.1 รับเอกสำรชุดเบิก ตรวจสอบควำมถูกต้อง หำกพบข้อผิดพลำดให้ติดต่อเจ้ำของชุดเบิกเพ่ือท ำกำร
แก้ไขให้ถูกต้องตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำย 

1.2 ท ำกำรเบิกจ่ำยตำมระบบ GFMIS ขบ. 01 
1.3 ตรวจสอบสถำนกำรณ์เบิกจ่ำยในระบบ GFMIS ภำยใน 3 วันท ำกำร หำกกำรเบิกจ่ำยอนุมัติแล้วให้

ติดต่อร้ำนค้ำเพ่ือขอรับใบเสร็จรับเงินและน ำส่งใบหักภำษี ณ ที่จ่ำย (ถ้ำมี) ให้กับร้ำนค้ำ 
1.4 เสนอชุดเบิกให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำมอนุมัติ 
1.5 ลงบันทึกในทะเบียนคุมชุดเบิกเงินงบประมำณ 
1.6 จัดเก็บชุดเบิกเพ่ือรอกำรตรวจสอบ 

2. กำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณที่มียอดน้อยกว่ำ 5,000 บำท 
2.1 รับเอกสำรชุดเบิก ตรวจสอบควำมถูกต้อง หำกพบข้อผิดพลำดให้ติดต่อเจ้ำของชุดเบิกเพ่ือท ำกำร

แก้ไขให้ถูกต้องตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำย 
2.2 ท ำกำรเบิกจ่ำยตำมระบบ GFMIS ขบ. 02 
2.3 ตรวจสอบสถำนกำรณ์เบิกจ่ำยในระบบ GFMIS ภำยใน 3 วันท ำกำร หำกกำรเบิกจ่ำยอนุมัติแล้วให้

ติดต่อร้ำนค้ำเพ่ือขอรับใบเสร็จรับเงินและน ำส่งใบหักภำษี ณ ที่จ่ำย (ถ้ำมี) ให้กับร้ำนค้ำ 
2.4 เสนอชุดเบิกให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำมอนุมัติ 
2.5 ลงบันทึกในทะเบียนคุมชุดเบิกเงินงบประมำณ 



2.6 จัดเก็บชุดเบิกเพ่ือรอกำรตรวจสอบ 
3. กำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำและเงินรับฝำก 

3.1 รับเอกสำรชุดเบิก ตรวจสอบควำมถูกต้อง หำกพบข้อผิดพลำดให้ติดต่อเจ้ำของชุดเบิกเพ่ือท ำกำร
แก้ไขให้ถูกต้องตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำย 

3.2 เสนอชุดเบิกให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำมอนุมัติ 
3.3 ท ำกำรจ่ำยเงิน กรณียอดเงินต่ ำกว่ำ 5,000 บำท และมีเงินสดเพียงพอสำมำรถจ่ำยเป็นเงินสดได้ กรณี

ยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บำทข้ึนไป ให้สั่งจ่ำยเป็นเช็ค 
3.4 ลงบันทึกในทะเบียนคุมชุดเบิกเงินรำยได้สถำนศึกษำและเงินรับรับฝำก 
3.5 จัดเก็บชุดเบิกเพ่ือรอกำรตรวจสอบ 

4. กำรเบิกจ่ำยเงินเดือน 
4.1 รวบรวมข้อมูลรำยละเอียดที่ต้องหักจำกเงินเดือนของแต่ละคน 
4.2 น ำส่งข้อมูลรำยละเอียดที่ต้องหักจำกเงินเดือนของแต่ละคนผ่ำนระบบของกรมบัญชีกลำงภำยในวัน 

เวลำที่ก ำหนดของแต่ละเดือน 
4.3 ตรวจสอบข้อมูลในระบบ  
4.4 ก่อนวันเงินเดือนออกอย่ำงน้อย 3 วัน เตรียมเขียนเช็คสั่งจ่ำยให้เจ้ำหนี้บุคคลที่ 3  
4.5 น ำส่งสลิปเงินเดือนผ่ำนช่องจดหมำยทุกคนก่อนวันเงินเดือนออก 1 วัน 
4.6 น ำส่งเช็คให้เจ้ำหนี้บุคคลที่ 3 ในวันเงินเดือนออก 
4.7 จัดเก็บชุดเบิกเพ่ือรอกำรตรวจสอบ 

5. กำรยืมเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
5.1 ผู้ยืมยื่นแบบสัญญำเงินยืมที่ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติพร้อมแนบหลักฐำน เช่น ค ำสั่งไปรำชกำร, ต้นเรื่องไป

รำชกำร, โครงกำร 
5.2 ท ำกำรจ่ำยเงิน กรณียอดเงินต่ ำกว่ำ 5,000 บำท และมีเงินสดเพียงพอสำมำรถจ่ำยเป็นเงินสดได้ กรณี

ยอดเงินตั้งแต่ 5,000 บำทข้ึนไป ให้สั่งจ่ำยเป็นเช็ค 
5.3 ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ 
5.4 กำรยืมเงินเพ่ือใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต้องล้ำงหนี้ภำยใน 15 วันนับจำกวันเดินทำงกลับ กำร

ยืมเงินเพ่ือจัดท ำโครงกำรหรือเพ่ือจัดซื้อจัดจ้ำงต้องล้ำงหนี้ภำยใน 30 วันนับจำกวันรับเงินยืม หำก
ครบก ำหนดแล้วแต่ผู้ยืมเงินยังไม่ส่งเอกสำรเพ่ือล้ำงหนี้ ให้งำนกำรเงินท ำหนังสือรำยงำนต่อ
ผู้อ ำนวยกำร 

5.5 เมื่อผู้ยืมเงินส่งเอกสำรล้ำงหนี้เงินยืมให้งำนกำรเงินลงบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้, ทะเบียนคุม
ใบส ำคัญ และออกใบเสร็จรับเงินกรณีมีกำรล้ำงหนี้เป็นเงินสด 

5.6 จัดเก็บเอกสำรเพื่อรอกำรตรวจสอบ 

 



6. กำรยืมเงินงบประมำณ 
6.1 ผู้ยืมยื่นแบบสัญญำเงินยืมที่ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติพร้อมแนบหลักฐำน เช่น ค ำสั่งไปรำชกำร, ต้นเรื่องไป

รำชกำร, โครงกำร 
6.2 ท ำกำรเบิกจ่ำยเงินยืมในระบบ GFMIS 
6.3 เมื่อระบบ GFMIS อนุมัติกำรเบิกเงินยืมแล้ว ให้โอนจ่ำยเงินให้ผู้ยืมเงินผ่ำนระบบ KTB 
6.4 เข้ำระบบ GFMIS เพ่ือท ำขอจ่ำยโดยส่วนรำชกำร (ขจ) 
6.5 น ำเสนอเอกสำรให้ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติ 
6.6 กำรยืมเงินเพ่ือใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรต้องล้ำงหนี้ภำยใน 15 วันนับจำกวันเดินทำงกลับ กำร

ยืมเงินเพ่ือจัดท ำโครงกำรหรือเพ่ือจัดซื้อจัดจ้ำงต้องล้ำงหนี้ภำยใน 30 วันนับจำกวันรับเงินยืม หำก
ครบก ำหนดแล้วแต่ผู้ยืมเงินยังไม่ส่งเอกสำรเพ่ือล้ำงหนี้ ให้งำนกำรเงินท ำหนังสือรำยงำนต่อ
ผู้อ ำนวยกำร 

6.7 เมื่อผู้ยืมส่งเอกสำรเพ่ือล้ำงหนี้เงินยืมให้เข้ำระบบ GFMIS เพ่ือท ำกำรล้ำงหนี้ 
6.8 ลงบันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้, ทะเบียนคุมใบส ำคัญและออกใบเสร็จรับเงินกรณีมีกำรล้ำงหนี้เป็นเงิน

สด 
6.9 จัดเก็บเอกสำรเพื่อรอกำรตรวจสอบ 

7. กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร 
7.1 ผู้เบิกกรอกแบบฟอร์มพร้อมแนบเอกสำร เช่น ใบเสร็จรับเงิน, ระเบียบประกำศ 
7.2 งำนกำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้อง น ำเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรเพื่ออนุมัติ 
7.3 เข้ำระบบ GFMIS เพ่ือท ำกำรเบิกจ่ำย 
7.4 เมื่อระบบ GFMIS อนุมัติแล้ว ให้โอนจ่ำยให้ผู้ขอเบิกผ่ำนระบบ KTB 
7.5 เข้ำระบบ GMIS เพ่ือท ำขอจ่ำยโดยส่วนรำชกำร (ขจ) 
7.6 จัดท ำเอกสำรชุดเบิกเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรเพ่ืออนุมัติ 
7.7 ลงบันทึกในทะเบียนคุม 

 

การรับเงิน   

           กำรรับเงินทุกประเภทให้ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 

 
 


