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จัดทำโดย :

นางสาวฐญามน  วงค์การณ์
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5



ค ำน ำ

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นผลงานประกอบมาตรฐานการปฏิบัติงาน
รายบุคคลของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ 
เขต 5 ในเนื้อหาประกอบด้วย  การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) และการจ่ายเงินเป็นเช็ค
หรือเงินสด รวมถึงการการจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ โดยได้จัดท ารายละเอียดของงาน แสดงถึงขั้นตอน
ต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน  เอกสารหลักฐานประกอบ  ตลอดจนผังระบบงาน มาตรฐานกระบวนงาน  และ
ระยะเวลาการด าเนินการ  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย อย่างถูกต้องตามขั้นตอนที่
กฎหมายและระเบียบก าหนด  รวมถึงเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการบบริการแก่ครูและบุคลากรทาง
การศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป 

นางสาวฐญามน  วงค์การณ์
      นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ



สำรบัญ
 หน้า 

การจ่ายเงิน   1
การจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ 11 
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1. ชื่องาน
การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์
การจ่ายเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 

ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 35 การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ โดยวิธีดังนี้ 

1. การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)
2. การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือ

มีความจ าเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามข้อ 1. ได้ 

4. ค าจ ากัดความ
e-Payment หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ส าหรับการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน

ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) โดยผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกกับการรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
2. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB

Corporate Online 
3. เจ้าหน้าทีจ่ัดท าไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน (Pack excel)
4. เจ้าหน้าทีด่ าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online
5. เจ้าหน้าทีจ่ัดพิมพ์รายงาน KTB iPay Report
6. เจ้าหน้าที่น าเสนอรายงาน KTB iPay Report ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน

(Authorizer)  
7. เจ้าของรหัส Authorizer อนุมัติในระบบ KTB Corporate Online
๘.  เจ้าหน้าที่บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) ในระบบบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่New GFMIS Thai 
9. ทุกสิ้นวันเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail Report และ Summary

Report/Transaction History มาตรวจสอบการโอนเงินและส่งมอบหลักฐานการโอนให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
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5.2  การจ่ายเงินเป็นเช็ค ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วนซึ่งไม่สามารถด าเนินจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ได้ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึก

ทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายอนุมัติและลงนามอนุมัติจ่าย
4. เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน
5. บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) ในระบบบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่New GFMIS Thai 
6. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ
7. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี

5.3  การจ่ายเงินเป็นเงินสด (ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วนซึ่งไม่สามารถด าเนินจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ได้)  

1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร
2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึก

ทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายอนุมัติและลงนามอนุมัติจ่าย
4. เจ้าหน้าที่การเงินถอนเงินสดมาจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
5. จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิและบันทึกลงในสมุดทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเงิน
6. ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน
7. บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) ในระบบบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่New GFMIS Thai 
6. ส่งมอบหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชี
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6. Flow Chart
6.1  การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานขอเบิก 
กับการรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูลการรับเงิน 
โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ

เรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail 
Report และ Summary Report/ 

Transaction History เพ่ือตรวจสอบ 

จัดพิมพ์รายงาน KTB i Pay 
Report 

เจ้าหน้าที่จัดทำไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน (Pack excel) 

เจ้าหน้าทีด่ำเนินการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ 
(ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าทีน่ำเสนอรายงาน KTB iPay Report ใหผู้้มีอำนาจ
อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน (Authorizer)   

ไม่ถูกต้อง 
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6.2  การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบการโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายละเอียดการจ่าย 
และเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ

เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งหลักฐานการจ่ายให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เจ้าหน้าทีจ่่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ 
(ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ 
ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
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6.3  จ่ายเป็นเงินสด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

เจ้าหน้าทีจ่ัดทำรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็ค
สั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ถอนเงินสดเพ่ือจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิและบันทึกลงในสมุด 
ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเงิน 

ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน 

บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ 
(ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 

ส่งมอบหลักฐานการจ่ายเงินให้ 
งานบริหารงานบัญชี 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
7.2  ใบส าคัญคู่จ่าย (ใบส าคัญรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
7.3  แบบค าขอเบิกท่ีมีช่องรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
7.4  สมุดเช็คและทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
7.5  ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย 
7.6  รายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
8.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว140 ลว.19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

8.3  คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม ่(New GFMIS Thai) 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกกับการรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
จัดท าทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท าไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน (Pack excel) 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
น าเสนอรายงาน KTB iPay Report ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิก
จ่ายเงิน (Authorizer)   

1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 
เจ้ าของรหัส  Authorizer อนุมัติ ในระบบ KTB Corporate 
Online 

5 นาท ี ผอ.สพท. 

7 บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) 15 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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8 
ทุกสิ้นวันเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail Report และ 
Summary Report/ Transaction History มาตรวจสอบ 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และทีแก

้ไขเพิม่เติม หมวด 3 การเบิกเงิน สวนที่ 1 และสวนที่ 2 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ชื่องาน :  การจ่ายเงินเป็นเช็ค ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
จัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่ งจ่ายและบันทึก
ทะเบียนคุมเช็ค 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายอนุมัติและลงนามอนุมัติจ่าย 5 นาท ี ผอ.สพท. 

4 จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) 15 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม หมวด 3 การ
เบิกเงิน ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ชื่องาน :  การจ่ายเงินเป็นเงินสด ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
จัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึก
ทะเบียนคุมเช็ค 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายอนุมัติและลงนามอนุมัติจ่าย 5 นาท ี ผอ.สพท. 

4 ถอนเงินสดมาจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิและบันทึกลงในสมุดทะเบียนคุมหลักฐานการ
จ่ายเงิน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังวาด ้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

หมวด 3 การเบิกเงิน สวนที่ 1 และสวนที่ 2 
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1. ชื่องาน
การจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การจัดท ารายงานเงินทดรองราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยเงินทดรองราชการ 

พ.ศ. 2562 หมวด ๗ การรายงานและการบัญชี ข้อ 30 และหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว
61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง การบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ 

4. ค าจ ากัดความ
รายงานเงินทดรองราชการ หมายถึง รายงานที่ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ที่ได้รับเงินทดรองราชการรายงานยอดเงินทดรองราชการต่อ ผอ.สพท. ทุกสิ้นเดือน และรายงาน สพฐ. 
ทุกสิ้นปีงบประมาณ ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด    

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ ใบส าคัญและเงินสด กับทะเบียน

คุมเงินทดรองราชการทุกวันสิ้นเดือน 
5.2   ตรวจสอบความครบถ้วนและความมีอยู่จริงของลูกหนี้ใบส าคัญกับทะเบียนคุมเงิน

ทดรองราชการ 
5.3  จัดท ารายงานเงินทดรองราชการ ณ วันสิ้นเดือน รายงานลูกหนี้คงเหลือ ใบส าคัญ

ค้างจ่าย เงินสด งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
5.4  บันทึกเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบและรับรองความถูกต้องทุกสิ้นเดือน 
5.5   ท าหนังสือรายงานเงินทดรองน าส่ง สพฐ. ณ สิ้นปีงบประมาณ 
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6. Flow Chart

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร 
ลูกหนี้ ใบส าคัญและเงินสด กับทะเบียนคุม

เงินทดรองราชการทุกวันสิ้นเดือน

จัดท ารายงานเงินทดรองราชการ ณ วันสิ้นเดือน รายงานลูกหนี้
คงเหลือ ใบส าคัญค้างจ่าย เงินสด งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

ท าหนังสือรายงานเงินทดรองน าส่งส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ณ สิ้นปี 

ตรวจสอบความครบถ้วนและความมีอยู่จริงของลูกหนี้
ใบส าคัญกับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

เสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบและ
รับรองความถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  รายงานฐานะเงินทดรองราชการ 
7.2  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
8.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 เรื่อง 

การบัญชีและการควบคุมเงินทดรองราชการ 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน : การจัดท ารายงานเงินทดรองราชการ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบยอดเงินฝากฯ ลูกหนี ้บค.และเงินสดกับทะเบียนคุม
เงินทดรองราชการทุกวนัสิน้เดือน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
ตรวจสอบความครบถ้วนและความมีอยู่จริงของลูกหนี้ใบส าคัญ
กับทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
จัดท ารายงานเงินทดรองราชการ รายงานลูกหนี้คงเหลือ 
ใบส าคัญค้างจ่ายเงนิสด งบพสิูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 เสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบและรบัรองความถูกต้องทุกสิ้นเดือน 10 นาท ี ผอ.สพท. 

5 
ท าหนังสือรายงานเงินทดรองน าส่งส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ณ สิ้นป ี

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  หมวด 7 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.3/ว61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562
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