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คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
นางสาวกุศิณี  พิมพ์วงค์ษา 

ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ขอบเขตการดำเนินงาน 
การปฏิบ ัต ิงานให้เป็นไปตามขั ้นตอนและวิธีการที ่กระทรวงการคลังกำหนด  โดยมีขอบข่ายการ

ดำเนินงาน ดังน้ี 
1. การเบิกเงิน 
2. การจ่ายเงิน 
3. การรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
4. การจัดทำทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน 
5. การจ่ายเงินภาษี ณ ที่จ่าย (ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์กรมสรรพากร) 
6. งานประกันสังคม (ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์สำนักงานประกันสังคม) 
 - แจ้งข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน 
 - การแจ้งส้ินสุดการเป็นผู้ประกันตน 
7. การออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
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1. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเบิกเงิน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกเงินและบันทึกในบัญชีคุมหลักฐานการ 

ขอเบิก 
3 วัน 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรร 3 วัน 
3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก และบันทึกอนุมัติขอเบิก 3 วัน 
4 เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานขอเบิก 1 วัน 
5 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 1 วัน 
6 ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติการเบิก 3 วัน 
7 เบิกเงินจากธนาคาร 1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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แผนผังดำเนินงานการปฏิบัติงาน “การเบิกเงิน” 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จนท.การเงินรับหลักฐานการขอเบิก 

ไม่ถูกต้อง จนท.ตรวจสอบหลักฐานที่ขอเบิก 
และงบประมาณที่ไดรับจัดสรร 

ถูกต้อง 

จนท.จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกอนุมัติขอเบิก 

ผู้ขอเบิก 

พิมพ์รายงานขอเบิก 

เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 

 

เบิกเงินจากธนาคาร 

ผู้อำนวยการอนุมัติการเบิก 

3 วัน 

3 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

3 วัน 
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2. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงิน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินทำเรื่องเบิกเงินแล้วจะดำเนินการจ่ายเงินซ่ึงการจ่ายเงินอาจจ่ายเป็นเช็ค การเบิกเงินเพ่ือ
ขอรับเงินสดมาจ่าย และการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านธนาคาร ปฏิบัติดังน้ี  
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดการจ่าย เขียนใบถอนเงิน หรือเขียนเช็คส่ัง

จ่ายและบันทึกในทะเบียนคุมเช็ค 
1 วัน 

2 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนและผู้มีอำนาจส่ังจ่าย ลงนามส่ังจ่ายเช็ค หรือ
ใบถอนเงิน 

1 วัน 

3 เจ้าหน้าที่จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 1 วัน 
4 แจ้งการโอนให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน รับทราบ 1 วัน 
5 เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 3 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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แผนผังดำเนินงานการปฏิบัติงาน “การจ่ายเงิน” 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

จนท.การเงินทำรายละเอียดการ
จ่ายเงิน 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนและผู้มีอำนาจส่ังจ่าย 
ลงนามส่ังจ่ายเช็ค หรือใบถอนเงิน 

เจ้าหน้าที่จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

แจ้งการโอนให้เจ้าหน้ี/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน รับทราบ 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการ
จ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

1 วัน 
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3. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เมื่อส้ินปีงบประมาณ เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบใบเสร็จรับเงินว่ามีเล่ม

ใดที่ใช้ไม่หมดให้ทำการเจาะปรุส่วนที่ไม่ได้ใช้ให้เรียบร้อย 
1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่การเงินรายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินถึงผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่ ให้ทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่ 
ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  
อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
(หากมีใบเสร็จเล่มใดทียั่งไมไ่ดใ้ช้งานใหท้ำเรื่องขออนุญาตถึงผู้อำนวยการ
เขตพ้ืนที่เพ่ือนำมาใช้ในปีงบประมาณถัดไป) 

1 วัน 

3 กรณีใบเสร็จรับเงินไม่เพียงพอสำหรับการใช้ในปีงบประมาณ ให้ทำเรื่อง
จองใบเสร็จรับเงินผ่านระบบเบิกใบเสร็จรับเงินสำนักการคลังและ
ทรัพย์สิน (http://financial.obec.go.th/A1obec/user_school/) เมื่อ
ตรวจสอบว่าได้รับอนุมัติแล้วจึงไปรับที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 

  

http://financial.obec.go.th/A1obec/user_school/
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4. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดทำทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจำวันจากเอกสาร และหลักฐาน

ต่าง 
1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่ลงรายการรับจ่ายในทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน 1 วัน 
3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องทะเบียนคุมเงินกระแสรายวัน  30 นาที 
4 เจ้าหน้าที่ขอเลขที่หลักฐานการรับจ่ายเจ้าหน้าที่บญัชีมาบันทกึในทะเบียน

คุมเงินกระแสรายวัน 
1 วัน 

5 เจ้าหน้าที่เสนอต่อผู้อำนวยการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและลงนาม
รับรอง 

1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
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5. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงินภาษี ณ ที่จ่าย (ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์กรมสรรพากร) 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่การเงินรายงานการรับเงินหักภาษี ณ ที่จ่าย ผ่านระบบบริการ

อิเล็กทรอนิกส์กรมสรรพากร ของแต่ละเดือนที่มีการจ่าย ภายในวันที่ 1-7 
ของเดือนถัดไป 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่พิมพ์เอกสารการนำส่งเงิน (e-payment) เพ่ือนำไปย่ืนชำระเงิน
ภาษี ณ ที่จ่าย ที่ธนาคาร (กรุงไทย) 

1 วัน 

3 เจ้าหน้าที่การเงินพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือ
บันทึกรายการทางบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0408/ว9 ลงวันที่ 13 มกราคม 2558 
 

  



9 
 
6. แนวทางการปฏิบัติงานด้านงานประกันสังคม (ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์สำนักงานประกันสังคม) 
 
 6.1 การแจ้งข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เมื่อมีการจ้างบุคลากร เจ้าหน้าที่งานบุคคลต้องส่งสำเนาสัญญาจ้างการ

ทำงานและเอกสารของผู้รับจ้าง ให้เจ้าหน้าที่การเงินไม่เกิน 7 วัน นับแต่
วันลงนามในสัญญาจ้าง 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่การเงินทำเรื่องข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนผ่านระบบบริการ
อิเล็กทรอนิกส์สำนักงานประกันสังคม ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันลงนามใน
สัญญาจ้าง 

1 วัน 

 
 6.2 การแจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เมื่อมีการเลิกจ้างตามสัญญาจ้างหรือด้วยเหตุอ่ืนใด เจ้าหน้าที่งานบุคคล

ต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่การเงินทราบ ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่เลิกจ้าง 
1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่การเงินทำเรื่องส้ินสุดการเป็นผู้ประกันตนผ่านระบบบริการ
อิเล็กทรอนิกส์สำนักงานประกันสังคม ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่เลิกจ้าง 

1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 
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7. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 ผู ้ประสงค์ขอหนังสือร ับรองเงินเดือนกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มบันทึก

ข้อความ “ขอหนังสือรับรองเงินเดือน” ให้เจ้าหน้าที่การเงิน ก่อนวันที่
จะต้องใช้งาน อย่างน้อย 7 วันทำการ 

20 นาที 

2 เจ้าหน้าที่เสนอบันทึกข้อความให้ผู้อำนวยการโรงเรียนอนุมัติ 20 นาที 
3 เจ้าหน้าที่การเงินออกหนังสือรับรองเงินเดือน พร้อมลงทะเบียนคุมเลขที่

หนังสือรับรอง 
20 นาที 

4 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอหนังสือรับรองเงินเดือน ให้ผู้อำนวยการโรงเรียน
รับรอง 

1 วัน 

5 เจ้าหน้าที่การเงินส่งมอบหนังสือรับรองเงินเดือนให้ผู้ที่ทำเรื่องขอ 
 

1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- 
 


