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คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
นางสาวปภาภรณ์  ขยันจิตต์ 
ปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ขอบเขตการดำเนินงาน 
การปฏิบ ัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที ่กระทรวงการคลังกำหนด  โดยมีขอบข่ายการ

ดำเนินงาน ดังน้ี 
1. การยืมเงิน 
2. การรับเงิน 
3. การเก็บรักษาเงิน 
4. การนำเงินส่งคลัง (เงินรายได้แผ่นดิน เงินประกันสัญญา) 
5. การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
6. การจัดทำรายงานเงินประจำเดือน  
7. การเบิกเงินงบประมาณ (สวัสดิการ) 
 - เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร 
 - เงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
 - การแจ้งคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
8. งานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
9. การจัดทำเรื่องขออนุญาตเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
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1. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการยืมเงิน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืมจากผู้ขอยืม  

(ให้ผู้ขอยืมส่งเอกสารการยืมเงินจำนวน 2 ชุด ก่อนกำหนดวันใช้เงิน 
อย่างน้อย 7 วันทำการ) 
 

5 นาที 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารรายการที่ขอยืม 20 นาที 
3 เสนอขออนุมัติต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 1 วัน 
4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 20 นาที 
5 บันทึกรายการขอเบิกและเบิกเงิน 1 วัน 
6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา  1 วัน 
7 รวบรวมเอกสารสัญญายืมส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 20 นาที 
8 เมื่อลูกหน้ีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

เอกสาร เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ  
1 วัน 

9 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกการรับเงินคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญ/
ใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน 

10 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 1 วัน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 
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แผนผังดำเนินงานการปฏิบัติงาน “การยืมเงิน” 
 
 

                           จนท.การเงินรับเอกสาร 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
จนท.ตรวจสอบรายการ

ที่ ขอยืม 
 

 

ถูกต้อง  

  เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 

 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
 

 

       บันทึกรายการขอเบิกเงินและเบิกเงิน 
 

 

 

 
ลูกหน้ีไม่ส่งหลักฐานการจ่าย/ 
เงินเหลือจ่ายทยืมภายในระยะ 
ที่กำหนดตามเงื่อนไขในสัญญา 
ทำหนังสือติดตาม 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมตามสัญญา 
 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 
 

ลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย 

 

 

 

ผู้ขอยืมเงิน 
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รายงาน ผอ. เพ่ือ 
พิจารณาสั่งการบังคับให้ 

เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
 

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

บันทึกการรับคืนและออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 

  จนท.ตรวจสอบ เสนอ ผอ. อนุมัติ 

20 นาท ี

5 นาที 

1 วัน 

20 นาท ี

1 วัน 

20 นาท ี

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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2. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการรับเงิน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้ง

การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่สรุปการรับเงินโดยสลักหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย
เมื่อส้ินเวลารับเงินในวันน้ันๆ  

20 นาที 

3 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และมอบเงินสดหรือ
เอกสารแทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

20 นาที 

4 เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน รับทราบการรับเงิน 20 นาที 
5 เจ้าหน้าที่การเงินมอบสำเนาใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือบันทึก

รายการทางบัญชี และทะเบียนที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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3. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเก็บรักษาเงิน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน 1 วัน 
2 ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามแต่งตั้ง 20 นาที 
3 เจ้าหน้าที่การเงินมอบกุญแจให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 20 นาที 
4 เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ส่งมอบ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ 
20 นาที 

5 เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และ
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

1 วัน 

6 วันทำการถัดไปกรรมการเก็บรักษาเงินส่งมอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ไปจ่ายและลงลายมือช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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4. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการนำเงินส่งคลัง 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 การนำเงินส่งคลัง เช่น เงินค้ำประกันสัญญา เงินรายได้แผ่นดิน เป็นต้น ปฏิบัติดังน้ี 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและจำนวนเงินจากคณะกรรมการ 

เก็บรักษาเงิน 
20 นาที 

2 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของประเภทและจำนวน 
เงินที่นำส่ง 

20 นาที 

3 เจ้าหน้าที่การเงินทำหนังสือนำส่งเงินถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พร้อมเงินที่นำส่ง 

2 วัน 

4 เจ้าหน้าที่การเงินนำใบเสร็จรับเงินจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาส่งให้
เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกในทะเบียนและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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5. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการรับ-จ่ายเงินจากเอกสาร และหลักฐานต่างๆ  30 นาที 
2 เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันแยกรายการตามประเภท

ของเงิน ในระบบบัญชีหน่วยงานย่อย พ.ศ.2515 
30 นาที 

3 เจ้าหน้าที ่การเงินตรวจสอบความถูกต ้องของรายงานเงินคงเห ลือ
ประจำวัน 

10 นาที 

4 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอรายงานเงินคงเหลือประจำวันต่อคณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน ผู้อำนวยการโรงเรียน และผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน
ประจำวัน 

50 นาที 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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6. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดทำรายงานเงินประจำเดือน 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำเดือน และงบเทียบยอด 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่ทำหนังสือนำส่งรายงานเงินคงเหลือประจำเดือน และงบเทียบ
ยอด ถึงผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไม่เกินวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไป 

2 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
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7. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินงบประมาณ (สวัสดิการ) 

การเบิกเงินงบประมาณ (สวัสดิการ) ได้แก่ 
      - เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร 
      - เงินสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 
      - การแจ้งคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 

1 ผู้ขอเบิกเงินสวัสดิการ หรือแจ้งคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูล
บุคลากรภาครัฐ ส่งเอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้องให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ภายในวันที่ 2 ของเดือน 

5 นาที 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานที่ขอเบิก 1 วัน 
3 เจ้าหน้าที่จ ัดทำหน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการและหนังสือนำส่ง

ผู้อำนวยการเขตพ้ืนที่ ไม่เกินวันที่ 8 ของเดือนที่ขอเบิก 
1 วัน 

4 เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามในหนังสือนำส่ง 1 วัน 
5 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ ไม่เกินวันที่ 8 ของเดือน 

ที่ขอเบิก 
1 วัน 

6 ผู้ประสงค์ขอเบิกจะได้รับเงินตามรอบเดือนน้ันๆ 20-25 วัน 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2555 
2. พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
3. พระราชกฤษฎีกา ค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 
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แผนผังดำเนินงานการปฏิบัติงาน “การเบิกเงินงบประมาณ (สวัสดิการ)” 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงินรับหลักฐานการขอเบิก 

ไม่ถูกต้อง 
จนท.ตรวจสอบหลักฐานที่ขอเบิก 
 

ถูกต้อง 

จนท.จัดทำหน้างบใบสำคัญเงิน
สวัสดิการและหนังสือนำส่ง 

ผู้ขอเบิก 

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 
 

 

ผู้ขอเบิกได้รับเงินวันที่เงินเดือนออก 

5 นาที 

5 นาที 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

ส่งเอกสารไปสพม.ปข. ภายในวันที่ 8  
ของเดือน 

1 วัน 
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8. แนวทางการปฏิบัติงานด้านงานระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสดจากผู้รับบริจาค 10 นาที 
2 เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูลการรับ เงินบริจาคผ่านระบบระบบบร ิจาค

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation)   
10 นาที 

3 เจ้าหน้าที่พิมพ์ใบรับบริจาคเสนอผู้อำนวยการลงนาม 1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่จัดส่งใบเสร็จรับเงินและใบรับบริจาคให้กับผู้บริจาค 1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
2. พระราชกฤษฎีกาออกตามความในประมวลรัษฎากรว่าด้วยการยกเว้นรัษฎากร (ฉบับที่ 713) พ.ศ. 

2563 
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9. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดทำเรื่องขออนุญาตเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ลำดับที่ รายการปฏิบัติ ระยะเวลา 
1 เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารขออนุญาตเก็บเงินบำรุงการศึกษา แต่ละปี

การศึกษา ดังน้ี 
- แบบช้ีแจงรายละเอียดประกอบการขอจัดเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
- แบบขออนุมัติเก็บเงินบำรุงการศึกษา 
- หนังสือนำส่ง 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่เสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการลงนาม 1 วัน 
3 เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่ 1 วัน 
4 สำนักงานเขตพ้ืนที่อนุมัติ 10-15 วัน 
5 ทำหนังสือแจ้งผู้ปกครองเรื่องการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 1 วัน 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ด่วนที่สุด ที่ นร 0901/0687 ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2551 
เรื่อง การเก็บค่าใช้จ่ายเพ่ือจัดการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 


