
 
 

 
 
 

คู่มือปฏิบตัิงาน งานการเงนิ 
วิทยาลัยเทคนคิสระแก้ว 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยาลัยเทคนิคสระแก้ว  ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 



การปฏิบัติงานของงานการเงิน (เงินงบประมาณ) 
งานประจ าวัน  
1. ตรวจสอบชุดใบเบิกงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 2568 จากงานพัสดุ 
2. ลงรับทะเบียนคุมใบส าคัญรับเงิน 
3. บันทึกการควบคุมการจัดซื้อ - จัดจ้าง 
4. บันทึกทะเบียนคุมสัญญายืมเงินรายได้สถานศึกษา 
5. บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
6. บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7. บันทึกทะเบียนคุมขอเบิกในระบบ GFMIS 
8. พิมพ์หน้างบใบส าคัญประกอบฎีกาเงินงบประมาณ  
9. ตรวจสอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
10. พิมพ์รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
11. ตรวจสอบ แบบ 7131 แบบ 7131 เอกสารแนบ ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับข้าราชการ  
12. พิมพ์หนังสือรับรองการหักเงินเดือน  
13. ตรวจสอบข้อมูลจากอินเตอร์เกี่ยวกับการเบิกเงิน GFMIS  
14. จ่ายเอกสารใบส าคัญรับเงิน หลักฐานการจ่ายเงินเรียนฟรี 15 ปี เพื่อให้นักเรียนรับเงินค่า

อุปกรณ์การเรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
15. น าเสนอตามล าดับข้ัน  
งานประจ าสัปดาห์  
1. บันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ขบ.02 ,ขบ.01 ขบ.03 ใบระบบ New GFMIS Thai   
2. พิมพ์หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ธุรการนอกเวลาราชการ) 
3. จัดท าเอกสารขอเบิก เดินทางไปราชการ  ค่าไปรษณีย์ โทรศัพท์ ค่าไฟฟ้า ทุนการศึกษาของ 

นักเรียน ใช้แบบ ขบ.02 
4. เขียนเช็คส่ังจ่ายตามเอกสารขอเบิก 
5. แปลงไฟล์ธนาคารเพื่อโอนจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Coorporrate Online 
6. พิมพ์ทะเบียนคุมผลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Coorporrate Online  
7. ค่าวัสดุท่ีมีภาษีพิมพ์แบบแนบภาษี และแบบใบรับรองการหักเงิน ณ ท่ีจ่าย  
8. น าเสนองานตามล าดับข้ัน  
9. ติดตามใบเสร็จรับเงินจากร้านค้าหรือบริษัทท่ีจ่ายตรงโอนเงินเข้าบัญชี  
10. เก็บชุดเบิกจ่ายพร้อมใบเสร็จรับเงิน ส่งมอบงานบัญชี  
หมายเหตุงานท่ีได้รับมอบหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานการเงิน  
 
 



งานประจ าเดือน  
1. จัดท าเอกสารขอเบิก เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราว (งบบุคลากร) – พนักงานราชการ   
2. ติดตามใบแจ้งหนี้รายเดือน เพื่อเป็นหลักฐานการหักเงินเดือนในแต่ละงวด 
3. พิมพ์รายละเอียดการโอนเงินประจ าเดือน 
4. เบิกจ่ายเงินเดือนประจ าเดือนให้กับบุคลากรวิทยาลัยเทคนิคสระแก้ว 
5. โอนเงินเงินเดือนโดยผ่านระบบ KTB Corparate Online ให้กับบุคลากรวิทยาลัยฯ และจ่ายหนี้

บุคคลท่ี 3 ตามใบแจ้งหนี้รายเดือน 
6. เขียนเช็คส่ังจ่ายตามใบแจ้งหนี้บุคคลท่ี 3  
7 . พิมพ์สลิปการจ่ายเงินเดือน ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างช่ัวคราว ประจ าเดือน 
8. บันทึกรายการจ่ายช าระเงิน ขจ.05 
9. เขียนเช็คส่ังจ่ายตามขอเบิก ขบ.02 เพื่อคืนเงินยืมรายได้สถานศึกษา 
10. จัดเก็บเอกสารชุดขอเบิกเรียนตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การปฏิบัติงานของงานการเงิน (เงินนอกงบประมาณ) 
งานประจ าวัน  
1. เมื่อมีการรับเงินบ ารุงการศึกษา (เงินทุกประเภทท่ีสถานศึกษาได้รับและเป็นกรรมสิทธิ์ของ

สถานศึกษา ซึ่งสามารถน าไปใช้จ่ายเพื่อการจัดการศึกษาได้ตามระเบียบท่ีก าหนด โดยไม่ถือเป็นเงิน
งบประมาณแผ่นดิน) โดยงานการเงินออกจะใบเสร็จรับเงินแต่ละคน และต้องสรุปลงในสมุดรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันทุกวัน 

2. การจ่ายเงินกรณีจ่ายเงินตามชุดใบเบิกเงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2568 จาก
งานพัสดุหรือ จ่ายเงินกรณีมีการส ารองจ่ายเพื่อด าเนินโครงการฯ หรือกิจกรรมของวิทยาลัยฯ จะต้องจัดท า
ใบขอซื้อขอจ้างจากงานพัสดุ ทุกครั้งก่อนและเจ้าของ งานจะต้อง ประสานงานพัสดุ เพื่อจัดท าชุดเบิกเสนอ
ผ่านฝ่ายทรัพยากรจนผู้อ านวยการอนุมัติให้จ่ายเงินได้  งานการเงินจะจ่ายเงินด้วยเงินสด หรือเช็คเงินนอก
งบประมาณให้กับร้านค้า และจะต้องใช้ใบเสร็จรับเงินมา เป็นหลักฐานการจ่ายเงินในการจ่ายเงินค่าวัสดุ 
หากเป็น บริษัท ยอดเงิน 500 บาทขึ้นไป ต้องหักเงินค่าภาษี  ส่งสรรพากรถ้าเป็นร้านค้ายอดเงิน 10,000 
บาท ขึ้นไป ต้องหักเงินค่าภาษีส่งสรรพากร โดยมีการ หัก ณ ท่ีจ่าย 1% ใช้แบบพิมพ์ ใบรับรองหักภาษี
ให้กับทางร้านค้าไป ส่วนภาษีหากเป็นบริษัทจะต้องใช้แบบ ภงด.53 ถ้าเป็นร้านจะใช้แบบ  ภงด.3 เพื่อ
น าส่งสรรพากร โดยท าการบันทึกการควบคุมการจัดซื้อ – จัดจ้าง และบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกไว้
เป็นหลักฐาน  

3. ล้างเอกสารยืมเงินตามชุดใบเบิก เงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2568 จากงานพัสดุ
ต้องตรวจสอบข้อมูล และลงรับทะเบียนคุมใบส าคัญรับเงิน เพื่อล้างเงินยืมให้กับผู้ยืมเงิน ท าการบันทึกการ
ควบคุมการจัดซื้อ – จัดจ้าง และบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกไว้เป็นหลักฐาน 

4. การจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคของวิทยาลัยฯ จะประกอบด้วย ค่าไฟฟ้า ค่าไปรษณีย์ และค่า 
โทรศัพท์ และค่าขยะ จะต้องมีใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานนั้นเป็นเอกสารประกอบการจ่ายเงิน งานการเงินจะ
พิมพ์ใบเบิกเงิน เงินรายได้สถานศึกษาประจ าปีงบประมาณ 2568 เพื่อขออนุญาตด าเนินการจ่ายเงิน เมื่อ
อนุมัติแล้ว จึงจะน าเงินไปจ่าย ให้กับหน่วยงานนั้นและใช้ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน และ
บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกไว้เป็นหลักฐาน  

5. การยืมเงินทดรองจ่าย มี 3 ประเภท   
    5.1 การยืมเงินเดือน เนื่องจากงบประมาณยังไม่ได้รับเงินจัดสรรมาจากส่วนกลาง ครู พนักงาน

ราชการ  จ าเป็นต้องยืมเงินเพื่อทดรองจ่ายก่อน จนกว่าจะได้รับงบประมาณจะมีก าหนด ชดใช้เงินภายใน 
30 วัน   

   5.2 การยืมเงินค่าวัสดุ /ค่าใช้สอย/ค่าตอบแทน กรณีด าเนินโครงการฯ หรือกิจกรรมในส่วน
ค่าตอบแทนและค่าใช้สอยยืมตามจ านวนท่ีได้รับการจัดสรรในการด าเนินโครงการฯหรือการจัดกิจกรรม แต่
หากกรณีท่ียืมเงินค่าวัสดุจะยืมไม่เกิน 5,000 บาท เนื่องจากหากเกินวงเงิน  5,000 บาท แล้วจะเข้า
ระบบ GFMIS จ่ายตรงให้ร้านค้าผู้ท่ียืมเงินจะต้องจัดท าเอกสารประกอบการยืมคือ  ชุดเบิกขอซื้อขอจ้าง
เสร็จแล้ว เพื่อแนบเอกสารการยืมเงินและมีก าหนดชดใช้เงินคืนภายใน 30 วัน   หลังจากยืมเงิน 



  5.3 การยืมเงินทดรองจ่ายไปราชการ ผู้ยืมเงินจะใช้เอกสารประกอบการยืมเงิน คือ หนังสือส่ังการ 
จากหน่วยงานจะให้ไปฝึกอบรม และค าส่ังอนุญาตให้ไปราชการของวิทยาลัยฯ และมีก าหนดชดใช้เงินคืน 
ภายใน 15 วันงานการเงินจะต้องจัดท าทะเบียนคุมสัญญายายืมเงิน ไว้ทุกครั้งท่ีมีการยืมเงินและลงข้อมูล
เมื่อมีการ ชดใช้เงินยืม  

6. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน จะต้องท าทุกครั้งท่ีมีการเบิกเงินจ่ายเงินในแต่ละวัน 
คณะกรรมการท่ี วิทยาลัยฯ แต่งต้ังไว้จ านวน 3 คน จะเป็นผู้ลงช่ือพร้อมตรวจสอบเงินแต่ละวันให้ตรงกับ
การ เบิกจ่ายเงิน เมื่อคณะกรรมการลงนามครบ 3 ท่าน ต้องเสนอให้รองฝ่ายบริหารทรัพยากร และ
ผู้อ านวยการลงนามในขั้นตอนต่อไป 

7. การน าเงินส่งคลัง ในกรณีท่ีเก็บเงินสดจะมีในเซฟได้ไม่เกิน 50,000 บาท หากเกิน 50,000 
บาท ขึ้นไป ต้องน าส่งธนาคารเงินนอกงบประมาณ  

 
งานประจ าเดือน  
1. การส่งเงินประกันสังคม น าส่งภายในวันท่ี 15 ของเดือน 
2. การส่งเงินยื่นแบบและช าระภาษี ภงด.3 และ ภงด.53  ต้องน าส่งภายในวันท่ี 15 ของเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน 
งานการเงนิ วิทยาลัยเทคนคิสระแก้ว 

การขอหนังสือรบัรองเงนิเดือนและสลปีเงนิเดือน ของครู และบคุลากร ทางการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 

ผู้ท่ีมีความประสงค์กรอกค าประสงค์ ที่ห้องการเงิน ด้วยตนเอง 

 

เจ้าหน้าท่ีงานการเงินเป็นผู้ด าเนินการ 

ผู้ท่ีมีความประสงค์ ตดิตอ่รับเอกสาร ด้วยตนเอง  

( สามารถติดต่อรับเอกสารภายใน1วันท าการหลังจากกรอกค าประสงค์) 



 
 

ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน 
งานการเงนิ วิทยาลัยเทคนคิสระแก้ว 

การขอผ่อนผนัการช าระค่าลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษารับใบค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียนท่ีงานการเงิน 

 

กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการช าระค่าลงทะเบียนเรียน 

ให้ผู้ปกครอง และครูท่ีปรึกษา หัวหน้าแผนกวิชาลงนามลายมือช่ือเพื่อรับทราบข้อมูล 

น าส่งเอกสารให้งานการเงินเพื่อรวบรวมข้อมูลส่งงานทะเบียนท าเร่ืองเสนอผู้บริหารเพื่อท าการอนุมตัิ 

ติดตามเอกสารเพื่อช าระเงินตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

น าเอกสารใบลงทะเบียนยื่นห้องงานทะเบียนและน าใบเสร็จรับเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน 



 
 

ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน 
งานการเงนิ วิทยาลัยเทคนคิสระแก้ว 
การยมืเงนิทดรองจ่าย เพื่อไปราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การจัดท าเอกสารจะต้องจัดท าเอกสารดังนี้: 

- หนังสอืค าสั่งให้ไปราชการพร้อมแนบก าหนดการหากมีการเข้าร่วมประชุม อบรม หรือสัมมนา  

-สัญญายมืเงินท่ีได้รับการอนมุัติจากผู้บริหาร จ านวน 2 ฉบบั  

 

เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน จะตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  

หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจ  จะต้องสง่ใช้เงินยืม พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย 

ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด (ปกติ 15 วันหลังจากกลับมาจากราชการ) 

 

 

 

ยื่นเอกสารเอกสารท้ังหมดท่ีกล่าวมาข้างต้นไป ให้ฝ่ายการเงิน  

 

เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ท่ีได้รับอนมุัตแิล้ว  

จะมีการด าเนินการเบิกจ่ายเงินทดรองจ่ายให้กับครู  



 
 

ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน 
งานการเงนิ วิทยาลัยเทคนคิสระแก้ว 

การรบัเงนิ เรยีนฟรี 15 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรจ่ำยเงินโครงกำรสนับสนุนค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำต้ังแต่ระดับอนุบำลจนจบ

กำรศึกษำข้ันพื้นฐำน (เรียนฟรี 15 ปี) 

2. คณะกรรมกำรจ่ำยเงินรวบรวมใบเสร็จรับค่ำอุปกรณ์กำร และค่ำเครื่องแบบนักเรียน จำกนักเรียนระดับชั้น ปวช.1 -3 

น ำส่งงำนกำรเงิน 

3. งำนกำรเงินตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน /รำยชื่อตำมใบรำยชื่อจำกงำนทะเบียนตรวจสอบควำมถูกต้อง สรุปยอดตำมกลุ่ม

เรียน 

4. งำนกำรเงินบันทึกขอเบิกเงินงบประมำณ ขบ02 ตำมแหล่งเงินอุดหนุนทั่วไป ในระบบ New GFMIS Thai  

5. งำนกำรเงินจ่ำยเงินสดให้กับกรรมกำรจ่ำยเงินเรียนฟรี 15 ปี ตำยยอดเบิกของกลุ่มนักเรียน พร้อมใบส ำคัญรับเงิน 

หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ใบเสร็จรับเงิน เพื่อให้กรรมกำรจ่ำยน ำเงินไปจ่ำยให้กับนักเรียน/ผู้ปกครอง 

6. กรรมกำรจ่ำยเงินให้กับนักเรียน/ผู้ปกครอง พร้อมให้นักเรียน/ผู้ปกครองกรอกใบส ำคัญรับเงินและหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน

พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินค่ำอุปกรณ์กำรเรียน จ ำนวน 260 บำท ค่ำเครื่องแบบนักเรียน 950 บำท และตรวจสอบควำม

ถูกต้อง 

7. กรรมกำรน ำใบส ำคัญรับเงิน หลักฐำนกำรจ่ำยเงนิทีล่งลำยมือชือ่รับเงินเรียนร้อยถูกต้อง ลงวันที่รับเงินตำม วัน/เดือน/ปี 

ที่รับเงินเป็นปัจจุบัน พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินค่ำอุปกรณ์กำรเรียน ค่ำเครื่องแบบนักเรียน ส่งคืนเอกสำรงำนกำรเงินให้

ครบถ้วน 

8. งำนกำรเงินตรวจสอบเอกสำรใบส ำคัญรับเงิน หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน ใบเสร็จรับเงินถูกต้อง เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน

ประทับตรำจ่ำยเงินแล้วลงในใบเสร็จรับเงินทุกใบ  

9. งำนกำรเงินรวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรจ่ำยเงินเพือ่น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำลงนำม และเจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงนิ

เก็บเอกสำรชุดเบิกรอตรวจสอบต่อไป 

 


