
 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

  

 

 

 

 

1.ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 

- ระบบรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS 

 - การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 2.ด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 

 - การเบิกถอนเงินประกันสัญญา 
 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวสุชาดา  พูนทอง 

 ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดาเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การรับและน าส่งเงิน
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ชื่องาน 

ระบบการรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การรับและน าส่งเงินถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ขอบเขตของงาน 

การจัดท าบัญชี ตามนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  และคู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์
คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึงการจัดท าบัญชีในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือ
และข้ันตอนการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับหมอยหมายงานในระบบ GFMIS เพ่ิมเดิม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การรับเงิน 

 1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในทะเบียนคุมรับและน าส่งเงิน 
 2 บันทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
 3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
 การน าส่งและน าฝากเงิน 

 1 จัดท าทะเบียนน าส่งและน าฝาก 
 2 บันทึกรายการการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบ GFMIS 
 3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าล่งเงินคงคลังจากระบบ GFMIS 
 4 บันทึกเสนอเอกสารรายงานจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้
ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ 
 5 จัดเก็บหลักฐาน
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 

  

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1. ใบน าส่งเงิน 
 2. ส าเนาใบน าฝากเงิน 

เอกสารอ้างอิง 

 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนาเงินล่งคลัง พ.ศ. 2562 
 2. แนวทางการจัดทาบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ 
GFMIS สาหรับสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา



5  

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การตรวจสอบและรายงานการเงนิ 
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ชื่อเรื่อง 

การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้การจัดท าการตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

ขอบเขตของงาน 

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  และแนวทางการจัดท าบัญชีตาม 
ระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 1. พิมพ์รายงานการเงิน 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดบัญชี 
 3. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคารบัญชี 
 4. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชี 
 5. ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 6. ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายงานทางการเงิน 
 7. จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และเผยแพร่ข้อมูลโดยการประกาศลง
เว็บไซต์ของเขตพ้ืนที่การศึกษา
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  Flow Chart การปฏิบัติงาน การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. สมุดเงินสด 

 2. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

 3. ใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร (Bank statement) 

 4. งบแสดงฐานะทางการเงิน  

 5. เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

 6. บันทึกข้อความ 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง 

 1 คู่มือแนวปฏิบัติทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546

พิมพ์รายงานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด / บัญชีเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชีเงิน / บัญชี
แยกประเภทรายงานการเงิน 

ผอ.สพม.พัทลุง ตรวจสอบ
รายงานทางการเงิน 

ส่งรายงานการเงินให้ สตง.และประกาศลงเว็บไซต์ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : การถอนคืนเงินประกันสัญญา
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ชื่อเรื่อง 

 การถอนคืนเงินประกันสัญญา 

วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การด าเนินการเก่ียวกับเงินประกันสัญญาเป็นไปตามระเบียบฯ และการบริหารเงินฝากคลัง

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของงาน 

 เป็นการด าเนินการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

ค าจ ากัดความ 

หลักประกันสัญญา คือ หลักประกันที่ผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าท าสัญญากับทางราชการน ามาเพ่ือ
เป็นการประกันการปฏิบัติงานตามเงื่อนไขของสัญญา ส่วนราชการจะคืนให้เมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
(เมื่อพ้นระยะเวลาประกันความช ารุดบกพร่องแล้ว) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. รับหลักฐานจากโรงเรียน 
  2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐาน  
  3. บันทึกเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
  4. รวบรวมเบิกเงินในระบบ  New GFMIS Thai 
  5. เมื่อมีการจ่ายเงินแล้วคืนใบน าฝากและสมุดคู่ฝากให้โรงเรียน 

  6. บันทึกลดยอดในทะเบียนคุมเงินฝากคลัง 
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6. Flow Chart 

กรณีไม่มีผู้รับหลักประกันคืนหรือติดต่อ ไม่ได้ให้
ด าเนินการติดประกาศหากไม่มีผู้มารับหลักประกัน
ภายในก าหนดเวลา ให้ส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 เมื่อครบก าหนดข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว ให้โรงเรียนตรวจสอบภาระข้อผูกพันตามสัญญา 

หากไม่มีข้อบกพร่องใด ๆ ให้โรงเรียนจัดท าหนังสือแจ้ง เพ่ือขอถอนหลักประกันสัญญา แล้วยื่นเอกสารต่อ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง ดังนี้ 

  1. หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 2. ใบเบิกถอน จ านวน 2 ฉบับ 
 3. สมุดคู่ฝาก  
 4. หนังสือแจ้งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 5. ส าเนาใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งมอบงาน จ านวน 1 ฉบับ 
  6. ใบเสร็จรับเงิน (ฉบับจริง) ที่โรงเรียนได้รับ  จ านวน 1 ฉบับ 
  7. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ชาย/ผู้รับจ้าง จ านวน 1 ฉบับ 
  8. ส าเนาสัญญา พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ชุด 

  9. บันทึกตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง (กรณีงานก่อสร้าง) 1 ฉบับ 

เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ตัวอย่างเอกสารเกี่ยวกับการถอนเงินประกันสัญญา 
 

ใบเบิกถอน 

ค าขอถอนเงิน 

ชื่อหน่วยงานย่อย โรงเรียน ...........................................  
ที่ผู้เบิก ................................... 

ที่ผู้รับฝาก ...............................  

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท ............................................................................  

□ เงินสด จ านวนเงินขอถอน .......................................   บาท 

□ เช็ค 

(ตัวอิกษร)............................................................................................................................. .................................... 

ชื่อผู้รับมอบฉันทะ ลายมือชื่อผู้เบิก 

ลายมือชื่อผู้รับมอบฉันทะ ต าแหน่ง 

ต าแหน่ง วันที ่
 

 

ค าอนุมัติ 
□  เงินสด 

จ่ายให้เป็น 
□  เช็คเลขท่ี ............................. วันที ่..................................  

ลายมือชื่อผู้อนุมัติ 
ต าแหน่ง 

หัวหน้าส,วนราชการผู้รับฝาก 
 

 

ใบรับเงิน 

ได้รับเงินตามจ านวนข้างต้นไว้ถูกต้องแล้ว 

ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

วันที ่
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ที่ ศธ ……/……. โรงเรียน.................................................  
 ที่อยู่.......................................................  
 .............................................................. 

 วันที่.................................................... 

เรื่อง  ขอถอนหลักประกันสัญญา 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง 

  ตามท่ีโรงเรียน........................................ได้ตกลง ( ) ซื้อ ( ) จ้าง..........................................
ตามสัญญาเลขที.่.....................ลงวันที่................................... กับ.....................................................................
ซึ่งทางโรงเรียนได้น าหลักประกันสัญญาฝากไว้แล้วนั้น และหลักประกันสัญญาดังกล่าว ได้ครบก าหนดการ
ประกันความช ารุดบกพร่อง พ้นข้อผูกพันวันที่......................................... และโรงเรียนได้น าหลักประกัน
สัญญาฝากไว้ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา มีความประสงค์ขอถอนเงินประกันสัญญาให้แก่
ผู้รับจ้าง  ซึ่งหลักประกันสัญญาดังกล่าว ได้ครบก าหนดการประกันความช ารุดบกพร่อง จ านวน 2 รายการ 
รวมเป็นเงิน 48,400 บาท นั้น 

  บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประกันสัญญา เนื่องจากได้พ้นข้อ
ผูกพันตามสัญญา และโรงเรียนได้ตรวจสอบแล้วไม่พบความเสียหายแต่อย่างใด  จึงขอถอนคืนเงินประกัน
สัญญาให้กับ......................................จ านวน..........................บาท  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 
   

 

 

 (....................................................) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................. 
 
 
 
 

โทร............................................ 
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 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   โรงเรียน                                    

ที่           /2566 วันที ่     13  มิถุนายน  2566                       
เร่ือง   การตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของงานจ้าง และ การถอนคืนเงินประกันสัญญา 

เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียน.............................. 
ตามท่ี........................................ ได้ท าสัญญาเลขที่....../25....  ลงวันที่..................................... 

กับผู้รับจ้าง คือ............................................................... ซึ่งตามสัญญาดังกล่าวได้พ้นข้อผูกพันในวันที่
............................................(นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานจ้าง) และคณะกรรมการฯ ได้ตรวจสอบแล้ว ไม่พบ
ความช ารุดบกพร่องใด ๆ ของงานจ้าง 

ในการนี้ คณะกรรมการฯ จึงเห็นควรถอนเงินประกันสัญญาดังกล่าว จ านวน....................บาท
(....................................................... ) โดยท าหนังสือขอถอนเงินประกันสัญญาและส่งเอกสารประกอบที่
เกี่ยวขอ้ง ส่งถึงส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลุง เพ่ือด าเนินการถอนคืนเงินให้แก่ผู้รับจ้างต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 
 

                  
ลงชื่อ......................................... 
       (.......................................) 

                           ประธานคณะกรรมการ 
 
 

ลงชื่อ......................................... 
       (.......................................) 

                                    กรรมการ 
 

ลงชื่อ......................................... 
       (.......................................) 

                          กรรมการและเลขานุการ 
 
ทราบ/อนุมัติ 
 ให้ด าเนินการท าเรื่องขอถอนเงินประกันสัญญา ส่ง สพม.พัทลุง ต่อไป 
 
ลงชื่อ...............................................................  
      (……………………………………………………..) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน..........................................  


