
คู�มือการปฏิบัติงาน
งานการเงิน

 ประจําป�งบประมาณ 2568

งานการเงิน

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS

 1. ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและการ
ศึกษาบุตรของผู�เบิก 
2. พิมพ�หน�างบใบสําคัญประกอบฎีกาค�ารักษาพยาบาลและการศึกษา
บุตรของผู�เบิก 
3. ตรวจสอบการยืมเงินบํารุงการศึกษา 
4. ตรวจสอบใบเบิกค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
5. พิมพ�รายละเอียดการเบิกจ�ายเงินค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ 
6. พิมพ�บันทึกข�อความขอใบรับรองเงินเดือน 
7. พิมพ�หนังสือรับรองเงินเดือน 
8. ตรวจสอบข�อมูลสถานะเงินงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 
9. นําเสนอตามลําดับข้ัน 

การปฏิบัติงานของงานการเงิน
งบประมาณ

งานประจําวัน

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



การขอเบิกเงินในระบบ GFMIS

1. พมิพใ์บประกอบการเบกิจา่ยค่าปฏิบติังานนอกเวลาของขา้ราชการและลกูจา้ง 
2. พมิพฎี์กาเงินเดอืนขา้ราชการลกูจา้งประจาํ เงินประจาํตําแหนง่ ค่าตอบแทนรายเดอืน
ในระบบ Direct Payment 
3. จดัทําเอกสารขอเบกิค่ารกัษาพยาบาล เงินชว่ยเหลือการศึกษาบุตร ค่าล่วงเวลา เดนิ
ทางไปราชการ ค่าไปรษณีย ์โทรศัพท์ ค่าไฟฟ�า ทนุการศึกษาของนกัเรยีน ใชแ้บบ ขบ.02 
4. จดัทําเอกสารขอเบกิค่าครุภัณฑ์ที�ดนิและสิ�งก่อสรา้ง ใชแ้บบ ขบ.01 
(ยอดเงินที�เบกิตั�งแต่ 100,000 บาท ขึ�นไป) 
5. จดัทําเอกสารขอเบกิค่าวสัด ุจา้งเหมาบรกิาร ค่าซอ่มแซม ใชแ้บบ ขบ.02 
(ยอดเงินที�ขอเบกิต้อง ไมเ่กิน 5,000 บาท) 
6. จดัทําเอกสารขอเบกิค่าวสัด ุจา้งเหมาบรกิาร ค่าซอ่มแซม ใชแ้บบ ขบ.01 
(ยอดเงินที�เบกิตั�งแต่ 5,000 บาท ขึ�นไป) 
7. ค่าวสัดทีุ�มภีาษีพมิพแ์บบแนบภาษี และแบบใบรบัรองการหกัเงิน ณ ที�จา่ย 
8. วางเบกิขบ.02 , ขบ.01 ลงคมุในสมุดการวางฎีกาเบกิเงินคลัง นาํเสนอตามลําดบัขั�น 
9. Pack Excel ไฟล์ ขบ.02 , ขบ.01 ทกุไฟล์ พมิพแ์บบสรปุรายงานการขอเบกิของสว่น
ราชการ สง่คลังจงัหวดั 
10. พมิพ ์ขจ.05 ทกุประเภทที�ทําเบกิผา่นหนว่ยงาน 
11. เขยีนเชค็จา่ยเงินงบประมาณที�เบกิและลงทะเบยีนคมุเชค็ 
12. เสนองานตามลําดบัขั�น 
13. ติดตามใบเสรจ็รบัเงินจากรา้นค้าหรอืบรษัิทที�จา่ยตรงโอนเงินเขา้บญัชี
14. เก็บชุดเบกิจา่ยพรอ้มใบเสรจ็รบัเงิน จดัเก็บลงแฟ�มเรยีงตามฎีกา 
หมายเหต ุงานที�ไดร้บัมอบหมายอื�นๆ ที�เกี�ยวขอ้งกับงานการเงิน 

การปฏิบัติงานของงานการเงิน
งบประมาณ

งานประจําสัปดาห�

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



การเบิกและจ�ายเงินประจําเดือน

1. จดัทําเอกสารขอเบกิ (งบบุคลากร) – พนกังานราชการ จดัทํา
แผนการเบกิจา่ยเป�นรายไตรมาส ใชแ้บบ ขบ.02 
2. พมิพใ์บเบกิเงินประเภทการขอเบกิใชเ้งิน 
3. ติดตามแจง้หนี�จากสหกรณอ์อมทรพัยค์ร ูครสุภา ชพค.,ชพส. และ
แหล่งอื�นๆ
4. จดัทําเงินเดอืนของขา้ราชการและลกูจา้งประจาํในระบบจา่ยตรงเงิน
เดือน 
5. โอนเงินเงินเดือนพนกังานราชการ โดยผา่นระบบ KTB Corporate
Online 
6. พมิพห์ลักฐานการจา่ยเงินเดอืน (ขา้ราชการและลกูจา้งประจาํ
พนักงานราชการ ลกูจา้งชั�วคราว) 
7. นาํสง่เงินสหกรณ์ออมทรพัยค์ร ูกสจ. ชพค.ฌสนม.สฌนม.สสนม.
และหนี�บุคคลที� 3 
8. พมิพแ์บบนาํสง่เงินประกันสงัคม 
9. ตรวจสอบรายงานสถานการณ์ใชเ้งิน (งบประมาณ) ตรวจสอบ
รายงานสรุปการใชจ้า่ยเงินในแต่ละเดือน 

การปฏิบัติงานของงานการเงิน
งบประมาณ

งานประจําเดือน

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



รายการปฏิบัติ

1. การกันเงินครภัุณฑ์ก่อสรา้ง (เดอืนสงิหาคม) 
2. ออกใบเสรจ็รบัเงินนกัเรยีน/นกัศึกษาจา่ยเงินค่าลง
ทะเบยีน ภาคปกติ ภาคสมทบ และ 
ระยะสั�นโดยระบบคอมพวิเตอร ์
3. พมิพแ์บบ ภงด. 3 และ ภงด. 53 (รายงานการเสยีภาษี
ของรา้นค้า) สง่สรรพากร 
4. พมิพส์ลิปการจา่ยเงินเดอืน ขา้ราชการ ลกูจา้งประจาํ
พนักงานราชการ 
5. พมิพห์นงัสอืรบัรองการหกัภาษี ณ ที�จา่ย ของบุคลากร
ทกุคน

การปฏิบัติงานของงานการเงิน
เงินรายได�สถานศึกษา

งานระหว�างป� งานประจําป�

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



รายการปฏิบัติ

1. เมื�อมกีารรบัเงินบาํรงุการศึกษา ซึ�งประกอบดว้ย ค่าลงทะเบยีน
นักเรยีน/นกัศึกษาภาคปกตินกัศึกษาเทียบโอนหรอืระยะสั�นใหง้านการ
เงินออกใบเสรจ็รบัเงินแต่ละคน สาํหรบัการรบัเงินอื�นๆ เชน่เงินราย
ได้จากผลผลิตของแผนกวชิาหรอืค่าใชอ้าคารสถานที�ในการใชห้อ้ง
ประชุมวทิยาลัยฯใหทํ้าบนัทึก ขอ้ความผา่นหวัหนา้แผนกวชิา ผา่นฝ�าย
วชิาการ เสนอผูอํ้านวยการ และนาํเอกสารใหง้านการเงิน 1 ฉบบั เพื�อ
เป�นหลักฐานในการออกใบเสรจ็รบัเงิน 
2. การจา่ยเงินค่าวสัดแุละครภัุณฑ์ จะต้องจดัทําใบขอซื�อขอจา้งจาก
งานพสัด ุทกุครั�งก่อนและเจา้ของ งานจะต้อง ประสานงานพสัด ุ เพื�อ
จดัทําชุดเบกิเสนอผา่นฝ�ายทรพัยากรนาํเสนอผูอํ้านวยการอนุมติัให้
จา่ยเงินได ้ งานการเงินจะจา่ยเงินดว้ยเงินสด หรอืเชค็เงินนอกงบ
ประมาณใหกั้บรา้นค้า และจะต้องใชใ้บเสรจ็รบัเงินมา เป�นหลักฐานการ
จา่ยเงินในการจา่ยเงินค่าวสัด ุหากเป�น บรษัิท ถ้าเกิน 500 บาทขึ�นไป
ต้องหกัเงินค่าภาษี สง่สรรพากรถ้าเป�นรา้นค้าเกิน 10,000 บาท ขึ�น
ไป ต้องหกัเงินค่าภาษีสง่สรรพากรด้วย โดยใชแ้บบพมิพใ์บรบัรองหกั
ภาษีใหกั้บทางรา้นค้าไปสว่นภาษีหากเป�นบรษัิทจะต้องใชแ้บบภงด.53
ถ้าเป�นรา้นจะใชแ้บบ ภงด.3 นาํสง่สรรพากรภายในเดอืน หากเกิน
เดือนที�จา่ยเงินจะปรบั 200 บาท และคมุเบกิเงินทกุครั�งที�จา่ยเงิน 

การปฏิบัติงานของงานการเงิน
เงินรายได�สถานศึกษา

งานประจําวัน

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



รายการปฏิบัติ

3. การจา่ยเงินค่าสาธารณปูโภคของวทิยาลัยฯ จะประกอบด้วย ค่าไฟฟ�า
ค่าไปรษณีย ์ และค่า โทรศัพท์ จะต้องมใีบแจง้หนี�จากหนว่ยงานนั�นเป�น
เอกสารประกอบการจา่ยเงิน งานการเงินจะพมิพใ์บเบกิเงิน 
บาํรุงการศึกษา เพื�อขออนุญาตดาํเนนิการจา่ยเงินผา่นฝ�ายนําเสนอท่าน
ผูอํ้านวยการอนมุติัแล้วจงึจะนาํเงินไปจา่ยใหกั้บหนว่ยงานนั�นและใชใ้บ
เสรจ็รบัเงินเป�นหลักฐานการจา่ยเงินและลงคมุใบเบกิทกุครั�งที�จา่ยเงิน 
4. การยมืเงินทดรองจา่ย ม ี3 ประเภท 
   4.1การยมืเงินเดือน เนื�องจากงบประมาณยงัไมไ่ดร้บัเงินจดัสรรมา
จากสว่นกลาง ครู พนกังานราชการ จาํเป�นต้องยมืเงินเพื�อทดรองจา่ย
ก่อน จนกวา่จะได้รบังบประมาณจะมกํีาหนด ชดใชเ้งินภายใน 30 วนั 
   4.2 การยมืเงินค่าวสัด ุกรณีที�ยมืเงินค่าวสัดจุะยมืไมเ่กิน 5,000 บาท
เนื�องจากหากเกินวงเงิน5,000 บาท แล้วจะเขา้ระบบ GFMIS จา่ยตรงให้
รา้นค้าผูที้�ยมืเงินจะต้องจดัทําเอกสารประกอบการยมืคือชุดเบกิขอซื�อขอ
จา้งเสรจ็แล้วเพื�อแนบเอกสารการยมืเงินและมกํีาหนดชดใชเ้งินคืน
ภายใน 30 วนั 
   4.3 การยมืเงินทดรองจา่ยไปราชการ ผูย้มืเงินจะใชเ้อกสารประกอบ
การยมืเงิน คือ หนงัสอืสั�งการ จากหน่วยงานจะใหไ้ปฝ�กอบรม และคําสั�ง
อนุญาตใหไ้ปราชการของวทิยาลัยฯ และมกํีาหนดชดใชเ้งินคืนภายใน 15
วนั งานการเงินจะต้องจดัทําทะเบยีนคมุเอกสารแนบค้างเงินไวท้กุครั�งที�
มกีารยมืเงินและเมื�อมกีาร ชดใชเ้งินยมื 

การปฏิบัติงานของงานการเงิน
เงินรายได�สถานศึกษา

งานประจําวัน (ต�อ)

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



รายการปฏิบัติ

5. การจดัทํารายงานเงินคงเหลือประจาํวนั จะต้องทําทกุครั�งที�มกีารเบกิ
เงินจา่ยเงินในแต่ละวนั คณะกรรมการที� วทิยาลัยฯ แต่งตั�งไวจ้าํนวน 3
คน จะเป�นผูล้งชื�อพรอ้มตรวจสอบเงินแต่ละวนัใหต้รงกับการ เบกิจา่ย
เงิน
6. การนาํเงินสง่คลัง ในกรณทีี�เก็บเงินสดจะมใีนเซฟไดไ้มเ่กิน 50,000
บาท หากเกิน 50,000 บาท ขึ�นไป ต้องนําสง่ธนาคารเงินนอกงบ
ประมาณ และถ้ามเีงินรวมทั�งหมดในวทิยาลัยฯ เกิน 1,800,000 บาท 
จะต้องนาํฝากไวที้�คลังจงัหวดันครราชสมีา
7. การจา่ยเงินวนัสิ�นเดือน จะมกีารจา่ยเงินค่าจา้งชั�วคราว ครรูายเดอืน
และประกันสงัคม ซึ�งต้อง นําสง่ภายในวนัที� 15 ของเดอืนถัดไป หากเกิน
กําหนดจะปรบั 200 บาท

การปฏิบัติงานของงานการเงิน
เงินรายได�สถานศึกษา

งานประจําวัน (ต�อ)

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



รายการปฏิบัติ

1. การจา่ยเงินเดือนลกูจา้งชั�วคราว ลกูจา้งอินเตอรเ์นต็ จะจา่ย
เงินในวนัสิ�นเดือน 
2. การสง่เงินประกันสงัคม นําสง่ภายในวนัที� 15 ของเดอืนถัด
ไป

การปฏิบัติงานของงานการเงิน
เงินรายได�สถานศึกษา

งานประจําเดือน

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา



ข้ันตอนท่ี รายการ

1
ผูร้บับรกิารจดัทําบนัทึกขอคืนเงิน พรอ้มเอกสาร
ประกอบ เชน่ ใบเสรจ็รบัเงิน,สาํเนาบตัรประจาํตัว
ประชาชน,สาํเนาสมุดบญัชธีนาคาร(ถ้าม)ี 

2 เจา้หนา้ที�เชค็ความถกูต้องของเอกสาร

3
เสนอหวัหนา้งานทะเบยีน หวัหนา้งานการเงิน 
และผูบ้รหิารเพื�อขออนมุติัการจา่ยเงิน 

4 เจา้หนา้ที�การเงินทําการเบกิเงิน 

5
เจา้หนา้ที�ทําการโอนเงินเขา้บญัชธีนาคารหรอืติดต่อ
รบัเป�นเงินสด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
งานการเงิน

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

การขอคืนเงินค�าลงทะเบียน  และอ่ืนๆ



ข้ันตอนท่ี รายการ

1
ผูเ้รยีนติดต่อรบัเอกสารการลงทะเบยีนเรยีนที�งาน
ทะเบยีน

2
ครทีู�ปรกึษา หวัหนา้แผนก ตรวจสอบเอกสารใบลง
ทะเบยีนเรยีน ลงนามรบัทราบ

3
ชาํระเงินค่าลงทะเบยีนเรยีน ทางออนไลน ์หรอืทาง
งานการเงิน

4 งานการเงินรบัชาํระ พรอ้มออกใบเสรจ็รบัเงิน

5
นําเอกสารลงทะเบยีนเรยีน พรอ้มใบเสรจ็รบัเงิน ต่อ
ต่อที�งานทะเบยีน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
งานการเงิน

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

การชําระค�าลงทะเบียนเรียน



ข้ันตอนท่ี รายการ

1 รบัใบคํารอ้งขอผอ่นผนัการชาํระเงิน ที�หอ้งงานทะเบยีน

2
กรอกรายละเอียดในแบบฟอรม์ใหค้รบถ้วน พรอ้มแนบ
เอกสารประกอบ 

3 ใหผู้ป้กครอง นกัศึกษา และครูที�ปรกึษา ลงชื�อ รบัทราบ

4
งานการเงินลงนามรบัทราบ นาํเอกสารสง่คืนที�หอ้งงาน
ทะเบยีน

5 เจา้หนา้ที�การเงิน เสนอเรื�องต่อผูบ้รหิารเพื�อทําการอนมุติั

6 ติดตามเอกสารและทําการชาํระเงินที�หอ้งการเงิน ตามกําหนด

7 นาํใบเสรจ็รบัเงินและใบลงทะเบยีน ยื�นต่อหอ้งทะเบยีนต่อไป

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
งานการเงิน

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

การขอผ�อนผันการชําระค�าลงทะเบียนเรียน



ข้ันตอนท่ี รายการ

1 กรอกคําประสงค์ ที�หอ้งการเงิน

2 เจา้หน้าที�การเงิน ดาํเนนิการ

3
เจา้หน้าที�การเงิน เสนอเรื�องต่อผูบ้รหิารเพื�อทําการ
ออก หนงัสอืรบัรองเงินเดอืนใหกั้บบุคลากรวทิยา
ลัยฯต่อไป

4 รบัเอกสารรบัรอง ที�งานการเงิน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
งานการเงิน

ฝ�ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคบัวใหญ�
สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา

การขอหนังสือรับรองเงินเดือนและสลิปเงินเดือน


