
 

 

ดร.พทุธชาติ  เกตหุิรญั 

ผูอ้  านวยการ วิทยาลยัสารพดัช่างแพร ่ 

 

นาง อาทติยา  ผาทอง 

รองผูอ้  านวยการ ฝ่าย ทรพัยากร  

 

 

นางสาว สทุธิลกัษณ ์เขมะโรจนวศิิษฎ ์

หวัหนา้งาน งานการเงิน 

 

นางสาวจารุพรรณ วลัยา 

เจา้หนา้ที่ งานการเงิน 



52 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 
 1. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสดุ 
 2. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 
 3. งานการเงินจัดท าเอกสารงบหน้าใบส าคัญ บก.107 
 4. งานการเงินจัดท าเอกสารใบรับรองการหัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย  
 5. งานการเงินกรอกข้อมูล แบบ ขบ..01 ในระบบ GMFIS 
 6.  งานการเงินน าแบบ ขบ.01 พร้อมเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหาร
ทรัพยากรตรวจสอบความถูกต้อง 
 7. งานการเงินน าแบบ ขบ.01 พร้อมเอกสารที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
ในเอกสาร 
 8. รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร (ผู้อนุมัติคนท่ี 1)  ผู้อ านวยการ (ผู้อนุมัติคนท่ี 2) อนุมัติเบิกจ่าย
ในระบบ GMFIS 
 9. งานการเงินจัดเก็บเอกสารรอเบิกจ่ายให้กับผู้ขาย / คู่สัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



53 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 
       ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
        
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

รับเอกสารชุดเบิกจากพัสดุ 

จัดท าเอกสารหน้างบ ใบส าคัญ บก.107 

14 กรอกข้อมูลการเบิกเงินลงในแบบ ขบ.01 

ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการ 
 ลงนามอนุมัติ 

หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน   
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ใบหน้างบ บก. 107 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน   
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

ผู้อ านวยการ  ขบ.01 
 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

ขบ.01 
 
  
 
  
 

อนุมัติ เบิกในระบบ GFMIS 

14 จัดท าเอกสารใบรับรอง หักภาษี ณ ที่จ่าย  

3333 สิ้นสุด 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการ 
ลงนามอนุมัติ 



54 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน  การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 

 1. รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร (ผู้อนุมัติคนท่ี 1) และผู้อ านวยการ (ผู้อนุมัติคนท่ี 2) อนุมัติ ขบ.
1ในระบบ GFMIS 
 2. กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย / คู่สัญญาในระบบ GFMIS ภายในระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 3. งานการเงิน ตรวจสอบการโอนเงินกับธนาคาร  
 4. งานการเงิน แจ้งผู้ขาย / คู่สัญญา ติดต่อขอรับใบเสร็จรับเงิน 
 5. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ของใบเสร็จรับเงินและจัดเก็บใบเสร็จเงิน แนบกับชุดเบิก 
 6. งานการเงิน จัดท าเอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือนในระบบ GFMIS เสนอรองผู้อ านวยการฝุาย
บริหารทรัพยากร และผู้อ านวยการตรวจสอบ และลงนามในเอกสาร 

7. งานการเงินน าส่งเอกสารให้งานบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



55 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานการเงิน   การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 
 
 

            ผู้รับผิดชอบ              หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
    
 
 
 
       

 
 
 
   

 
      
 

50 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

อนุมัติ   ขบ.1 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย / คู่สัญญา 
ในระบบ GFMIS 

 

14 ติดต่อผู้ขายเพ่ือขอรับใบเสร็จรับเงิน 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

ผู้อ านวยการ 
 
 

หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสาร ประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 
ผู้อ านวยการ  ใบเสร็จรับเงิน 

   เอกสารสรุปการเบิกจ่ายประจ าเดือนในระบบ  
   GFMIS 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.01 พร้อมเอกสารหลักฐานการจัดซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
   
 

ตรวจสอบการจ่ายเงินและการโอนเงิน 
 

 จัดเก็บเอกสาร รวมทั้งชุดเบิก ส่งงานบัญช ี

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน 
จากผู้ขาย 

ตรวจสอบการเบิกจ่าย 

3333 สิ้นสุด 



56 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 
 
 1. งานการเงินลงทะเบียนรับเอกสารจากงานพัสดุ 
 2. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 
 3. งานการเงินจัดท าเอกสารงบหน้าใบส าคัญ บก.107 
 4. งานการเงินจัดท าเอกสารใบรับรองการหัก ภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
 5. งานการเงินกรอกข้อมูล แบบ ขบ.02  ในระบบ GMFIS 
 6.  งานการเงินน าแบบ ขบ.02 พร้อมเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหาร
ทรัพยากรตรวจสอบความถูกต้อง 
 7. งานการเงินน าแบบ ขบ.02 พร้อมเอกสารท่ีได้ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอผู้อ านวยการอนุมัติใน
เอกสาร 
 8. รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร (ผู้อนุมัติคนท่ี 1)  ผู้อ านวยการ (ผู้อนุมัติคนท่ี 2) อนุมัติเบิกจ่าย
ในระบบ GMFIS 
 9. งานการเงิน จัดเก็บเอกสารรอเบิกจ่ายให้ผู้ขาย / คู่สัญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



57 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานการเงิน การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 
 
 
 

 
       ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
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3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

รับเอกสารชุดเบิกจากพัสดุ 

จัดท าเอกสารหน้างบ ใบส าคัญ บก.107 

 

14 กรอกข้อมูลการขออนุมัติเบิกเงิน 
ลงในแบบ ขบ.02 

ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้อ านวยการ 
ลงนามอนุมัติ 

หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน   
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ใบหน้างบ บก. 107 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน  
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน   
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

ผู้อ านวยการ  ขบ.02 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

ผู้อ านวยการ  ขบ.02 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  เอกสารประกอบการจัดซื้อ / จ้าง 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ขบ.02 

    
 
 
 
 

   
 

 อนุมัติ เบิกในระบบ GFMIS 

14 จัดท าเอกสารใบรับรอง  
หักภาษี ณ ที่จ่าย 

 (ถ้ามี) 

 จัดเก็บเอกสารรอเบิกจ่ายให้ผู้ขาย – คู่สัญญา 

3333 
เสร็จ 

 



58 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานการเงิน  การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 

 

1. งานการเงินเสนอ ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิกให้รองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการอนุมัติในเอกสาร 
และอนุมัติในระบบ GFMIS 

2. งานการเงิน ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีสถานศึกษาจากกรมบัญชีกลางกับธนาคาร 
3. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง จ านวนเงินท่ีรบัโอนกับ ขบ.02 และเอกสารชุดเบิก 
4. งานการเงิน เขียนเช็คส่ังจ่ายผู้ขาย เสนอรองผู้อ านวยตรวจสอบ และเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
5. งานการเงิน จ่ายเช็คให้กับผู้ขาย พร้อมใบหักภาษี ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 
6. งานการเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ใบเสร็จรับเงินกับ ขบ.02 และเอกสารชุดเบิก 
7. งานการเงิน จัดท าแบบ ขจ.05 และเอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือน ในระบบ GFMIS เสนอ

รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร และผู้อ านวยการตรวจสอบและลงนามในเอกสาร ขจ.05 
8. งานการเงิน จัดส่งเอกสารชุดเบิกพร้อมใบเสร็จรับเงินให้กับงานบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



59 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานการเงิน   การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 
 
 

            ผู้รับผิดชอบ              หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
    
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

อนุมัติ   ขบ.02 

รับโอนเงินเข้าบัญชีจากกรมบัญชีกลาง 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

ผู้อ านวยการ 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  บัญชีเงินฝาก กระแสรายวัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

ผู้อ านวยการ  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเงินงบประมาณ 
 
 
 

หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเงินงบประมาณ 
  
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิกใบเสร็จรายวัน 
ผู้อ านวยการ  ขจ.05 

เอกสารสรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าเดือน 
ในระบบ GFMIS 

หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  และใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
   
 

14 เขียนเช็คสั่งจ่าย ให้ผู้ขาย 
 

 น าเอกสารชุดเบิกให้งานบัญชี 

3333 เสร็จ 

เสนอขออนุมัติเช็คสั่งจ่าย 
เงินงบประมาณ 

 จ่ายเช็คให้กับผู้ขายพร้อมใบหักภาษี  
ณ ท่ีจ่าย (ถ้ามี) 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 



60 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานการเงิน  การจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

 

 1. รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีเงินฝากกระแสรายงวันของสถานศึกษา 
 2. งานการเงินประสานกับทางธนาคาร ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงินท่ีโอนเข้าบัญชีกับเอกสาร ขบ.
02 และชุดเบิก 
 3. งานการเงินขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยการเขียนเช็คส่ังจ่าย 
 4. งานการเงินน าส่งข้อมูลการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS  เพื่อจัดท าเอกสาร ขจ.05 
 5. งานการเงินตรวจความถูกต้องของ ขจ.05 
 6. งานการเงินจัดเก็บ ขจ.05  แนบกับ ขบ.02 และชุดเบิกเพื่อน าเสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหาร
ทรัพยากรและผู้อ านวยการตรวจสอบและลงนาม 
 7. งานการเงินน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายท้ังชุดให้กับงานบัญชี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



61 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน   การจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 
 
 
 

            ผู้รับผิดชอบ              หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
     
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3333 

14 

เริ่มต้น 

รับโอนเงินเข้าบัญชีสถานศึกษาจาก
กรมบัญชีกลาง 

 
หัวหน้างานการเงิน  บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

ผู้อ านวยการ  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็คเงินงบประมาณ 
 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
หัวหน้างานการเงิน  ขบ.02 พร้อมเอกสารชุดเบิก 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน  ขจ.05 
 
 
 
   
 

 น าส่งข้อมูลการจ่ายเงินในระบบ GFMIS ขจ.05 

เสร็จ 

ขออนุมัติจ่ายเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

 ตรวจสอบการน าส่งข้อมูล 

 



62 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานการเงิน  ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. ผู้ท่ีได้รับอนุญาตไปราชการ จัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ในการเดินทางไปราชการ พร้อม
แนบหลักฐาน ค าส่ังอนุญาตให้ไปราชการ และเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เช่น หนังสือแจ้งเชิญเข้าร่วม
ประชุม อบรม 

2. ผู้ยืมจัดท าสัญญายืมเงิน โดยประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน 2 ชุด พร้อม
หลักฐาน ตามข้อ 1 

3. งานการเงิน ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน น าเสนอรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรตรวจสอบและ
พิจารณาอนุมัติเบ้ืองต้น 

4. งานการเงินน าเสนอ ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติเงินยืม 
5. งานการเงินจ่าย เช็คให้กับผู้ยืม 
6. ผู้ยืมล้างเงินยืมหลังจากเดินทางกลับจากไปราชการพร้อมหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องภายในก าหนดเวลาตามท่ี

ระเบียบก าหนด 
7. งานการเงินจัดเก็บเอกสารสัญญาการยืม / ใบส าคัญล้างเงินยืม 
8. งานการเงินน าใบส าคัญเบิกจ่ายตามระเบียบ 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



63 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานการเงิน ยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 

       ผู้รับผิดชอบ       หลักฐาน 
        
 

    
         
 
 

  
   

      
   
 
 
    

 
 
        
          

 
 

 
          

 
   

 
          
        
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3333 

14 

14 

เริ่มต้น 

บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

จัดท าสัญญายืมเงินท าประมาณการค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 

14 น าเสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 

14 จ่ายเงินยืม 

ผู้เดินทาง   ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ 

   เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ผู้เดินทาง   ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ 

   เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
งานการเงิน  สัญญายืมเงิน 
ฝ่ายผู้บริหารทรัพยากร ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ  

เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

งานการเงิน  สัญญายืมเงิน 

ผู้อ านวยการ  ค าสั่งอนุญาตให้ไปราชการ 

   เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
งานการเงิน  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
 
 
 
ผู้เดินทาง   จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ 

งานการเงิน  ค าสั่งอนุญาตไปราชการและเอกสารอื่น 
    ที่เกี่ยวข้อง 
 
งานการเงิน  รายงานการเดินทางไปราชการ 

ค าสั่งการเดินทางไปราชการ 

และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

   
 

 ล้างเงินยืม / รับใบส าคัญ 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ 
 

 จัดเก็บเอกสาร / รอเบิกจ่าย   ล้างใบส าคัญ 

3333 เสร็จ 
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            แผนภูมิฝ่ายบริหารทรัพยากร 
      งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 

หัวหน้างานการเงิน 

การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

การเบิกเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 

การจ่ายเงินงบประมาณ (กรณีไม่มีใบ PO) 

การจ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS (ขจ.05) 

การเบิกงบประมาณ (กรณีมีใบ PO) 

การยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการ 


