


 
 

 

�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

�ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦��́�Îµ�́��̧Á�·��¦³�Îµ�ª� 
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ÖúčŠöïøĉĀćøÜćîÖćøđÜĉî ĒúąÿĉîìøĆó÷Ť

1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�́��Îµ�́��¸Á�·��¦³�Îµ�ª�

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��Îµ�́��̧Á�·��¦³�Îµ�ª� �¼��o°��µ¤¦³���́��̧Á���r���oµ�

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�́��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É 2 Â¨³

�¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�
¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�́��Îµ�́��¸Á�·��¦³�Îµ�ª�
5.1 ¦́�Á°�µ¦/¦µ¥�µ��µ¦Ã°�Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦�´�¦¦���¦³¤µ�¦µ¥�nµ¥
5.2 �́��¹�¦́�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª��´�®ª´�
5.3 �́��¹�¦µ¥�µ¦Á�·�Á�·�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª���́®ª´�,

�́��¹��µ¦¨�¥°��µ¦Á�·� (�¦�¸¤̧�µ¦Á�·�Á�·�n��º��΅�)
5.4 �́��¹��¼�¡´� (�¦�¸¤̧�µ¦�Îµ́��µ�n°®�¸Ê�¼�¡´�)
5.5 �́��¹��µ¦��́Á�·�ÅªoÁ�·�Á® º̈É°¤�e
5.6 �´��Îµ¦µ¥�µ�Á�·��¦³�Îµ�ª� � ª�́·Ê�Á�º°�/·Ê��e���¦³¤µ�
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��́�Îµ¦µ¥�µ�Á�·��¦³�Îµ�ª� � ª�́ 

·Ê�Á�º°�/ ·Ê��̧���¦³¤µ� 

6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 

  �µ¦�́��Îµ�´��̧Á�·��¦³�Îµ�ª� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1   ¦µ¥�µ��µ¦Ã°�Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦��́¦¦���¦³¤µ�¦µ¥�nµ¥ 

 ş.Ś   �³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª���́®ª�́ 

 ş.3   �³Á�̧¥��»¤�µ¤Â���µ�/Ã�¦��µ¦ 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1   �¼n¤º°Â�ª��·��́·�µ���́�̧�°��¦³�¦ª��µ¦�¨�́ 

  8.2   ¦³Á�̧¥��µ¦�¦·®µ¦���¦³¤µ�nª���́®ª�́ ¡.«.2548 Â¨³�̧ÉÂ�oÅ�Á¡·É¤Á�·¤ 

��́�¹�¦́�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª���́®ª�́ 

     ��́�¹�¦µ¥�µ¦Á�·�Á�·�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�, 

       ��́�¹�¨�¥°��µ¦Á�·� (�¦�̧¤̧�µ¦Á�·�Á�·�n��º�) 

��́�¹��¼�¡�́ (�¦�̧¤̧�µ¦�Îµ´��µ�n°®�̧Ê�¼�¡�́) 

¦́�Á°�µ¦/¦µ¥�µ��µ¦Ã°�Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦

��́¦¦���¦³¤µ�¦µ¥�nµ¥ 

��́�¹��µ¦��́Á�·�ÅªoÁ�·�Á® º̈É°¤�̧ 
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�¦³Á£�Á°�µ¦   :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

�ºÉ°Á°�µ¦            :  �µ¦�´��¹��³Á�¥̧��»¤ (��̧µ) �µ¦Á�·��nµ¥Á�·� 
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ÖúčŠöïøĉĀćøÜćîÖćøđÜĉî ĒúąÿĉîìøĆó÷Ť

1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�´��¹��³Á�¸¥��»¤ (�¸�µ) �µ¦Á�·��nµ¥Á�·�

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��Îµ�µ¦�́��¹��³Á�̧¥��»¤ (�̧�µ) �µ¦Á�·��nµ¥Á�·� �¼��o°��µ¤¦³��

�́��̧Á���r���oµ�

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�´��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É 2 Â¨³�¼n¤º°

Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧ Ä�¦³��
GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥
�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

4. �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦¨��³Á�¸¥��»¤�¸�µÁ�·��nµ¥Á�·�
5.1 ¦́�Á°�µ¦�µ¦Á�·�Á�·� (�̧�µ)
5.2 �́��¹�¦µ¥¨³Á°¸¥��°�¦µ¥�µ¦�°Á�·�Á�·��µ��΅�
5.3 �́��¹��µ¦�nµ¥Á�·��µ¤�̧�µÂ�n¨³�¦́Ê�Ä®oÁ�}�Å��µ¤�Îµ®��
5.4 n�Á°�µ¦Ä�Îµ�́��µ¦Á�·��nµ¥/®΅��µ��µ¦�nµ¥n�Á�oµ®�oµ�̧É�́��̧
5.5 �¦ª�°�ª´��¦��Îµ®��Á¡ºÉ°n�Á�·��º��΅�, �́��¹��¦�̧n�Á�·��º��΅�
5.6 �»�·Ê�Á�º°�¦»�¦µ¥�µ¦ �̧�µ�oµ��nµ¥Á¡ºÉ°�¦³�°�Ä�Â�o�¦µ¥�µ¦

�µ¦Á� º̈É°�Å®ª�́��̧Á�·� µ���µ�µ¦ (Bank Statement) 
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¦»�¦µ¥�µ¦�̧�µ�oµ��nµ¥Á¡ºÉ°�¦³�°�Ä�Â�o�¦µ¥�µ¦ 

�µ¦Á� º̈É°�Å®ª��́�̧Á�·� µ���µ�µ¦ (Bank Statement) 

6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 

     

      �µ¦�´��¹��³Á�¸¥��»¤(�¸�µ)�µ¦Á�·��nµ¥Á�·� 

 

 

 

 

 

   ��́�¹�¦µ¥¨³Á°̧¥��°�¦µ¥�µ¦�°Á�·�Á�·��µ��¨�́ 

 

 

                                        ��́�¹��µ¦�nµ¥Á�·��µ¤�̧�µÂ�n¨³�¦́Ê �Ä®oÁ�È �Å��µ¤�Îµ®�� 

 

 

  n�Á°�µ¦Ä�Îµ��́�µ¦Á�·��nµ¥/®¨�́�µ��µ¦�nµ¥n�Á�oµ®�oµ�̧É��́�̧ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1  �³Á�̧¥��»¤�̧�µÁ�·��nµ¥Á�·� 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1   �¼n¤º°Â�ª��·��́·�µ���́�̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ¡.«. 2546 

                                       

¦́�Á°�µ¦�µ¦Á�·�Á�·� 

 

 

�¦ª�°�ª�́�¦��Îµ®��Á¡ºÉ°n�Á�·��º��¨�́, ��́�¹��¦�̧n�Á�·��º��¨�́ 
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�¦³Á£�Á°�µ¦  :   �¼n¤º°�´Ê��°��µ¦�ÎµÁ�·��µ� 

�ºÉ°Á°�µ¦  :  �µ¦�´��¹�·Ê��̧ 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�´��¹�·Ê��e

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��¹�·Ê��e �¼��o°��µ¤¦³���́��̧Á���r���oµ�

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�́��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É 2 Â¨³

�¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�
¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�´��¹�·Ê��e
5.1 �́��¹��°°�»¤́�·�¦́��¦»��́��̧�µ� �°.¡�.
5.2 �́��¹��¦́��¦»��́��̧Ä�¦³�� GFMIS 
5.3 ¡·¤¡r¦µ¥�µ��µ�¦³��Á�° �°.� »̈n¤²°��µ��ªµ¤�¼��o°�
5.4 Á�°�°°�»¤́�·�n° �°.¡�.
5.5 �´�Á�È�¦µ¥�µ�
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��́Á�È�¦µ¥�µ� 

6. Flow Chart  �µ¦��·�´�·�µ� 
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7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1  ��Â���µ�³�µ��µ¦Á�·� 

 7.2  ����¨°� 

 7.3   ��́�¹��o°�ªµ¤ 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1   �¼n¤º°Â�ª��·��́·�µ���́�̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ¡.«. 2546 

                                       

��́�¹��¦́��¦»���́�̧Ä�¦³�� GFMIS 

¡·¤¡r¦µ¥�µ��µ�¦³��Á�° �°.� »̈n¤² 

��́�¹��°°�»¤�́·�¦́��¦»���́�̧ 

Á�°�°°�»¤�́· �°.¡�. 
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1. �ºÉ°�µ�
�µ¦�´��¹�Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ�

2. ª́��»�¦³��r
Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦�´��¹�Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ��¼��o°��µ¤¦³���́��̧Á���r���oµ�

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦�´��Îµ�́��̧ �µ¤®΅��µ¦�Ã¥�µ¥�́��̧Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� ��́��̧É   2 Â¨³

�¼n¤º°Â�ª��·�́�·�µ��́��̧�µ¤Á���r���oµ�Îµ®¦́�®�nª¥�µ�£µ�¦́� Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦�´��Îµ�́��̧
Ä�¦³�� GFMIS �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°Â¨³�́Ê��°��µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�
¤°�®¤µ¥�µ�Ä�¦³��  GFMIS Á¡·É¤Á�·¤

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦�´��¹�Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ�
5.1 ¦́�®΅��µ�/Á°�µ¦ �µ¦°�»¤́�·Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ��µ�

� »̈n¤�Ã¥�µ¥Â¨³Â��
5.2 �¦ª�°����¦³¤µ���Á® º̈°Ä�¦³�� GFMIS
5.3 �́��¹��µ¦Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨�Ä�¦³�� GFMIS 
5.4 �́��¹�Á�° �°.¡�. Á¡ºÉ°�¦µ�
5.5 �́��¹��µ¦Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ�Ä��³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�
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��́�¹��µ¦Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨�Ä�

�³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª� 

6. Flow Chart  �µ¦��·�́�·�µ� 

  

                     �µ¦�´��¹�Ã°�/Á�¨¸É¥�Â�¨����¦³¤µ� 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  Â��¢°¦r¤�¸ÉÄ�o  

 7.1   ¦µ¥�µ��µ¦Ã°�Á�¨̧É¥�Â�¨��µ¦��́¦¦���¦³¤µ�¦µ¥�nµ¥ 

 ş.Ś  �³Á�̧¥��»¤Á�·��¦³�Îµ�ª�nª���́®ª�́ 

 ş.3  �³Á�̧¥��»¤�µ¤Â���µ�/Ã�¦��µ¦ 

8. Á°�µ¦/ ®¨�́�µ�°oµ�°·�  

  8.1   �¼n¤º°Â�ª��·��́·�µ���́�̧�°��¦³�¦ª��µ¦�¨�́ 

�¦ª�°����¦³¤µ���Á® º̈°Ä�¦³�� GFMIS 

��́�¹��µ¦Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨����¦³¤µ� 

Ä�¦³�� GFMIS 

¦́�®¨�́�µ�/Á°�µ¦�µ¦°�»¤�́·Ã°�/Á�¨̧É¥�Â�¨�

���¦³¤µ��µ�� »̈n¤�Ã¥�µ¥Â¨³Â�� 

Á�° �°.¡�.Á¡ºÉ°�¦µ� 
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ระเภทเ กสาร  :   ค่ นั นการ าเนินงาน 

ช เ กสาร  :  การเบิกเงนิ 
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1. �ºÉ°�µ�
                 �µ¦Á�·�Á�·�

2. ª́��»�¦³��r
   Á¡ºÉ°Ä®o�µ¦Á�·�Á�·��°� ¡�. Á�}�Å��oª¥�ªµ¤Á¦̧¥�¦o°¥ �¼��o°� Á�}�¦³���µ¤
�́Ê��°��̧É¦³Á�¸¥��Îµ®��

3. �°�Á���°��µ�
�µ¦Á�·�Á�·� �µ¤¦³Á�̧¥��µ¦Á�·��nµ¥Á�·��µ��΅� �µ¦Á�È�¦́�¬µÁ�·�Â¨³�µ¦�ÎµÁ�·�

n��΅� ¡.«. 2551 Â¨³ Â�nÅ¤n¦ª¤�¹��µ¦¦́�Á�·�Ä�¦³��   GFMIS   �¹É��¼o��·�́�·�µ��³�o°��´��Îµ�¼n¤º°
�µ¦��·�́�·�µ��°���Á°��µ¤�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥�µ�

 4.  �Îµ�Îµ�́��ªµ¤
-

 5. �´Ê��°��µ¦��·�́�·�µ�
�µ¦Á�·�Á�·�
5.1 Á�oµ®�oµ�̧É¦́�®΅��µ��°Á�·�Â¨³�́��¹�Ä��³Á�̧¥��»¤®΅��µ��°Á�·�
5.2 Á�oµ®�oµ�̧É�¦ª�°�®΅��µ��°Á�·�/�¦ª�°����¦³¤µ��̧ÉÅ�o¦́���́¦¦
5.3 Á�oµ®�oµ�̧É�´��Îµ��®�oµ¦µ¥�µ¦�°Á�·�Â¨³�́��¹��°°�»¤́�·Á�·�Á�·�
5.4 �°.¡�.°�»¤́�·
5.5 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹�¦µ¥�µ¦ªµ�Á�·�Ä��³�̧¥��»¤Á°�µ¦�µ¦ªµ�Á�·�
5.6 Á�oµ®�oµ�̧É�́��¹��°Á�·�Á�° �°.¡�. ®¦º°�¼o�̧ÉÅ�o¦́�¤°�®¤µ¥°�»¤́�·
5.7 �΅��´�®ª´�°�»¤́�·�Îµ�°Á�·�Á�·��nµ�¦³��°·Á È̈��¦°�·�r

        Á�ºÉ°�Å� �¦�¸�µ¦Á�·�Á�·��¦³Á£�Ä�Ã�¥΅�¬�³�³�o°��nµ¥�¦³�ÎµÁ�º°�Ä�ª´�
                �Îµ�µ¦·Ê�Á�º°�Ä®onª�¦µ��µ¦n��Îµ�°Á�·�Á�·�£µ¥Ä�ª´��̧É·�®oµ
                �°�Á�º°��´Ê� ®¦º°�µ¤�̧É�¦³�¦ª��µ¦�΅��Îµ®��
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6. Flow Chart  การ ิบั ิงาน 

การเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                                                                                                   

   

  

 

 

 

 

 

           

จนท. รวจสอบหลกั านขอเบิก/ 

รวจสอบงบประมา ทีไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 

บนัทึกขออนุมั ิเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุม บนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกั านและบนัทึก 

ในทะเบียน  

่ ก ง 

ก ง 

กร ีการเบิกเงินประเภทใด ึง ดย

ลกัษ ะจะ อ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 

สินวนัทาํการสินเดือนใหส่้วนราชการ 

ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีสิบหา้ของ

เดือนนนัหรือ ามทีกระทรวงการคลงั

กาํหนด 

ผอ.สพท.หรือผูที้ไดรั้บ

มอบหมายอนุมั ิ 

จนท.เสนอ ผอ.สพท. 

หรือผูที้ไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

คลงัจงัหวดัอนุมั ิการเบิก 
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7.  บบ ร์ ที ช 

 7.1   ทะเบียนคุมหลกั านขอเบิก 

 7.2   งบหนา้รายการขอเบิก 

 7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 

 7.4   บนัทึกขอ้ความ    

8. เ กสาร/ ห กั าน าง งิ  

  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ. . 2551   

                                    -  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนที 3  
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เร่ือง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายใหNขNาราชการและบุคลากรปฏิบัติหนNาท่ีราชการ 

......................................................... 

ตามที ่ ได Nม ีคำส ั ่งสำนักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4                                 

ท่ี 92/2564 ลงวันที่ 3 พฤษภาคม 2564 เรื่อง กำหนดความรับผิดชอบมอบหมายใหNขNาราชการปฏิบัติหนNาท่ี

ราชการ เพ่ือใหNการปฏิบัติงานตามภารกิจของขNาราชการ ถูกตNอง เหมาะสม ชัดเจน เปYนไปอยZางมีระบบ น้ัน 

เนื่องจากมีบุคลากรที่ไดNรับการสรรหาและเลือกสรรใหNเปYนพนักงานราชการ ประกอบกับ                    

มีการปรับเปลี่ยนภารกิจงานและหนNาที่ความรับผิดชอบของบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เพื่อใหNการปฏิบัติงานตามภารกิจของขNาราชการ พนักงานราชการ

รวมทั้งลูกจNางในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 เปYนไปดNวยความถูกตNอง 

เหมาะสม ชัดเจน มีระบบตZอเนื่อง คลZองตัว มีประสิทธิภาพและบังเกิดประสิทธิผลสอดคลNองกับเป[าหมายตาม

ภารกิจที่กำหนดไวNในกฎหมาย สอดคลNองกับหนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/ว 17 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2548 

เร่ืองมาตรฐานตำแหนZงและมาตรฐานวิทยฐานะของขNาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  โดยอาศัยอำนาจ

ตามความในมาตรา 37 มาตรา 45 (5) แหZงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.

2546 และมาตรา 24 แหZงพระราชบัญญัติระเบียบขNาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547                          

จึงขอยกเลิกคำส่ังดังกลZาว และใชNคำส่ังน้ีแทน โดยมีรายละเอียดตามท่ีแนบทNายคำส่ังน้ี 

ท้ังน้ี ต้ังแตZบัดน้ีเปYนตNนไป 

            ส่ัง ณ วันท่ี  5  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 
 

 
      (นายเธียนไท  คำลNาน) 

                        ผูNอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4
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รายละเอียดการมอบหมายหน/าท่ีและความรับผิดชอบให/ข/าราชการและบุคลากรปฏิบัติหน/าท่ีราชการ 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

แนบท/ายคำส่ังสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุบลราชธานี เขต 4 

ท่ี 141 / 2564  ลงวันท่ี 5 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2564 

กลุSมบริหารงานการเงินและสินทรัพยT 

 

2.นางอมรรัตนT  ชัยชาญวัฒนา  ตำแหนZง  นักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการพิเศษ  ปฏิบัติหนNาที่หัวหนNา

กลุZมงานบริหารการเงิน   

 มีหน/าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังน้ี 

1. ปฏิบัติหนNาที่แทนผูNอำนวยการกลุZมบริหารการเงินและสินทรัพยf กรณีผูNอำนวยการกลุZมไมZอยูZ หรือ      

ไมZสามารถปฏิบัติหนNาท่ีไดNในสZวนของการบริหารงานการเงินและสินทรัพยf 

2. จัดทำรายละเอียดการจZายเงินชำระหนี้ใหNบุคคลที่ 3 ของขNาราชการครูและบุคลากรในสังกัดผZาน

ระบบการจZายตรงเงินเดือนและคZาจNางประจำของกรมบัญชีกลาง 

3. จัดทำแบบรับรองการจZายเงินเดือนคร้ังสุดทNายของขNาราชการกรณียNาย 

4. ออกใบเสร็จรับเงินนอกงบประมาณ(เงินนอกนอก) พรNอมบันทึกในระบบ GFMIS 

5. จัดทำเอกสารควบคุมการเบิกจZายเงินนอกงบประมาณ (เงินนอกนอก) 

6. ดำเนินการเบิก- จZายเงินนอกงบประมาณ (เงินนอกนอก)  รวมท้ังการยืมเงินนอกงบประมาณ 

7. ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ ท่ีจZายประจำปnของขNาราชการและลูกจNางประจำ 

8. จัดทำทะเบียนคุมเช็ค การเขียนเช็คและการจZายเช็คใหNกับผูNมีสิทธ์ิ และการดำเนินจZายเงินผZานระบบ  

KTB Coporate Online 

9. ดำเนินการเบิก – จZายเงินอุดหนุนทั่วไปของโรงเรียนในสังกัดและเงินอุดหนุนการจัดการศึกษา                

โดยครอบครัว 

10. ดำเนินการเกี่ยวกับการจZายเงินสวัสดิการคZารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตรของผูNรับบำนาญ

ขNาราชการและลูกจNางประจำในสพป.อุบลราชธานี เขต 4 ตามโครงการ One Stop Service และเบิกจZาย                  

คืนบัญชีเงินทดรองราชการ 

11. ดำเนินการในเรื่องการขอยืมเงินทดรองราชการในกรณีไปราชการหรือจัดอบรมตZาง ๆ ตามความ

จำเปYนเรZงดZวน และเบิกจZายคืนบัญชีเงินทดรองราชการ 

12. จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจZายเงินทดรองราชการ และการรายงานเงินทดรองราชการประจำเดือน  

13. บันทึกรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

14. สรุปการจZายเงินและหลักฐานการจZายเงินประจำวัน เพ่ือนำสZงงานบัญชี 

15. ใหNความรูN คำแนะนำ เสนอแนะ ปรับปรุงแกNไขขNอขัดขNองในการปฏิบัติงานตามระเบียบกฎหมาย    

ท่ีเก่ียวขNองดNานการเบิก – จZายเงินทุกประเภท 

16. ปฏิบัติหนNาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูNบังคับบัญชามอบหมาย 

 


