
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการ
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876

งานบัญชี



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง คู่มือการปฏิบัติงานผู้ใช้งาน
User Maker

 ผ่านระบบ KTB Corporate online

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



ช่องทางใหบริการ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย

ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา
ติดตอสอบถาม : 099-292-0876

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

อาคาร 3 ชั้น 1

WWW.CRI2.GO.TH 

30 นาที

อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562

คู่มือการปฏิบัติงานผู้ใช้งาน USER MAKER
 ผ่านระบบ KTB CORPORATE ONLINE

ขั้นตอนการเบิกจายเงิน
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

1

2

3  5 นาที / 1 ราย

2 นาที

30 นาที

30 นาที / คร้ัง
4

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีในระบบ

 NEW GFMIS THAI / ในระบบกรุงไทย BANKING ONLINE 

ตรวจเช็ครายละเอียดใบสั่งจ่ายเพื่อแยกว่าจะจ่ายโดยการเขียนเช็ค

 หรือ โอน KTB CORPORATE ONLINE 

 เบิกจ่ายโดยการเขียนเช็ค 

 เบิกจ่ายโดยการโอน KTB CORPORATE 

5

6 1 วัน

1 วัน

1 วัน
7

บันทึกเสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ และผูมีอํานาจลงนามในเช็ค

เจ้าหน้าที่จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน

 และแจ้งให้ผู้มีสิทธิ์รับทราบ 

จัดสงหลักฐานการจายเงินใหเจาหนาที่บัญชี



ช่องทางใหบริการ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย

ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ
ติดตอสอบถาม : 099-292-0876

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

อาคาร 3 ชั้น 1

WWW.CRI2.GO.TH 

30 นาที

อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562 ขอ 83

คู่มือการปฏิบัติงานผู้ใช้งาน ขั้นตอนการ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง 

ขั้นตอนการใชงานเคร่ือง EDC / K.-CORP
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

1

 10 นาที 

5 นาที

30 นาที

10 นาที 

นำเอกสารส่งใช้เงินสดที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว นำบัตรเดบิต/เครดิต

ของผู้มาชําระเงินทําการรูดบัตรจากเคร่ือง EDC

ณ สิ้นวัน นำเครื่อง EDC พิมพ์สรุปรายงานและโอนเงินเข้าบัญชี 

ที่รองรับเคร่ือง EDC

บันทึกข้อมูลในระบบ 

NEW GFMIS THAI และจัดเก็บเอกสารหลักฐานไว

วันทำการถัดไป บันทึกขออนุมัติโอนเงินโดยใช้ระบบ K.-CORP

 เข้าบัญชีเงินฝากคลัง

2

3

4



ช่องทางใหบริการ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

อาคาร 3 ชั้น 1

WWW.CRI2.GO.TH 

30 นาที

อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562

ขั้นตอนการบันทึกเบิกเกินสงคืน / เงินรายไดแผนดิน / เงินฝากคลัง (แบบ E-PAYMENT)

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

1

 10 นาที 

5 นาที

2 นาที

5 นาที 

นำใบแจ้งชำระเงิน/ใบนำฝากเงินที่โรงเรียนนำไปฝากธนาคาร

แล้วนำมาออกใบเสร็จรับเงินแยกตามประเภทการรับเงิน 

ทำบันทึกขออนุมัติการโอนเงินโดยแยกประเภทการนำส่งเงินเสนอ

ผู้บังคับบัญชา และโอนเงินผานระบบ K.-CORP ไปยังคลังจังหวัด

นำข้อมูลจากบันทึกขออนุมัติการโอนเงินมาบันทึกในระบบ

NEW GFMIS THAI ตามประเภทการนำสงเงิน

ตรวจสอบข้อมูล และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน  

2

3

4

ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ
ติดตอสอบถาม : 099-292-0876



ช่องทางใหบริการ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

อาคาร 3 ชั้น 1

WWW.CRI2.GO.TH 

30 นาที

อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน

การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2562

ขั้นตอนการบันทึกเบิกเกินสงคืน / เงินรายไดแผนดิน / เงินฝากคลัง (กรณีรับเปนเงินสด)

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

1

 2 นาที 

2 นาที

2 นาที

15 นาที 

นำใบเสร็จรับเงินจากงานการเงินลงทะเบียนคุม รับ-จ่ายเงิน 

โดยแยกตามประเภทการรับเงินสด

พิมพ์ใบนำฝากเงิน PAY-IN SLIP 

แยกตามประเภทการรับเงิน เพื่อนำฝากธนาคารกรุงไทย 

นำสำเนาใบนำฝากเงิน PAY-IN SLIP ให้งานการเงิน 1 ฉบับ

และงานบัญชี 1 ฉบับ

นำข้อมูลสำเนาใบนำฝากเงิน PAY-IN SLIP 

บันทึกในระบบ NEW GFMIS THAI

2

3

4

ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ
ติดตอสอบถาม : 099-292-0876



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง คูม่อืขั�นตอนการควบคมุเงนิงบประมาณ

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



ช่องทางใหบริการ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

อาคาร 3 ชั้น 1

WWW.CRI2.GO.TH 

30 นาที

อ้างถึง : ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562

คู่มือข้ันตอนการควบคุมเงินงบประมาณ

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

1

 5 นาที 

10 นาที

5 นาทีตรวจสอบหนังสือการแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากเว็ปไซต์

สำนักการคลังและสินทรัพย์ สพฐ. ร่วมกับระบบ NEW GFMIS THAI 

พิมพ์หนังสือรายงานแจ้งจัดสรรเงิน งบประมาณ พร้อมแจ้งงานการเงิน

และผู้รับผิดชอบเงินงบประมาณและบันทึกในทะเบียนคุม 

งานการเงินส่งเอกสารเบิกมาตรวจสอบรหัส งบประมาณ.เบิกจ่าย 

เพื่อขออนุมัติเบิกและพิมพ์เบิกในระบบ NEW GFMIS THAI 

2

3

ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ
ติดตอสอบถาม : 099-292-0876

 3 นาที 
เมื่อได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินและโอนเงินเรียบร้อยแล้ว ทำการบันทึก

ตัดจ่ายในระบบ NEW GFMIS THAI โดยใช้คำสั่ง ขจ.05 
4



 



คู่มอืหรือแนวทางการปฏบัิติงาน

เรื่อง คู่มือขั้นตอนการรายงานผลการเบิกจ่าย
ตามระบบ NEW GFMIS Thia

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได ้เตม็ใจใหบ้รกิาร

สำนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

053-739-133 ต่อ 40 ,41
099-292-0876



ช่องทางใหบริการ
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

อาคาร 3 ชั้น 1

WWW.CRI2.GO.TH 

30 นาที

อ้างถึง : ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562

คู่มือข้ันตอนการรายงานผลการเบิกจายตามระบบ NEW GFMIS THIA

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2

1

 15 นาที 

20 นาที

5 นาทีพิมพ์รายงานสรุปยอดรับ เงินจัดสรร / เบิกจ่าย / คงเหลือ ในระบบ

NEW GFMIS THAI โดยใช้คำสั่ง NFMA55 

นำข้อมูลจากรายงานในระบบ NEW GFMIS THAI โดยใช้คำสั่ง

NFMA55 ตรวจสอบกับรายงานคุมในระบบมือ 

กรณีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกัน ทำบันทึกข้อความรายงาน

เสนอผู้บังคับบัญชา

2

3

ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ
ติดตอสอบถาม : 099-292-0876
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	ณ สิ้นวัน นำเครื่อง EDC พิมพ์สรุปรายงานและโอนเงินเข้าบัญชี  ที่รองรับเครื่อง EDC
	30 นาที
	5 นาที
	บันทึกข้อมูลในระบบ  NEW GFMIS THAI และจัดเก็บเอกสารหลักฐานไว้
	10 นาที
	วันทำการถัดไป บันทึกขออนุมัติโอนเงินโดยใช้ระบบ K.-CORP  เข้าบัญชีเงินฝากคลัง
	10 นาที
	อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 83
	ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ ติดต่อสอบถาม : 099-292-0876
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 อาคาร 3 ชั้น 1 WWW.CRI2.GO.TH



	ขั้นตอนการบันทึกเบิกเกินส่งคืน / เงินรายได้แผ่นดิน / เงินฝากคลัง (แบบ E-PAYMENT)
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2
	30 นาที
	นำใบแจ้งชำระเงิน/ใบนำฝากเงินที่โรงเรียนนำไปฝากธนาคาร แล้วนำมาออกใบเสร็จรับเงินแยกตามประเภทการรับเงิน
	2 นาที
	ทำบันทึกขออนุมัติการโอนเงินโดยแยกประเภทการนำส่งเงินเสนอ ผู้บังคับบัญชา และโอนเงินผ่านระบบ K.-CORP ไปยังคลังจังหวัด
	5 นาที
	นำข้อมูลจากบันทึกขออนุมัติการโอนเงินมาบันทึกในระบบ NEW GFMIS THAI ตามประเภทการนำส่งเงิน
	10 นาที
	ตรวจสอบข้อมูล และจัดเก็บเอกสารหลักฐาน
	5 นาที
	อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562
	ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ ติดต่อสอบถาม : 099-292-0876
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 อาคาร 3 ชั้น 1 WWW.CRI2.GO.TH


	ขั้นตอนการบันทึกเบิกเกินส่งคืน / เงินรายได้แผ่นดิน / เงินฝากคลัง (กรณีรับเป็นเงินสด)
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2
	30 นาที
	นำใบเสร็จรับเงินจากงานการเงินลงทะเบียนคุม รับ-จ่ายเงิน  โดยแยกตามประเภทการรับเงินสด
	2 นาที
	พิมพ์ใบนำฝากเงิน PAY-IN SLIP  แยกตามประเภทการรับเงิน เพื่อนำฝากธนาคารกรุงไทย
	2 นาที
	นำสำเนาใบนำฝากเงิน PAY-IN SLIP ให้งานการเงิน 1 ฉบับ และงานบัญชี 1 ฉบับ
	2 นาที
	นำข้อมูลสำเนาใบนำฝากเงิน PAY-IN SLIP  บันทึกในระบบ NEW GFMIS THAI
	15 นาที
	อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562
	ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ ติดต่อสอบถาม : 099-292-0876
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 อาคาร 3 ชั้น 1 WWW.CRI2.GO.TH


	คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน
	เรื่อง คู่มือขั้นตอนการควบคุมเงินงบประมาณ
	กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ เต็มใจให้บริการ
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2


	คู่มือขั้นตอนการควบคุมเงินงบประมาณ
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2
	30 นาที
	ตรวจสอบหนังสือการแจ้งจัดสรรเงินงบประมาณจากเว็ปไซต์ สำนักการคลังและสินทรัพย์ สพฐ. ร่วมกับระบบ NEW GFMIS THAI
	5 นาที
	พิมพ์หนังสือรายงานแจ้งจัดสรรเงิน งบประมาณ พร้อมแจ้งงานการเงิน และผู้รับผิดชอบเงินงบประมาณและบันทึกในทะเบียนคุม

	10 นาที
	งานการเงินส่งเอกสารเบิกมาตรวจสอบรหัส งบประมาณ.เบิกจ่าย  เพื่อขออนุมัติเบิกและพิมพ์เบิกในระบบ NEW GFMIS THAI

	5 นาที
	เมื่อได้รับอนุมัติเบิกจ่ายเงินและโอนเงินเรียบร้อยแล้ว ทำการบันทึก ตัดจ่ายในระบบ NEW GFMIS THAI โดยใช้คำสั่ง ขจ.05

	3 นาที
	อ้างถึง : ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562
	ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ ติดต่อสอบถาม : 099-292-0876
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 อาคาร 3 ชั้น 1 WWW.CRI2.GO.TH




	คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน
	เรื่อง คู่มือขั้นตอนการรายงานผลการเบิกจ่าย ตามระบบ NEW GFMIS Thia
	กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ เต็มใจให้บริการ
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2


	คู่มือขั้นตอนการรายงานผลการเบิกจ่ายตามระบบ NEW GFMIS THIA
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2
	30 นาที
	พิมพ์รายงานสรุปยอดรับ เงินจัดสรร / เบิกจ่าย / คงเหลือ ในระบบ NEW GFMIS THAI โดยใช้คำสั่ง NFMA55
	5 นาที
	นำข้อมูลจากรายงานในระบบ NEW GFMIS THAI โดยใช้คำสั่ง NFMA55 ตรวจสอบกับรายงานคุมในระบบมือ

	20 นาที
	กรณีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง ตรงกัน ทำบันทึกข้อความรายงานเสนอผู้บังคับบัญชา

	15 นาที
	อ้างถึง : ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562
	ผู้ให้บริการ : นางอังคณา  ใจยา , นายณัฐพงศ์ โพธิ ติดต่อสอบถาม : 099-292-0876
	สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 อาคาร 3 ชั้น 1 WWW.CRI2.GO.TH





