
แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

 

 

 
 

(นายนิทัศน  วีระโพธิ์ประสิทธิ์) 

ผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

 

มีหนาท่ี จัดการศึกษา ฝกอบรมและสงเสริมการประกอบอาชีพของประชาชนใหเปนไปตามกฎหมายวา

ดวยการศึกษาแหงชาติ กฎหมายวาดวยการอาชีวศึกษาและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ตามนโยบายของรัฐบาลและ

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมเพ่ือบรรลุวัตถุประสงคดังกลาว 

 

 

 

 

 
 

 

(นายอํานวย  เหิมขุนทด) 

รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

 

มีหนาท่ี และความรับผิดชอบ ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  วาดวยการบริหาร

สถานศึกษา ในการควบคุมดูแล 1.งานบริหารงานท่ัวไป 2. งานบุคลากร 3. งานบัญชี 4. งานการเงิน 

5. งานพัสดุ 6. งานอาคารสถานท่ี 7. งานทะเบียน 8. งานประชาสัมพันธ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชา

มอบหมาย 

 



แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

(นางกรรณิการ  บํารุงญาติ) 

หัวหนางานการเงิน 
 

มีหนาท่ี   1.  จัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณดําเนินการดานการเงิน การ    

       เบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําฝากเงิน การนําเงินสงคลัง การถอนเงินและ การโอนเงินของ  

สถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  

2. จัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS ดําเนินการดานการเงิน การเบิกเงิน 

จายเงิน การนําเงินสงคลัง การเบิกเกินสงคืน  การสงเงินรายไดแผนดิน   

การถอนเงินและการโอนเงินของสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3. จัดทําตรวจสอบการเบิกเงินนอกงบประมาณ ในระบบ GFMIS 

4. รับและเบิกจายเงิน  ตรวจสอบ  รายงานคงเหลือประจําวันของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

5. ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ  ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบ 

7. ใหคําปรึกษาและแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาท่ีเก่ียวของการ

เบิก-จายใหถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษา 

8. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

9. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับ 

10. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

11. จัดทําขอมูล  กบข. ผานระบบ MCS WEB 

12. นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ 

13. นายทะเบียนบํานาญ 

14. จัดทําขอมูล และเปนผูสงขอมูล การขอรับเงินในระบบกรมบัญชีกลาง 

  15. ตรวจสอบตนเรื่อง เงินรายไดสถานศึกษา และเงินรับฝาก กอนการเบิกจายทุกประเภท 



  16. ลงคุมสัญญาการยืมเงิน 

  17. ติดตามใบสําคัญชดใชเงินยืมพรอมท้ังออกใบรับใบสําคัญ 

  18. ตรวจสอบความถูกตองรายงานการเดินทางไปราชการ 

  19. ตรวจสอบความถูกตองเอกสารประกอบการชดใชเงินยืม 

  20. ตรวจสอบเงินเดือนลูกจางชั่วคราว 

  21. ตรวจสอบติดตามนักเรียนผอนผันชําระเงิน 

  22. จัดทําบัญชีคุมรายชื่อนักเรียน/นักศึกษา ท่ีชําระเงินลงทะเบียน 

  23. จัดทํารายงานรับรองยอดเงินฝากธนาคาร 

  24. จัดทําทะเบียนคุมทดรองจาย 

  25. ออกใบเสร็จรับเงิน 

  26. จัดทําทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังรายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจําป 

  27. จัดทําทะเบียนคุมรับเงินบํารุงการศึกษา 

  28. จัดทําเรื่องตัดโอนอัตราเงินเดือน 

  29. จัดทําบัญชีคุมเช็คเบิกจากธนาคารและการใชเช็ค 

  30. จัดทําเรื่องเบิก-จายเงินคํ้าประกันสัญญา 

  31. จัดเก็บหนังสือคํ้าประกันสัญญาพรอมจัดทําทะเบียนคุมเอกสาร 

  32. รับผิดชอบจัดสงสําเนาใบเสร็จรับเงินและตนข้ัวเช็คใบโอนเงินสงมอบงานบัญชี 

  33. จัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝาก 

  34. จัดทําแบบขอเบิก-ขอจายเงินคํ้าประกันสัญญา 

  35. จัดทําเอกสารคุมเงินคํ้าประกันสัญญา 

  36. จัดทํารายละเอียดเงินรับฝากประกันอุบัติเหตุนักเรียน/นักศึกษา 

  37. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลวกอนจัดเก็บและสงมอบงานบัญชี 

  38. สมุดคุมยอดเงินฝากธนาคารบัญชี 210-6-01615-8 

  39. สมุดคุมหลักฐานขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

  40. สมุดคุมหลักฐานจายเงินนอกงบประมาณ 

  41. ทะเบียนคุมใบเบิกเงินรายได 

  42. สมุดคุมใบสําคัญ พรอมคุมเลขท่ีใบเบิกเม่ือมีใบเบิกออก 

  43. จัดทําทะเบียนคุมเช็คบํารุงการศึกษา เลขท่ีบัญชี 210-6-01615-8 เลขท่ีบัญชี 210-6-02684-6    

      เลขท่ีบัญชี 210-6-01067-2 และบัญชีอ่ืนๆ ของวิทยาลัยท้ังหมด เพ่ือมอบใหหัวหนางานการเงิน  ล 

      ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง และนําสงมอบงานบัญชี 

  44. ตรวจสอบเงินเดือนลูกจางชั่วคราวและครูจางสอน 

 



 45. ตรวจสอบเงินสมทบประกันสังคมสวนของลูกจางและนายจางเพ่ือนําสงสํานักงานประกันสังคม  

      จังหวัดชลบุร ี

  46. จัดทําใบเบิกงานการคาวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

  47. จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ และพิมพหนังสือราชการ 

  48. จัดทําใบเบิกเงินรับฝากทุกประเภท พรอมตรวจสอบและลงทะเบียนคุม 

  49. จัดเก็บคาไฟฟาของรานคาวิทยาลัยเทคนิคชลบุร ี

  50. จัดเก็บคาน้ําประปารานคาวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

  51. รวบรวมนําสงเงินคณะกรรมการเก็บรักษาเงินประจําวัน 

  52. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน เช็ค ท้ังท่ีใชแลวและยังไมไดใช 

  53. รายงานการใชใบเสร็จรับเงินใหสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

  54. จัดทําใบเบิก-หนางบ เงินทุนนักเรียน/นักศึกษา 

  55. จัดทําแบบนําสงเงินนอกงบประมาณ (นส.01 นส.02) 

  56. ตรวจสอบ Statement บัญชีกระแสรายวันของวิทยาลัยทุกบัญชี 

  57. จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกระแสรายวันของวิทยาลัยทุกบัญชี 

  58. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

 
 

 

 

 
 

 (นางสาวสุชาดา   แสงงาม) 

 พนักงานธุรการ ส4 (งานการเงิน) 
 

มีหนาท่ี 1. ตรวจสอบเอกสารการเบิก-จาย คาใชสอย วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสรางจากเงินงบประมาณ   

    และงบประมาณอุดหนุนทุกประเภท 

  1.1 รับเรื่องจากพัสดุพรอมตรวจสอบความถูกตอง 

  1.2 ทํา ขบ.01  ขบ.02  เบิกคาวัสดุจากระบบ GFMIS กรณีไมผานระบบ GFMIS ทําเปนใบเบิก 

           เพ่ือเบิกเงินจายแกราน  บริษัท หางหุนสวนจํากัด  ท่ีทําการซ้ือขาย กับวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี  

  1.3 กรณีทําเปนใบเบิกเงินอุดหนุน ทําการเขียนเช็ค เพ่ือจายใหแกรานคา 

  1.4 ทําหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจายสงใหแกรานคา 

  1.5 ทําขจ.01 เพ่ือมีการจายเงินในระบบ GFMIS 

1.6 ทําการลงคุมหลักฐานการเบิกจาย และหลักฐานการขอเบิกเงิน งบประมาณ และ        

     งบประมาณอุดหนุน 

  1.7 รวบรวมเรื่องตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง สงงานบัญชี 

 2. คาใชสอยไปราชการและอบรมสมันา 

2.1 จัดทําหนางบบัญชีรายละเอียดเบิกเบี้ยเลี้ยง  คาเชาท่ีพัก  คาพาหนะ ของขาราชการท่ีไป   

     ราชการและอบรมสัมนา 

  2.2 ทําขบ.02 เพ่ือขอเบิกเงิน 

  2.3 ทําขบ.01 เพ่ือขอจายเงิน 

 3. ทําการตรวจสอบการเบิก-จาย เงินคาตอบแทน(ธุรการ) 

  3.1 ทําการเช็ควันท่ีขอเบิกคาธุรการจากงานบุคลากร 

3.2 ทําการตรวจเช็คใบเบิกเงินคาธุรการและพิมพหนางบขอเบิกเงินจากเงินงบประมาณหรือเงิน         

     งบประมาณอุดหนุน 

  3.3 จัดพิมพใบเบิกเงินธุรการ 



  3.4 ทําขบ.02 เพ่ือขอเบิก 

  3.5 ทําขบ.01 เพ่ือขอจายเงิน 

  3.6 ทําการเขียนเช็คเพ่ือเบิกเงินธุรการ จายใหแกขาราชการ ลูกจาง 

 4. ตรวจสอบการเบิกเงินสวัสดิการพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร (งบกลาง) 

4.1 ทําการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลท่ีขาราชการและลูกจางประจํา  ขาราชการ         

     บํานาญนํามาสงเบิกเพ่ือขอเบิกเงิน 

  4.2 ทําการรวบรวมใบเบิกคารักษาพยาบาลและคาเลาเรียนบุตรเพ่ือเบิก-จาย 

  4.3 จัดทําหนางบเงินสวัสดิการพยาบาลและคาเลาเรียนบุตร 

  4.4 จัดทําขบ.02 เพ่ือขอเบิกเงิน 

  4.5 จัดทําขบ.01 เพ่ือขอจายเงิน 

  4.6 เขียนเช็คเพ่ือทําการเบิก-จายเงิน 

4.7 ทําการจายเงินคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร แกขาราชการ ลูกจางประจําและ  

     ขาราชการบํานาญ 

  4.8 ทําการลงคุมหลักฐานการขอเบิกเงิน และหลักฐานการจายเงิน (งบกลาง) 

  4.9 ตรวจสอบเรื่องอีกครั้งเพ่ือทําการสงงานบัญชี 

5. ลงคุมทะเบียนหลักฐานการขอเบิกเงินและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ และงบประมาณ       

    อุดหนุนทุกประเภท ดังนี้ 

  5.1 คาวัสดุ 

  5.2 คาครุภัณฑ 

  5.3 คาสิ่งกอสราง 

  5.4 คาใชสอย 

  5.5 คาตอบแทน 

  5.6 เงินเดือน 

  5.7 คาจางประจํา 

  5.8 คาสาธารณูปโภค 

 6. ทําการพิมพหนังสือราชการ และบันทึกขอความตามท่ีไดรับมอบหมายทําการรับเงินและออก        

    ใบเสร็จรับเงินประจําวันทําการรับเงินลงทะเบียนนักเรียน/นักศึกษา 

 7. กรอกขอมูลภาษีหัก ณ ท่ีจายจากโปรแกรมท่ีไดรับจากสรรพากรเพ่ือคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย      

      (เดือนละครั้ง) 

 8. ลงสมุด (ขอมูลการรับ-จาย)เงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา (เดือนละครั้ง) 

 9. ออกใบเสร็จรับเงิน 

 



 10. รวบรวมเงินสดประจําวัน ลงสมุดเงินคงเหลือและนําเงินมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน        

     ประจําวัน 

 11. จัดทําแบบขอเบิก-ขอจายเงิน ขาราชการ ลูกจางประจํา คาเชาบาน เงินวิทยฐานะ   

      เงินตอบแทน  เงินเทียบเทาวิทยฐานะ ของขาราชการ  กบข  กสจ (เดือนละครั้ง) 

 12. รวบรวมตรวจสอบเอกสารการใชโทรศัพท  (เดือนละครั้ง) 

 13. จัดทําหนางบ แบบขอเบิก-ขอจายเงินคาสาธารณูปโภค(คาโทรศัพท ไฟฟา น้ําประปา            

     ไปรษณีย  คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี  เดือนละครั้ง) 

14. รวบรวมตรวจสอบเอกสารเบกิคาตอบแทน (คาสอน)  

 15. จัดทําหนางบ แบบขอเบิก-ขอจาย ใบสําคัญรับเงินคาสอน (เทรมละ 4 ครั้ง) 

 16. ลงทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ท่ีจาย ของขาราชการและลูกจางประจํา  (ทุกเดือน) 

 17. จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายประจําป  ของขาราชการและลูกจางประจํา  

      (ปละ 1 ครั้ง) 

 18. ลงสมุดหลักฐานการรับเงินเดือนประจําเดือนขาราชการและลูกจางประจํา 

 19. ลงบัตรเงินเดือนขาราชการเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงเงินเดือน (ปละ 2 ครั้ง) 

 20. จัดทําเอกสารประกอบการขอเบิกเงินเดือน คาเชาบาน ตามขอ 4 

 21. ดึงขอมูลการเบิกจาย และตรวจสอบขอมูลเบิกจายเงินเดือน จากระบบ GFMIS ทุกเดือน 

 22. จัดทําขอมูล กบข. กสจ. ทุกเดือน จากโปรแกรม MCS Web 

 23. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 24. จัดทํารายงานขอมูล กสจ. ไปยังบริษัท ฟนันซา ทุกเดือน 

 25. รายงานขอมูล GPP ทุกเดือน ไปยังคลังจังหวัด 

 26. นําจายเอกสารท่ีไดรับจาก ชพค. ชพส. กสจ. ใหแกสมาชิก ปละ 2 ครั้ง 

 27. รวบรวมตรวจสอบเอกสารเบิกคาตอบแทน จัดทําหนางบแบบขอเบิก-จายคาสอนเทียบโอน          

       ประสบการณ เทรมละ 1 ครั้ง Summer ปละ 1 ครั้ง 

 28. ลงคุมการจายเงินแตละรายวิชา สําหรับนักศึกษา เทียบโอนประสบการณ เพ่ือประกอบการ       

       เบิกจายคาตอบแทน 

  29. นําจายเอกสาร กบข. ใหกับสมาชิกปละครั้ง 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 
 

 

 

 

 

 
 

(นางสาวอรพรรณ   จิตตรัตนธรรม) 

เจาหนาท่ีธุรการ(งานการเงิน) 

 

มีหนาท่ี 1. การเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษา ในหมวดของวัสดุ หรือครุภัณฑ 

2. การเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษา (งานกิจกรรมนักเรียน/นักศึกษา หรือการคืนเงินยืมบํารุง    

    การศึกษา) 

 3. การเบิกจายเงินทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา (เงินทุนจากบริษัท) 

 4. การเบิกจายเงินทุนนักเรียน/นักศึกษากรณีผานธนาคาร 

 5. การลงคุมคาน้ําประปาของบานพักในการหักเงินเดือน 

 6. การจัดเก็บคาน้ําและคาไฟรานคา 

 7. การจัดทํากองทุนเงินกูเพ่ือสมาชิกวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี(กองทุนสุทธิชัย-ทําเนียบ  หนูนวล)      

    และ กองทุนวัฒนลิมานนท 

 8. จัดทําเรื่องการหักเงินเดือนสมาชิก ฌพอ. 

 9. การจัดสลิปเงินเดือนหลังจากเจาหนาท่ีการเงินไดทําหนาท่ีหักเงินเดือนเรียบรอยแลวโดย        

    จัดเรียงใบเสร็จรับเงินประกอบสลิปเงินเดือนพรอมแจกจาย 

 10. การออกแบบใบเสร็จรับเงินประเภทตาง ๆ เม่ือมีผูมาชําระเงินกับงานการเงิน 

 11. เงินเดือนลูกจางชั่วคราวและครูจางสอน 

 12. ลงคุมภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม รายเดือนทุกเดือน และพิมพหนังสือรับรองภาษี         

     ประจําปของลูกจางชั่วคราวและครูจางสอน ณ  สิ้นป 

 13. จัดพิมพงานตามท่ีหัวหนางานมอบหมายใหและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีหัวหนางานมอบหมายให 

 14. ลงคุมใบเบิกเงินรายไดสถานศึกษา และใบเบิกเงินรับฝากทุกประเภท ในแตละเดือน  

     แบงออกเปน 2  เลม คือ   

 



       14.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

      14.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอจายเงินนอกงบประมาณ 

 15. จัดพิมพใบ ขบ. เม่ือมีการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

       15.1 จัดพิมพใบ ขจ.01 เม่ือมีการเบิกจายแลว 

      15.2 จัดพิมพใบ นส.01 และ นส.02 เม่ือมีการนําสงเงิน 

 16. จัดสงเอกสารตาง ๆ ใหแกขาราชการบํานาญเม่ือมีเอกสารเขามาถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

(นายสมยศ  พวงสิน) 

เจาหนาท่ีธุรการ (งานการเงิน) 

 

มีหนาท่ี   1. พิมพเอกสารงานการเงิน หนังสือราชการ บันทึกขอความ คําสั่ง 

   2. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง (ใบรายละเอียดวัสดุ  ใบตรวจรับงานจาง ใบตรวจรับพัสดุ) 

   3. จัดทําสัญญาเงินยืม และทําชดใชเงินยืม 

   4. การออกแบบใบเสร็จรับเงินประเภทตาง ๆ เม่ือมีผูมาชําระเงินกับงานการเงิน 

   5. ลงทะเบียนคุมเช็ค 

   6. ทําทะเบียนคุมขาราชการบํานาญ ลูกจางประจําบํานาญ 

   7. เก็บเอกสารเขาแฟมงานตามรหัสแฟม 

   8. จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการ 

   9. จัดสงเอกสารตาง ๆ ใหแกขาราชการบํานาญ 

   11. การจัดเก็บคาน้ําและคาไฟรานคา 

   12. จัดทําเอกสารตางๆ เก่ียวกับโครงการทวิภาคีสูความเปนเลิศ 

   13. จัดทําเอกสารตาง ๆ ตามโครงการของวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

   14. พิมพหนางบราชการและคาสอนพิเศษ 

   15. ออกเอกสารรับเงินนักเรียน/นักศึกษาเขาใหมและลงทะเบียนคุม 

   16. จายเงินประกันอุบัติเหตุนักเรียน/นักศึกษา 

   17. ติดตอประสานงานโครงการตาง ๆ 

   18. จัดพิมพงานตามท่ีหัวหนางานมอบหมายใหและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีหัวหนางานมอบหมายให 

 


