
แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

 

 

 
 

(นายนิทัศน  วีระโพธิ์ประสิทธิ์) 

ผูอํานวยการวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

 

มีหนาท่ี จัดการศึกษา ฝกอบรมและสงเสริมการประกอบอาชีพของประชาชนใหเปนไปตามกฎหมายวา

ดวยการศึกษาแหงชาติ กฎหมายวาดวยการอาชีวศึกษาและกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ตามนโยบายของรัฐบาลและ

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมเพ่ือบรรลุวัตถุประสงคดังกลาว 

 

 

 

 

 
 

 

(นายอํานวย  เหิมขุนทด) 

รองผูอํานวยการฝายบริหารทรัพยากร 

 

มีหนาท่ี และความรับผิดชอบ ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  วาดวยการบริหาร

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

5. งานพัสดุ 6. งานอาคารสถานท่ี 7. งานทะเบียน 8. งานประชาสัมพันธ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชา

มอบหมาย 

 



แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

(นางกรรณิการ  บํารุงญาติ) 

หัวหนางานการเงิน 
 

มีหนาท่ี   1.  จัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณดําเนินการดานการเงิน การ    

       เบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําฝากเงิน การนําเงินสงคลัง การถอนเงินและ การโอนเงินของ  

สถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  

2. จัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS ดําเนินการดานการเงิน การเบิกเงิน 

จายเงิน การนําเงินสงคลัง การเบิกเกินสงคืน  การสงเงินรายไดแผนดิน   

การถอนเงินและการโอนเงินของสถานศึกษา ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3. จัดทําตรวจสอบการเบิกเงินนอกงบประมาณ ในระบบ GFMIS 

4. รับและเบิกจายเงิน  ตรวจสอบ  รายงานคงเหลือประจําวันของสถานศึกษาใหเปนไปตามระเบียบ 

5. ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการประจําป 

6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ  ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสารตาม

ระเบียบ 

7. ใหคําปรึกษาและแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาท่ีเก่ียวของการ

เบิก-จายใหถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของกับสถานศึกษา 

8. ประสานงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา 

9. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานเสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลําดับ 

10. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาท่ีไดรับมอบหมาย 

11. จัดทําขอมูล  กบข. ผานระบบ MCS WEB 

12. นายทะเบียนบุคลากรภาครัฐ 

13. นายทะเบียนบํานาญ 

14. จัดทําขอมูล และเปนผูสงขอมูล การขอรับเงินในระบบกรมบัญชีกลาง 

  15. ตรวจสอบตนเรื่อง เงินรายไดสถานศึกษา และเงินรับฝาก กอนการเบิกจายทุกประเภท 



  16. ลงคุมสัญญาการยืมเงิน 

  17. ติดตามใบสําคัญชดใชเงินยืมพรอมท้ังออกใบรับใบสําคัญ 

  18. ตรวจสอบความถูกตองรายงานการเดินทางไปราชการ 

  19. ตรวจสอบความถูกตองเอกสารประกอบการชดใชเงินยืม 

  20. ตรวจสอบเงินเดือนลูกจางชั่วคราว 

  21. ตรวจสอบติดตามนักเรียนผอนผันชําระเงิน 

  22. จัดทําบัญชีคุมรายชื่อนักเรียน/นักศึกษา ท่ีชําระเงินลงทะเบียน 

  23. จัดทํารายงานรับรองยอดเงินฝากธนาคาร 

  24. จัดทําทะเบียนคุมทดรองจาย 

  25. ออกใบเสร็จรับเงิน 

  26. จัดทําทะเบียนคุมการใชใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังรายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจําป 

  27. จัดทําทะเบียนคุมรับเงินบํารุงการศึกษา 

  28. จัดทําเรื่องตัดโอนอัตราเงินเดือน 

  29. จัดทําบัญชีคุมเช็คเบิกจากธนาคารและการใชเช็ค 

  30. จัดทําเรื่องเบิก-จายเงินคํ้าประกันสัญญา 

  31. จัดเก็บหนังสือคํ้าประกันสัญญาพรอมจัดทําทะเบียนคุมเอกสาร 

  32. รับผิดชอบจัดสงสําเนาใบเสร็จรับเงินและตนข้ัวเช็คใบโอนเงินสงมอบงานบัญชี 

  33. จัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝาก 

  34. จัดทําแบบขอเบิก-ขอจายเงินคํ้าประกันสัญญา 

  35. จัดทําเอกสารคุมเงินคํ้าประกันสัญญา 

  36. จัดทํารายละเอียดเงินรับฝากประกันอุบัติเหตุนักเรียน/นักศึกษา 

  37. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีใชแลวกอนจัดเก็บและสงมอบงานบัญชี 

  38. สมุดคุมยอดเงินฝากธนาคารบัญชี 210-6-01615-8 

  39. สมุดคุมหลักฐานขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

  40. สมุดคุมหลักฐานจายเงินนอกงบประมาณ 

  41. ทะเบียนคุมใบเบิกเงินรายได 

  42. สมุดคุมใบสําคัญ พรอมคุมเลขท่ีใบเบิกเม่ือมีใบเบิกออก 

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

      เลขท่ีบัญชี 210-6-01067-2 และบัญชีอ่ืนๆ ของวิทยาลัยท้ังหมด เพ่ือมอบใหหัวหนางานการเงิน  ล 

      ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง และนําสงมอบงานบัญชี 

  44. ตรวจสอบเงินเดือนลูกจางชั่วคราวและครูจางสอน 

 



 45. ตรวจสอบเงินสมทบประกันสังคมสวนของลูกจางและนายจางเพ่ือนําสงสํานักงานประกันสังคม  

      จังหวัดชลบุร ี

  46. จัดทําใบเบิกงานการคาวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

  47. จัดทําแบบฟอรมตาง ๆ และพิมพหนังสือราชการ 

  48. จัดทําใบเบิกเงินรับฝากทุกประเภท พรอมตรวจสอบและลงทะเบียนคุม 

  49. จัดเก็บคาไฟฟาของรานคาวิทยาลัยเทคนิคชลบุร ี

  50. จัดเก็บคาน้ําประปารานคาวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

  51. รวบรวมนําสงเงินคณะกรรมการเก็บรักษาเงินประจําวัน 

  52. เก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน เช็ค ท้ังท่ีใชแลวและยังไมไดใช 

  53. รายงานการใชใบเสร็จรับเงินใหสํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

  54. จัดทําใบเบิก-หนางบ เงินทุนนักเรียน/นักศึกษา 

  55. จัดทําแบบนําสงเงินนอกงบประมาณ (นส.01 นส.02) 

  56. ตรวจสอบ Statement บัญชีกระแสรายวันของวิทยาลัยทุกบัญชี 

  57. จัดทํางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกระแสรายวันของวิทยาลัยทุกบัญชี 

  58. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

 
 

 

 

 
 

 (นางสาวสุชาดา   แสงงาม) 

 พนักงานธุรการ ส4 (งานการเงิน) 
 

มีหนาท่ี 1. ตรวจสอบเอกสารการเบิก-จาย คาใชสอย วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสรางจากเงินงบประมาณ   

    และงบประมาณอุดหนุนทุกประเภท 

  1.1 รับเรื่องจากพัสดุพรอมตรวจสอบความถูกตอง 

  1.2 ทํา ขบ.01  ขบ.02  เบิกคาวัสดุจากระบบ GFMIS กรณีไมผานระบบ GFMIS ทําเปนใบเบิก 

           เพ่ือเบิกเงินจายแกราน  บริษัท หางหุนสวนจํากัด  ท่ีทําการซ้ือขาย กับวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี  

  1.3 กรณีทําเปนใบเบิกเงินอุดหนุน ทําการเขียนเช็ค เพ่ือจายใหแกรานคา 

  1.4 ทําหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ท่ีจายสงใหแกรานคา 

  1.5 ทําขจ.01 เพ่ือมีการจายเงินในระบบ GFMIS 

1.6 ทําการลงคุมหลักฐานการเบิกจาย และหลักฐานการขอเบิกเงิน งบประมาณ และ        

     งบประมาณอุดหนุน 

  1.7 รวบรวมเรื่องตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง สงงานบัญชี 

 2. คาใชสอยไปราชการและอบรมสมันา 

2.1 จัดทําหนางบบัญชีรายละเอียดเบิกเบี้ยเลี้ยง  คาเชาท่ีพัก  คาพาหนะ ของขาราชการท่ีไป   

     ราชการและอบรมสัมนา 

  2.2 ทําขบ.02 เพ่ือขอเบิกเงิน 

  2.3 ทําขบ.01 เพ่ือขอจายเงิน 

 3. ทําการตรวจสอบการเบิก-จาย เงินคาตอบแทน(ธุรการ) 

  3.1 ทําการเช็ควันท่ีขอเบิกคาธุรการจากงานบุคลากร 

3.2 ทําการตรวจเช็คใบเบิกเงินคาธุรการและพิมพหนางบขอเบิกเงินจากเงินงบประมาณหรือเงิน         

     งบประมาณอุดหนุน 

  3.3 จัดพิมพใบเบิกเงินธุรการ 



  3.4 ทําขบ.02 เพ่ือขอเบิก 

  3.5 ทําขบ.01 เพ่ือขอจายเงิน 

  3.6 ทําการเขียนเช็คเพ่ือเบิกเงินธุรการ จายใหแกขาราชการ ลูกจาง 

 4. ตรวจสอบการเบิกเงินสวัสดิการพยาบาล และคาเลาเรียนบุตร (งบกลาง) 

4.1 ทําการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลท่ีขาราชการและลูกจางประจํา  ขาราชการ         

     บํานาญนํามาสงเบิกเพ่ือขอเบิกเงิน 

  4.2 ทําการรวบรวมใบเบิกคารักษาพยาบาลและคาเลาเรียนบุตรเพ่ือเบิก-จาย 

  4.3 จัดทําหนางบเงินสวัสดิการพยาบาลและคาเลาเรียนบุตร 

  4.4 จัดทําขบ.02 เพ่ือขอเบิกเงิน 

  4.5 จัดทําขบ.01 เพ่ือขอจายเงิน 

  4.6 เขียนเช็คเพ่ือทําการเบิก-จายเงิน 

4.7 ทําการจายเงินคารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร แกขาราชการ ลูกจางประจําและ  

     ขาราชการบํานาญ 

  4.8 ทําการลงคุมหลักฐานการขอเบิกเงิน และหลักฐานการจายเงิน (งบกลาง) 

  4.9 ตรวจสอบเรื่องอีกครั้งเพ่ือทําการสงงานบัญชี 

5. ลงคุมทะเบียนหลักฐานการขอเบิกเงินและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ และงบประมาณ       

    อุดหนุนทุกประเภท ดังนี้ 

  5.1 คาวัสดุ 

  5.2 คาครุภัณฑ 

  5.3 คาสิ่งกอสราง 

  5.4 คาใชสอย 

  5.5 คาตอบแทน 

  5.6 เงินเดือน 

  5.7 คาจางประจํา 

  5.8 คาสาธารณูปโภค 

 6. ทําการพิมพหนังสือราชการ และบันทึกขอความตามท่ีไดรับมอบหมายทําการรับเงินและออก        

    ใบเสร็จรับเงินประจําวันทําการรับเงินลงทะเบียนนักเรียน/นักศึกษา 

 7. กรอกขอมูลภาษีหัก ณ ท่ีจายจากโปรแกรมท่ีไดรับจากสรรพากรเพ่ือคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย      

      (เดือนละครั้ง) 

 8. ลงสมุด (ขอมูลการรับ-จาย)เงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา (เดือนละครั้ง) 

 9. ออกใบเสร็จรับเงิน 

 



 10. รวบรวมเงินสดประจําวัน ลงสมุดเงินคงเหลือและนําเงินมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน        

     ประจําวัน 

 11. จัดทําแบบขอเบิก-ขอจายเงิน ขาราชการ ลูกจางประจํา คาเชาบาน เงินวิทยฐานะ   

      เงินตอบแทน  เงินเทียบเทาวิทยฐานะ ของขาราชการ  กบข  กสจ (เดือนละครั้ง) 

 12. รวบรวมตรวจสอบเอกสารการใชโทรศัพท  (เดือนละครั้ง) 

 13. จัดทําหนางบ แบบขอเบิก-ขอจายเงินคาสาธารณูปโภค(คาโทรศัพท ไฟฟา น้ําประปา            

     ไปรษณีย  คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี  เดือนละครั้ง) 

14. รวบรวมตรวจสอบเอกสารเบกิคาตอบแทน (คาสอน)  

 15. จัดทําหนางบ แบบขอเบิก-ขอจาย ใบสําคัญรับเงินคาสอน (เทรมละ 4 ครั้ง) 

 16. ลงทะเบียนคุมการหักภาษี ณ ท่ีจาย ของขาราชการและลูกจางประจํา  (ทุกเดือน) 

 17. จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจายประจําป  ของขาราชการและลูกจางประจํา  

      (ปละ 1 ครั้ง) 

 18. ลงสมุดหลักฐานการรับเงินเดือนประจําเดือนขาราชการและลูกจางประจํา 

 19. ลงบัตรเงินเดือนขาราชการเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงเงินเดือน (ปละ 2 ครั้ง) 

 20. จัดทําเอกสารประกอบการขอเบิกเงินเดือน คาเชาบาน ตามขอ 4 

 21. ดึงขอมูลการเบิกจาย และตรวจสอบขอมูลเบิกจายเงินเดือน จากระบบ GFMIS ทุกเดือน 

 22. จัดทําขอมูล กบข. กสจ. ทุกเดือน จากโปรแกรม MCS Web 

 23. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 24. จัดทํารายงานขอมูล กสจ. ไปยังบริษัท ฟนันซา ทุกเดือน 

 25. รายงานขอมูล GPP ทุกเดือน ไปยังคลังจังหวัด 

 26. นําจายเอกสารท่ีไดรับจาก ชพค. ชพส. กสจ. ใหแกสมาชิก ปละ 2 ครั้ง 

 27. รวบรวมตรวจสอบเอกสารเบิกคาตอบแทน จัดทําหนางบแบบขอเบิก-จายคาสอนเทียบโอน          

       ประสบการณ เทรมละ 1 ครั้ง Summer ปละ 1 ครั้ง 

 28. ลงคุมการจายเงินแตละรายวิชา สําหรับนักศึกษา เทียบโอนประสบการณ เพ่ือประกอบการ       

       เบิกจายคาตอบแทน 

  29. นําจายเอกสาร กบข. ใหกับสมาชิกปละครั้ง 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 
 

 

 

 

 

 
 

(นางสาวอรพรรณ   จิตตรัตนธรรม) 

เจาหนาท่ีธุรการ(งานการเงิน) 

 

มีหนาท่ี 1. การเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษา ในหมวดของวัสดุ หรือครุภัณฑ 

2. การเบิกจายเงินรายไดสถานศึกษา (งานกิจกรรมนักเรียน/นักศึกษา หรือการคืนเงินยืมบํารุง    

    การศึกษา) 

 3. การเบิกจายเงินทุนกูยืมเพ่ือการศึกษา (เงินทุนจากบริษัท) 

 4. การเบิกจายเงินทุนนักเรียน/นักศึกษากรณีผานธนาคาร 

 5. การลงคุมคาน้ําประปาของบานพักในการหักเงินเดือน 

 6. การจัดเก็บคาน้ําและคาไฟรานคา 

 7. การจัดทํากองทุนเงินกูเพ่ือสมาชิกวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี(กองทุนสุทธิชัย-ทําเนียบ  หนูนวล)      

    และ กองทุนวัฒนลิมานนท 

 8. จัดทําเรื่องการหักเงินเดือนสมาชิก ฌพอ. 

 9. การจัดสลิปเงินเดือนหลังจากเจาหนาท่ีการเงินไดทําหนาท่ีหักเงินเดือนเรียบรอยแลวโดย        

    จัดเรียงใบเสร็จรับเงินประกอบสลิปเงินเดือนพรอมแจกจาย 

 10. การออกแบบใบเสร็จรับเงินประเภทตาง ๆ เม่ือมีผูมาชําระเงินกับงานการเงิน 

 11. เงินเดือนลูกจางชั่วคราวและครูจางสอน 

 12. ลงคุมภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม รายเดือนทุกเดือน และพิมพหนังสือรับรองภาษี         

     ประจําปของลูกจางชั่วคราวและครูจางสอน ณ  สิ้นป 

 13. จัดพิมพงานตามท่ีหัวหนางานมอบหมายใหและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีหัวหนางานมอบหมายให 

 14. ลงคุมใบเบิกเงินรายไดสถานศึกษา และใบเบิกเงินรับฝากทุกประเภท ในแตละเดือน  

     แบงออกเปน 2  เลม คือ   

 



       14.1 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

      14.2 ทะเบียนคุมหลักฐานขอจายเงินนอกงบประมาณ 

 15. จัดพิมพใบ ขบ. เม่ือมีการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 

       15.1 จัดพิมพใบ ขจ.01 เม่ือมีการเบิกจายแลว 

      15.2 จัดพิมพใบ นส.01 และ นส.02 เม่ือมีการนําสงเงิน 

 16. จัดสงเอกสารตาง ๆ ใหแกขาราชการบํานาญเม่ือมีเอกสารเขามาถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิบริหารงานการเงินวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

(นายสมยศ  พวงสิน) 

เจาหนาท่ีธุรการ (งานการเงิน) 

 

มีหนาท่ี   1. พิมพเอกสารงานการเงิน หนังสือราชการ บันทึกขอความ คําสั่ง 

   2. จัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง (ใบรายละเอียดวัสดุ  ใบตรวจรับงานจาง ใบตรวจรับพัสดุ) 

   3. จัดทําสัญญาเงินยืม และทําชดใชเงินยืม 

   4. การออกแบบใบเสร็จรับเงินประเภทตาง ๆ เม่ือมีผูมาชําระเงินกับงานการเงิน 

   5. ลงทะเบียนคุมเช็ค 

   6. ทําทะเบียนคุมขาราชการบํานาญ ลูกจางประจําบํานาญ 

   7. เก็บเอกสารเขาแฟมงานตามรหัสแฟม 

   8. จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการ 

   9. จัดสงเอกสารตาง ๆ ใหแกขาราชการบํานาญ 

   11. การจัดเก็บคาน้ําและคาไฟรานคา 

   12. จัดทําเอกสารตางๆ เก่ียวกับโครงการทวิภาคีสูความเปนเลิศ 

   13. จัดทําเอกสารตาง ๆ ตามโครงการของวิทยาลัยเทคนิคชลบุรี 

   14. พิมพหนางบราชการและคาสอนพิเศษ 

   15. ออกเอกสารรับเงินนักเรียน/นักศึกษาเขาใหมและลงทะเบียนคุม 

   16. จายเงินประกันอุบัติเหตุนักเรียน/นักศึกษา 

   17. ติดตอประสานงานโครงการตาง ๆ 

   18. จัดพิมพงานตามท่ีหัวหนางานมอบหมายใหและปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีหัวหนางานมอบหมายให 

 


