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(ครู-เจ้าหน้าที่ ส่ง)ใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเล่าเรียนบุตรและค่าเช่าบ้าน
ของ ข้าราชการครู, พลเรือน ลูกจ้างประจำและเงินอุดหนุนขั้นพื้นฐาน
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	งานการเงิน
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1. บันทึกรับเอกสารในทะเบียนคุมรับเอกสารเบิกจ่าย/ตรวจสอบ
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2. วาง ขบ.02ในระบบ   GFMIS/หรือ ทำ บช.01
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	4. เสนอ...รองผู้อำนวยการฝ่าย
บริหารทรัพยากร..(พิจารณา) 



                                                                   

	5. ผู้อำนวยการ พิจารณาอนุมัติ



	6. เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็ค เสนอรองผู้อำนวยการ
ผู้อำนวยการสั่งจ่าย


        



(งานแผนส่ง)                  ชุดเบิกค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค และเงินอุดหนุน 
	งานการเงิน


 

	1. บันทึกรับเอกสารในทะเบียนคุมรับเอกสารเบิกจ่าย/ตรวจสอบ




	2. วาง ขบ.02ในระบบ   GFMIS
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	4. เสนอ...รองผู้อำนวยการฝ่าย
บริหารทรัพยากร..(พิจารณา) 



                                                                   

	5. ผู้อำนวยการ พิจารณาอนุมัติ



	6. เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็ค เสนอรองผู้อำนวยการ
ผู้อำนวยการสั่งจ่าย
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(งานแผนส่ง)          ชุดเบิกเงินรายได้สถานศึกษา     และ
ครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่         ส่งใบสัญญายืมเงิน หรือชุดเบิก
	งานการเงิน


 

	1. บันทึกรับเอกสารในทะเบียนคุมรับเอกสารเบิกจ่าย/ตรวจสอบ




	2.  บันทึกในทะเบียนคุมเบิกรายได้สถานศึกษา
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	4. ผู้อำนวยการ พิจารณาอนุมัติ



                                                                   

	5. เขียนเช็ค เสนอรองผู้อำนวยการ/
ผู้อำนวยการสั่งจ่าย



	   6.  จ่ายเช็ค /ขอรับใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหนี้
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               1. นางยอดศิล  ภาชนะทิพย์    ครู  ทำหน้าที่ หัวหน้างานการเงิน   รับผิดชอบ
· ตรวจสอบเพื่อทบทวนการตรวจสอบเอกสารดำเนินการของเจ้าหน้าที่การเงินตามประเภทของเงิน เงินงบประมาณ/เงินบำรุงการศึกษา/เงินอุดหนุน หรือเงินอื่น ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย
· รับ/ประสานงานเกี่ยวกับเอกสารค่าสอนพิเศษ,ค่าธุรการ
· ตรวจสอบเช็คหรือเอกสารประกอบการจ่ายเงินหรือรับเงินของเงินทุกประเภท
· สอบตรวจการเขียนเช็ค/การจ่ายเช็คเพื่อจ่ายเงินจากเงินทุกประเภท
· ประสานงานกับงานบัญชีซึ่งจะนำเอกสารไปบันทึกบัญชี
· จัดทำรายงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
· ปฏิบัติงานแทนเจ้าหน้าที่การเงินที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้
· ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบ คำสั่ง กฏหมายที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินให้บุคคลที่ต้องการทราบข้อมูล
· เผยแพร่รายการที่จำเป็นใน web งานการเงินวิทยาลัยเทคนิคราชบุรี
· ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา     
· รับผิดชอบรหัสในระบบ GFMIS ทั้งเบิกจ่าย/อนุมัติ (อม.1,อม.2)และ การตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารของธนาคารกรุงไทย
· รายงานการตรวจสอบยอดกับสำนักงานคลังจังหวัด
· รายงานรายการเบิก-จ่าย-คงเหลือ ตามความต้องการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
· ปฏิบัติตามคำสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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            2. นางจันทรรัตน์  แก้วล้อม  ผู้ช่วยหัวหน้างานการเงิน รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา (บกศ)     
             -   รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ค่าใช้สอย(ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ,
                    ค่าจ้างเหมา) ค่าครุภัณฑ์ ค่าจ้างชั่วคราว ที่จ่ายด้วยเงินบำรุงการศึกษา 
· เสนอเรื่องให้หัวหน้างานการเงินลงนามการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก
· เสนอเรื่องให้รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร ตรวจสอบ/ผู้อำนวยการ(พิจารณาอนุมัติ)
· เขียนเช็คเสนอให้หัวหน้างานการเงินตรวจสอบ
· จ่ายเงินบำรุงการศึกษา ด้วยเงินสด หรือ เช็ค ตามความเหมาะสม
· รับใบยืมจากครู-อาจารย์ เจ้าหน้าที่  ตรวจสอบเอกสารประกอบ เสนอหัวหน้าการเงินพิจารณาขั้นต้น
· เสนอใบยืมให้รองฯ ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร ตรวจสอบ/ผู้อำนวยการ(พิจารณาอนุมัติ)
· เขียนเช็คผ่านหัวหน้างานการเงิน และเสนอรองฯ ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร,ผู้อำนวยการลงนามสั่งจ่าย หรือจ่ายเงินสดแล้วแต่กรณี และจ่ายให้ผู้ยืม
· ติดตามลูกหนี้เงินยืมที่ค้างชำระเกินกำหนด
· ติดตามการนำส่งเอกสารเรียนฟรีของครูที่ปรึกษาและเก็บไว้ในที่ที่ปลอดภัย
· จัดทำรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน
· รับ-จ่ายเงินเรียนฟรี และเก็บเอกสารเรียนฟรี
· ปฏิบัติงานแทนเจ้าหน้าที่อื่นที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามความจำเป็น  

· เก็บรายละเอียดการจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาตามหมวดรายจ่าย
· รับผิดชอบรหัสในระบบ GFMIS เบิกจ่ายเงินบำนาญ และ การตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารของธนาคารกรุงไทย
-   ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
                                    ...............................
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              3. นางสาวชุติกาญจน์  พูนศรีเจริญสุข  รับผิดชอบเงินอุดหนุนและเขียนเช็ค
· รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ค่าใช้สอย(ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ,ค่าจ้างเหมา) ค่าครุภัณฑ์ ค่าจ้างชั่วคราว ที่จ่ายด้วย
เงินอุดหนุนทั่วไป 
· รับเรื่อง/ตรวจสอบเอกสารค่ารักษาพยาบาล,เงินช่วยการศึกษาบุตร,ค่าธุรการเบื้องต้น สรุปจำนวนเงินประสานกับ นางสาวเบญจมาศ  โพธิ์เต็ง เพื่อวาง ขบ.02

· ทำใบเบิกเงินอุดหนุน, ใบ บช. เสนอเรื่องให้หัวหน้างานการเงินตรวจสอบเอกสารและลงนามการตรวจสอบความถูกต้องของชุดเบิก
· เขียนเช็คชื่อร้านค้า/บริษัทเจ้าหนี้ ขีดคร่อมเช็คทุกฉบับ เสนอให้หัวหน้างานการเงินตรวจสอบเช็ค   ทั้งการจ่ายเงินทั้งเงินงบประมาณ และเงินอุดหนุน
· เสนอ ใบ บช.,ชุดเบิก,เช็คให้รองฯ ผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร ตรวจสอบ/ผู้อำนวยการ(พิจารณาอนุมัติ) 
· จ่ายเช็คเงินอุดหนุนทั่วไป,อุดหนุนขั้นพื้นฐาน ให้ร้านค้าพร้อมออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย
· จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล,เงินช่วยการศึกษาบุตร,ค่าธุรการเป็นรายบุคคล
· เขียนเช็คเงินเดือนและคีย์เงินเดือน ค่าสอนพิเศษเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้ ครูพิเศษสอน และลูกจ้างชั่วคราว นำส่งธนาคารกรุงไทยก่อนสิ้นเดือน 4 วันทำการ
· สรุปเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายส่งสรรพากรภายใน 7 ของเดือนถัดไป
· รายงานยอดคงเหลือของเงินแต่ละประเภททุกสัปดาห์ให้หัวหน้างานการเงินเพื่อการตรวจสอบ
· เก็บรายละเอียดหมวดบัญชี การจ่ายเงินสวัสดิการรายบุคคล ในวันสิ้นปีงบประมาณ
· ปฏิบัติงานแทนเจ้าหน้าที่อื่นที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามความจำเป็น 
· รับผิดชอบรหัสในการนำส่งเงิน กบข. และ การตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารของธนาคารกรุงไทย 
               -   ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
                                    ...............................
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              4. นางสาวเบญจมาศ  โพธิ์เต็ง รับผิดชอบเงินงบประมาณ
· รับชุดเบิกค่าธุรการ ค่าสอนที่เบิกด้วยเงินงบประมาณค่าเช่าบ้าน ทำ ขบ.02 ที่จะเบิกเงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินเพิ่มช่วยค่าครองชีพ เงินค่าจ้างประจำ รายจ่ายที่จ่าย
     สิ้นเดือน ให้ทันตามเวลาที่คลังกำหนด
· รับชุดเบิกจากงานแผนฯ งบดำเนินงาน งบลงทุน  เพื่อตรวจสอบก่อนวาง ขบ.01,02,03 บันทึกในทะเบียนที่เกี่ยวข้อง
· เสนอชุดเบิกที่ตรวจสอบถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้หัวหน้างานการเงินลงนามตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก
· เสนอเรื่องให้รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร ตรวจสอบ/ผู้อำนวยการ        (พิจารณาอนุมัติ)
· วาง ขบ.01 เพื่อจ่ายเงินตรงเข้าบัญชีให้ร้านค้า
· วาง ขบ.02 เพื่อโอนเงินเข้าบัญชีวิทยาลัย
· เก็บรายละเอียดเงินงบประมาณที่ขอเบิกทั้งปีงบประมาณ และรายละเอียดวัสดุ         กลุ่มอุตสาหกรรม/กลุ่มอาชีวะ/กลุ่มพาณิชยกรรม และกลุ่มศิลปกรรม
· ปฏิบัติงานแทนเจ้าหน้าที่อื่นที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ตามความจำเป็น  
· รับผิดชอบรหัสในการเบิกจ่ายเงินตามระบบ GFMIS  และการตรวจสอบยอด          เงินฝากธนาคารของธนาคารกรุงไทย 
· ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
                                    ...............................
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          5. นางสาวโชติรส  บำบัติ รับผิดชอบจ่ายเช็คและตรวจสอบเงินที่เข้าบัญชีให้เจ้าหนี้ 
             และเก็บเอกสารที่เบิกจ่ายด้วยเงินงบประมาณ
             -   เช็คเงินฝากธนาคารที่ได้รับอนุมัติจากคลังจากบัญชีเงินฝากธนาคาร-เงินงบประมาณ

-    จ่ายเช็ครายจ่ายเงินงบประมาณ ให้เจ้าหนี้ และออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
     และขอรับใบเสร็จรับเงินตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน
· ติดต่อเจ้าหนี้ให้มารับเงิน/ขอรับใบเสร็จ (กรณี ขบ.02,),หรือจ้างให้นำใบเสร็จมาให้(กรณี 
     ขบ.01)
-   ทำ ขจ.05 เมื่อจ่ายเงิน  ตาม ขบ.02 และรับใบเสร็จรับเงินเรียบร้อยแล้ว
· สรุปเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายส่งสรรพากรภายใน 7 ของเดือนถัดไป
· รายงานขบ.02 ชุดเบิกที่ร้านค้ายังไม่รับเงิน /หรือ  ขบ.01 ที่เจ้าหนี้ยังไม่นำใบเสร็จมาให้ ทุกสัปดาห์หรือทุกครั้งที่ถูกทวงถาม ให้หัวหน้างานการเงินเพื่อการตรวจสอบ
· เก็บหลักฐานประกอบการจ่ายเงินงบประมาณทุกใบเบิกให้ปลอดภัยพร้อมสำหรับการตรวจสอบ
· สรุปรายละเอียดเงินรายจ่ายแต่ละหมวดในวันสิ้นปีงบประมาณ เพื่อทำรายงาน
· ปฏิบัติหน้าที่แทนเจ้าหน้าที่ทุกคนที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้
· ปฏิบัติงานในเวลาพักเที่ยง (12.00 – 13.00 น.) พักเวลา 13.00-14.00 น.
· สรุปยอดรายจ่ายรายบุคคลในวันสิ้นปีงบประมาณ
· รับผิดชอบรหัสในการเบิกจ่ายเงินตามระบบ GFMIS  และ การตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคารของธนาคารกรุงไทย 
               -   ปฏิบัติงานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

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









การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ งานการเงิน





การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ งานการเงิน





1. ชุติกาญจน์ ตรวจ/ ดำเนินการ


   ทำ บช.01 และ ขบ.02


       �


2. หัวหน้างาน ตรวจสอบ


      �





การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ งานการเงิน





7. เก็บหลักฐานเป็นรายเดือนและ


เรียงตามเลขที่





การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ งานการเงิน





การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ งานการเงิน








1. ชุติกาญจน์ เขียนเช็คและจ่าย


   พร้อมขอรับใบเสร็จจากเจ้าหนี้


�


2. หัวหน้างาน ตรวจสอบ


�





1. เบญจมาศ ตรวจ/ ดำเนินการ


   ทำ ขบ.01 และ ขบ.02


�


2. หัวหน้างาน ตรวจสอบ


�





3. บันทึกในทะเบียนคุมเบิกเงินอุดหนุน





7. จ่ายเช็ค /ขอรับใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหนี้


และเก็บหลักฐานเป็นรายเดือนและ


เรียงตามเลขที่





ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษา


(รับ*จ่ายเงินรายจ่าย บกศ. และรับ-จ่ายเงินยืมเงินนอกงบประมาณ)





ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล,ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าเช่าบ้าน








ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ


(หมวดค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ค่าครุภัณฑ์ ค่าสาธารณูปโภค และเงินอุดหนุน








1. ชุติกาญจน์ เขียนเช็ค  


�


2. โชติรส จ่ายเช็ค/รับ 


    ใบเสร็จรับเงินจาก


   เจ้าหนี้/เก็บหลักฐาน


�





3. บันทึกในทะเบียนคุมเบิกเงินงบประมาณ





1. จันทรรัตน์/ ดำเนินการ


   ตรวจสอบและทำใบเบิก


�


2. หัวหน้างาน ตรวจสอบ


�





7. จ่ายเช็ค /ขอรับใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหนี้


และเก็บหลักฐานเป็นรายเดือนและ


เรียงตามเลขที่





3. เสนอ...รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร...(พิจารณา)











