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 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต 1 
  - การบันทึกข7อมูลในระบบ  NEW GFMIS 

-การรับ-ส�งเงินรายได7แผ�นดิน 
-เบิกเกินส�งคืนเงินงบประมาณ 
-รับเงินฝากคลัง 
-เบิกเงินฝากคลัง   

- การบันทึกข7อมูลการจ�ายเงินตามฎีกาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณใน 
ระบบ NEW GFMIS  
- การจัดทำรายงานทางบัญชีงบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคารและรายงาน 
งบทดลองประจำเดือน 
- บันทึกรับรู7สินทรัพย"และล7างบัญชีพักสินทรัพย" ในระบบ NEW GFMIS  

 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
1 
 
 

การบันทึกข4อมูลในระบบ  NEW GFMIS 
1.1 การรับ-ส�งเงินรายได7แผ�นดนิ 
1.1.1 รับสำเนาใบเสร็จรับเงินและใบ Pay-in silpจากเจ7าหน7าทีผู่7มี

หน7าที่ออกใบเสร็จรับเงินตรวจสอบความถูกต7องและยอดเงิน
ว�าถูกต7องครบถ7วน 

1.1.2 บันทึกข7อมูลในระบบNEWGFMIS ประเภทเอกสาร RA และ
ประเภทเอกสาร R1 ตามลำดบัพร7อมกับปร้ินรายงานใน
ระบบ NEW GFMIS เสนอผู7บังคับบัญชา 

1.2 เบิกเกินส�งคืนเงินงบประมาณ 
กรณีส�งเปBนเงินสด 
1.2.1 รับสำเนาใบเสร็จรับเงนิและใบ Pay-in silp จากเจ7าหน7าที่ผู7มี
หน7าที่ออกใบเสร็จรับเงินตรวจสอบความถูกต7องและยอดเงินว�าถูกต7อง
ครบถ7วนตามเงินที่เบิกเกินส�งคืน 
1.2.2 บันทึกข7อมูลในระบบ NEW GFMIS ประเภทเอกสาร BD4 , 
ประเภทเอกสาร R6 และ ประเภทเอกสาร BEตามลำดบัพร7อมกับปร้ิน
รายงานในระบบ  NEW GFMIS เสนอผู7บังคับบัญชา 
กรณีส�งเงินกับเคร่ืองรูด EDC 
1.2.1 รับรายงานจากเคร่ือง EDC กับรายละเอียดเก่ียวกับข7อมูล
เบิกเกินส�งคืนเงินในงบประมาณตรวจสอบความถูกต7องของข7อมูลส�งคืน 
1.2.2 บันทึกข7อมูลในระบบ NEW GFMIS ประเภทเอกสาร BD4 , 
ประเภทเอกสาร JR, ประเภทเอกสาร JR (ทำหลังจากการบนัทกึ R6ใน 
KTB Coporate Online โดยผู7ที่หน7าที่) และประเภทเอกสาร BE 
ตามลำดับพร7อมกับปร้ินรายงานในระบบNEWGFMIS เสนอ
ผู7บังคับบัญชา 
1.3 รับเงินฝากคลัง 
1.3.1 รับสำเนาใบเสร็จรับเงนิและใบ Pay-in silpจากเจ7าหน7าที่ผู7มี
หน7าที่ออกใบเสร็จรับเงินตรวจสอบความถูกต7องและยอดเงินว�าถูกต7อง
ครบถ7วน 
1.3.2 บันทึกข7อมูลในระบบ New GFMIS ประเภทเอกสาร RB และ
ประเภทเอกสาร R2 ตามลำดบัพร7อมกับปร้ินรายงานในระบบ NEW 
GFMIS เสนอผู7บังคับบัญชา 
1.4 เบิกเงินฝากคลัง 
1.4.1 ตรวจสอบเอกสารเบิกเงินฝากคลงักับสมุดคุมบัญชีเงนิฝากคลัง
เก่ียวกับรายละเอียดและยอดเงนิ ลงคุมในทะเบียนเบิกเงินฝากคลัง 
1.4.2 บันทึกข7อมูลในระบบ NEW GFMIS คำสัง่ ประเภทเอกสาร KN 
พร7อมกับพิมพ"รายงานในระบบ NEW GFMIS เสนอผู7บังคับบัญชา 

 
 
ดำเนินการทนัท ี
 
 
ดำเนินการแล7วเสร็จภายใน 1 วนั 
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ดำเนินการแล7วเสร็จภายใน 1 วนั 
 
 
 
ดำเนินการทันที 
 
ดำเนินการแล7วเสร็จภายใน 3 วนั 
 
 
 
 
 
ดำเนินการทันที 
 
 
ดำเนินการแล7วเสร็จภายใน 1 วนั 
 
 
 
ดำเนินการทันที 
 
ดำเนินการแล7วเสร็จภายใน 1 วนั 
 

 



 
ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัต ิ มาตรฐานการปฏิบัตงิาน 
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การบันทึกข4อมูลการจ�ายเงินตามฎีกาเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณในระบบ NEW GFMIS  
2.1 ตรวจสอบข7อมูลรายละเอียดการจ�ายเงินระหว�างฎีกาเบิกเงนิกับ
รายงานในระบบ NEW GFMISรายงานขอเบิกตามวันทีส่ั่งโอนเงินและ
รายงานการโอนเงินKTB CoporateOnline 
2.2 บันทึกข7อมูลในระบบ NEW GFMIS รายการบนัทึกรายการจ�าย
ชำระเงินทุกฎีกาเบิกจ�ายเงนิผ�านบัญชีธนาคารของส�วนราชการ 
การจัดทำรายงานทางบญัชีงบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคารและ
รายงานงบทดลองประจำเดือน 
3.1 ตรวจสอบความถูกต7องของข7อมูลและจัดทำรายงานต�างๆเพื่อ
นำเสนอผู7บังคับบัญชา 
3.2 จัดส�งงบทดลองประจำเดือนลงนามโดยผู7บังคับบัญชาให7สำนักงาน
ตรวจเงินแผ�นดนิจังหวัด 
3.3 เปqดเผยงบทดลองประจำเดือน ช�องทางเว็บไชต"สพป.แพร� เขต 1 
และบอร"ดประชาสัมพันธ"ณ.สพป.แพร� เขต 1 
บันทึกรับรู4สินทรัพยและล4างบญัชีพักสินทรัพยในระบบ NEWGFMIS 
4.1 ตรวจสอบข7อมูลความถูกต7องของบัญชีพักสินทรัพย"แต�ละรายการ
และแยกบัญชพีักฯระหว�างครุภัณฑ"กับครุภัณฑ"ต่ำกว�าเกณฑ"เปBนราย
โรงเรียนและรายรายการ 
4.2 เรียกรายงานในระบบNEWGFMIS ของบัญชีพักสนิทรัพย" ใน
รายงานงบทดลองเพื่อตรวจสอบเปรียบเทียบรายการระหว�างรายงาน
ในระบบกับเอกสารเบิกจ�ายเงิน 
4.3 บันทึกข7อมูลในระบบ NEW GFMIS ประเภทเอกสารสท.01และ 
สท.13ตามลำดับ (กรณีเปBนครุภัณฑ") ,ประเภทเอกสารสท.13 (กรณี
เปBนครุภัณฑ"ต่ำกว�าเกณฑ") 
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ดำเนินการแล7วเสร็จภายใน 1 วนั 
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ก�อนวันที่ 15 ของทุก ๆ เดือน 
 
ดำเนินการภายใน 1 วัน 
 
 
ดำเนินการทนัทีหลังเบิกจ�ายในระบบNEW 
GFMIS 
 
ดำเนินการทนัทีหลังเบิกจ�ายในระบบNEW 
GFMIS 
 
ดำเนินการภายในวนัที่ 15 ของทุกเดือน
ทันท ี
 
 
 

 

 


