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1.  วัตถุประสงค์ 

      1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการ ตรวจนับเงินสำรองจ่าย 

ประจำวันและปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

      2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

2. วิธีการปฏิบัติงาน 

 ทุกวันทำการเวลาประมาณ  16.00  น.  คณะกรรมการเก็บรักษาเงินสำรองจ่าย ทำหน้าที่ตรวจนับเงินสด 

คงเหลือในมือ บันทึกสรุปเงินสดคงเหลือประจำวัน และพิมพ์รายงานสรุปเงินสำรองจ่ายประจำวัน ในระบบบริหาร 

การคลัง ดังนี้ 

2.1  เข้าสู่ระบบบริหารการคลัง 

 
 

2. ป้อนรหัสผ่าน 

1. ป้อนรหัสพนักงาน 

3. คลิกเข้าระบบ 
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2.2  บันทึกสรุปเงินสดประจำวัน 
 
 
 

  

1. คลิก จัดการเคาเตอร ์

2. เลือก สรุปเงินสดประจำวัน 

4. ใส่จำนวนเงินสดคงเหลือในมือ 

6. พิมพ์ช่ือกรรมการคนท่ี 1 คนที่ 2 และคนที่ 3 
7. คลิกบันทึก 

3. คลิก สรุปเงินสด 

5. ตรวจสอบ - ยอดเงนิสดเงนิฝากธนาคารกับสมุดบญัชีเงนิสำรองจ่ายหนว่ยงาน 

       - รายการลกูหนี้ ใบสำคัญจ่ายเงินสำรองจ่าย และใบสำคัญจ่าย 
           ระหว่างเบิกชดเชยตอ้งเท่ากับเอกสารที่หนว่ยงานมอียู่ 
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2.3  พิมพ์รายงานสรุปเงินสำรองจ่ายประจำวัน 
 2.3.1  พิมพ์รายงานเงินสำรองจ่ายคงเหลือ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

จะปรากฏดังรูป 

 

8. คลิก พิมพ์รายงานเงินสำรองจ่าย 
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2.3.2  พิมพ์รายงานสรุปลูกหนี้เงินสำรองจ่าย ดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏดังรูป 
 

 
 

2. คลิก พิมพ์รายงานหนีส้ิน 

1. คลิก สรุปลูกหนี ้
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2.3.3  พิมพ์รายงานทะเบียนเงินสำรองจ่าย ดังนี้ 

 

จะปรากฏดังรูป 
 

 
 

1. คลิก สรุปรายการประจำวัน 

2. คลิก พิมพ์รายงานทะเบยีนเงินสำรองจ่าย 
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จะปรากฏดังรูป 
 

 
 
 

3. คลิก พิมพ์รายการ เอกสารเบิกจ่าย 
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2.4  นำรายงานสรุปเงินสดประจำวัน ได้แก่ 1) รายงานเงินสำรองจ่ายคงเหลือ 2) รายงานสรุปลูกหนี้เงิน
สำรองจ่าย 3) รายงานทะเบียนเงินสำรองจ่าย 4) รายละเอียดสรุปรายการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย เสนอกรรมการ
ผู้รักษาเงินสำรองจ่าย และหัวหน้าหน่วยงาน ตรวจสอบรายงาน พร้อมลงนามในรายงานเงินสำรองจ่ายคงเหลือ  

 

 
 

*** กรรมการผู้รักษาเงินสำรองจ่าย ประกอบด้วย 1) หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์บริการการศึกษา 
2) หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2.5  เก็บเอกสารเข้าแฟ้มตรวจนับเงินสำรองจ่ายประจำวัน เรียงตามวันที่สำหรับเตรียมรับการตรวจจาก
หน่วยตรวจสอบ ได้แก่  ส่วนการเงินและบัญชี หน่วยตรวจสอบภายใน และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

 
 
 
 
 

เสนอกรรมการผู้รักษา
เงินสำรองจ่ายและ
หัวหน้าหน่วยงาน 

ลงนาม 
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3.  ข้อควรระวัง 

 1. ก่อนการยืนยันข้อมูลต้องตรวจสอบจำนวนเงินให้ถูกต้องก่อน เพราะหากยืนยันแล้วไม่สามารถแก้ไข 

    ข้อมูลได้  

 2. จำนวนเงินสดคงเหลือในมือ และรายงานเงินสำรองจ่ายคงเหลือ (เงินสด) ในระบบบริหารการคลัง
จะต้องเท่ากันเสมอ 

 
4. แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 
 

การดำเนินการ ผลการปฏิบัติ หมายเหตุ 
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

1) ตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือ    
2) บันทึกสรุปเงินสดประจำวัน ในระบบบริหารการคลัง    
3) พิมพ์รายงานสรุปเงินสำรองจ่ายประจำวัน  
     - พิมพ์รายงานเงินสำรองจ่ายคงเหลือ 
     - พิมพ์รายงานสรุปหนี้สินเงินสำรองจ่าย 
     - พิมพ์รายงานทะเบียนเงินสำรองจ่าย 
     - พิมพ์รายงานรายละเอียดสรุปรายการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

   

4) กรรมการเก็บรักษาเงินสำรองจ่าย และหัวหน้าหน่วยงานลงนาม ใน
รายงานเงินสำรองจ่ายคงเหลือ 

   

5) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มสรุปรายงานการใช้เงินสำรองจ่ายประจำวัน    
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