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คู่มือการให้บริการ 
การฝากเงินประกันสัญญาผ่านระบบบริหารจัดการเงินฝากคลัง TMS 

 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 1 มีภารกิจในการด าเนินงานเกี่ยวกับด้านงานการ

ให้บริการด้านการฝาก- ถอน เงินฝากคลังในการรับฝากเงินประกันสัญญาของโรงเรียนซึ่งการรับฝากเงินประกัน
สัญญานั้นจ าเป็นต้องจัดเก็บส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้รับจ้าง  ได้แก่ ส าเนาสัญญาจ้าง  ใบน าฝาก ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินของโรงเรียน สมุดฝากเงินประกันสัญญา และ ส าเนาใบน าส่งเงินธนาคาร เพื่อเป็นหลักฐานในการรับ
ฝากเงินประกันสัญญา เงินบูรณะทรัพย์สิน เงินรายได้สถานศึกษาแล้วแต่กรณี  

ในการให้บริการมุ่งเน้นไปที่เรื่องการเปลี่ยนเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และท าการบริหาร
จัดการเอกสาร ได้แก่ การจัดเก็บ ค้นหา และการควบคุมความปลอดภัยของเอกสาร  เพ่ือลดความซับซ้อน 
ขั้นตอนของภาระงานที่เพ่ิมขึ้นของบุคลากรโรงเรียน การอ านวยความสะดวก และการเชื่อมโยงข้อมูลต่าง ๆ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดระหว่างหน่วยงานกับโรงเรียน 
ผู้รับผิดชอบ  1.  นางสาวปรียา  ยุทธกิจไพบูลย์  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

2.  นายพิชัยณรงค์  ศุภอนันต์   นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
ขั้นตอนการรับฝากเงิน (เงินประกันสัญญา/เงินบูรณะทรัพย์สิน/เงินรายได้อื่น) 
 1. โรงเรียนในสังกัดด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุและได้เรียกเก็บเงินประกันสัญญาโดย
ก าหนดวงเงินประกันสัญญาตามกฎหมายก าหนด โดยจะต้องน าฝากไว้ที่ สพป.อต.1  
 2. โรงเรียนรับเงินประกันสัญญาจากผู้รับจ้าง (เงินสด/เช็ค/อ่ืน ๆ) และออกใบเสร็จรับเงินโรงเรียนให้กับ
ผู้รับจ้าง 
 3. โรงเรียนน าเงินประกันสัญญา น าฝากท่ีเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย ผ่านระบบ Ktb Corporate Online  
 4. โรงเรียนน าข้อมูลเกี่ยวกับการรับเงินฝากประกันสัญญาเข้าระบบบริหารจัดการเงินฝากคลัง (TMS) เพ่ือ
ยืนยันข้อมูลการฝากเงิน 
 5. เมื่อโรงเรียนน าเข้าข้อมูลในระบบเสร็จเรียบร้อย ให้พิมพ์รายงานเอกสารจากระบบที่ได้รับการอนุมัติ
จาก Admin (สพป.อต.1) แล้ว เพื่อเก็บข้อมูลไว้แนบกับเอกสารประกอบส าคัญไว้ที่โรงเรียน 
เอกสารสารประกอบ :   
 -  ใบน าฝากที่มีสถานะการอนุมัติจาก Admin   

-  สัญญาจ้าง  
-  ใบเสร็จรับเงินที่ออกให้ผู้รับจ้าง  
-  ใบน าฝากเงินจากธนาคารกรุงไทย  
-  ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร  
 



การตรวจสอบการน าฝากของผู้มีสิทธิอนุมัติ (สพป.อต.1) 
 1. เมื่อ Admin ได้รับการแจ้งเตือนจากระบบ (TMS) ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการน าฝากเงินประกัน
สัญญา ตามรายละเอียดที่ก าหนด (ชื่อโรงเรียน / จ านวนเงิน / วันที่น าฝาก / เลขที่สัญญา /  

   ชื่อผู้รับเงิน หรือคู่สัญญา / ประเภทเงินฝาก) 
 2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการฝากในอัพโหลดผ่านระบบ (TMS) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 3. เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการพิมพ์รายงานเอกสาร จากระบบ ใบน าฝาก ส าเนาสัญญาจ้าง 
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติ 
 4. Admin อนุมัติยืนยันการน าเงินฝากเข้าสู่ระบบ และจัดเก็บเอกสารส าคัญเข้าแฟ้ม 
เอกสารประกอบการอนุมัติ : 
 - ใบน าฝาก / ส าเนาสัญญาจ้าง 

 
แสดงข้ันตอนการน าฝาก 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนด าเนินการฝากเงินและอัพ

โหลดเอกสารเข้าสู่ระบบTMS 

Admin ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลและ
เอกสารประกอบการน าฝากในระบบ 

Admin ด าเนินการอนุมัติและยืนยันการ
น าฝากขอ้มูล 

Admin / โรงเรียน สามารถตรวจสอบ
ข้อมูลและเรียกรายงานเพื่อติดตามการ
ฝาก/ถอน 

1 2 

3 4 



แผนผังแสดงกระบวนการท างานของระบบบริหารจัดการเงินฝากคลัง TMS  
การน าฝากเอกสารฝากเงินเข้าระบบ TMS 

ผู้ท ารายการ (โรงเรียนในสังกัด) เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เริม่ตน้กระบวนการ 

Login เข้าสู่ระบบ TMS 

ตรวจสอบเอกสาร/กรอกขอ้มูลการรับฝาก 

น าเอกสารเข้าสู่ระบบแนบ File / 
(แก้ไขเอกสารน าฝาก) 

ยืนยันการน าฝากเข้าสู่ระบบ 

พิมพ์รายงานการน าฝากที่สมบูรณ์ 

สิน้สดุกระบวนการ 

ระบบ TMS ประมวลผลและแจ้งเตือน
ผู้ดูแลระบบ 

ตรวจสอบเอกสารข้อมูลการน าฝาก 

ถกูตอ้งหรอืไม่ ใช ่

ไมใ่ช ่

ยืนยันอนุมัตกิารน าฝาก 

พิมพ์รายงานการน าฝาก 

ระบบ TMS ประมวลผลและแจ้งเตือนไป
ยังผู้น าฝาก 

อนุมัติการน าฝาก 



ขั้นตอนการขอถอนเงิน (เงินประกันสัญญา/เงินบูรณะทรัพย์สิน/เงินรายได้อื่น) 
 1. โรงเรียนในสังกัดได้รับการขอถอนเงินจากคู่สัญญา/ผู้รับจ้าง และด าเนินการตรวจสอบข้อมูลเพ่ือยืนยัน
ความถูกต้องในระบบ TMS  
 2. โรงเรียนด าเนินการรวบรวมและจัดท าเอกสารการขอถอนเงิน เป็นบันทึกข้อความเพ่ือให้ผู้บังคับชาอนุมัติ 
 3. โรงเรียนกรอกข้อมูลค าขอถอนเงินในระบบ TMS พร้อมแนบส าเนาเอกสารในการถอน  (เอกสารให้
รับรองส าเนาถูกต้องทุกฉบับ) และยืนยันข้อมูลการถอนเงิน 
 4. เมื่อโรงเรียนน าเข้าข้อมูลในระบบเสร็จเรียบร้อย ให้พิมพ์รายงานเอกสารจากระบบที่ได้รับการอนุมัติ
จาก Admin (สพป.อต.1) แล้ว เพื่อเก็บข้อมูลไว้แนบกับเอกสารประกอบส าคัญไว้ที่โรงเรียน 
เอกสารสารประกอบ :   
 -  ใบน าถอนที่มีสถานะการอนุมัติจาก Admin   

-  ส าเนาสัญญาจ้าง  
-  ส าเนาใบส่งมอบงาน  
-  ส าเนาใบตรวจรับงาน  
-  ใบเสร็จรับเงินที่ออกให้ผู้รับจ้าง  

การตรวจสอบของผู้มีสิทธิอนุมัติการถอน  (สพป.อต.1) 
 1. เมื่อ Admin ได้รับการแจ้งเตือนจากระบบ (IDMS) ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการขอถอนเงินประกัน
สัญญา ตามรายละเอียดที่ก าหนด (ชื่อโรงเรียน / จ านวนเงิน / วันที่น าฝาก / เลขที่สัญญา /  

   ชื่อผู้รับเงิน หรือคู่สัญญา / ประเภทเงินฝาก / เลขที่บัญชีธนาคาร สาขา) 
 2. ด าเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการถอนอัพโหลดผ่านระบบ (TMS) ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 3. เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการพิมพ์รายงานเอกสาร จากระบบ ใบขอถอน ส าเนาสัญญาจ้าง 
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติ 
 4. Admin อนุมัติยืนยันการน าเงินฝากเข้าสู่ระบบ และจัดเก็บเอกสารส าคัญเข้าแฟ้ม 
เอกสารประกอบการอนุมัติ : 
 - ใบถอน / ส าเนาสัญญาจ้าง / ส าเนาใบส่งมอบงาน / ส าเนาใบตรวจรับงาน / ใบเสรจ็รับเงนิที่ออกให้ผู้รับจ้าง 
แสดงข้ันตอนการถอนเงินฝาก 
 
 
 
 
 

โรงเรียนด าเนินกรอกข้อมูลขอ

ถอนเงิน และอัพโหลดเอกสาร

เข้าสู่ระบบ TMS 

Admin ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลูและเอกสาร
ประกอบการถอนในระบบ 

Admin ด าเนินการอนุมัติและ
ยืนยันการน าฝากข้อมูล 

Admin / โรงเรียน สามารถ
ตรวจสอบข้อมูลและเรียกรายงาน
เพื่อติดตามการฝาก/ถอน 

1 

ผูท้  า

ราย

การ 

2 

3 4 



การน าฝากเอกสารขอถอนเงินในระบบ TMS 

ผู้ท ารายการ (โรงเรียนในสังกัด) เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริม่ตน้กระบวนการ 

Login เข้าสู่ระบบ TMS 

ตรวจสอบเอกสาร/กรอกขอ้มูลการถอน

นาก 

แนบเอกสารเข้าสู่ระบบแนบ File / 
(แก้ไขเอกสารน าฝาก) 

ยืนยันการถอนเงินฝากเข้าสู่ระบบ 

พิมพ์รายงานการถอนที่สมบูรณ์ 

สิน้สดุกระบวนการ 

ระบบ TMS ประมวลผลและแจ้งเตือน
ผู้ดูแลระบบ 

ตรวจสอบเอกสารข้อมูลการถอนเงินฝาก 

ถกูตอ้งหรอืไม่ ใช ่

ไมใ่ช ่

ยืนยันอนุมัตกิารถอน 

พิมพ์รายงานการถอน 

ระบบ TMS ประมวลผลและแจ้งเตือนไป
ยังผู้ขอถอนเงินฝาก 

อนุมัติการถอน 

วางฏีกาเบิกจา่ยในระบบ 
New GFMIS 

โอนเงินไปยังผู้รับจ้างโดยตรง 


