


ค ำน ำ 

กระทรวงศึกษาธิการ ได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความเหมาะสม กับภารกิจ เป้าหมาย ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่
การศึกษา ได้จัดให้มีการจัดตั้งกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็น 10 กลุ่ม และกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการและการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามนโยบายการบริหารบุคคล
ภาครัฐที่จ ากัดอัตราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคล้องกับภารกิจและการขับเคลื่อนการบริหารจัดการ
และการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นโดยรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน
การ ปฏิบัติงานของกลุ่มการบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร
พัสดุ งานบริหาร สินทรัพย์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 

นางสาวอมรรัตน์  ไชยมงคล 
อัตราจ้างชั่วคราว 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราวทุกประเภท และเงินสมทบ   
                        ประกันสังคมให้แก่ลูกจ้าง ชั่วคราวทุกประเภท 
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1. ชื่องาน    
การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราวทุกประเภท และเงินสมทบประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวทุก

ประเภท 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราวทุกประเภท และเงินสมทบประกันสังคมให้แก่ลูกจ้างชั่วคราวทุก

ประเภท 

3. ขอบเขตของงาน 
 รวบรวมและตรวจสอบข้อมูลลูกจ้างที่ได้รับเงินเดือนและเงินสมทบประกันสังคม ท าการเบิกจ่าย
ประจ าเดือนให้ถูต้องครบถ้วน 

4. ค าจ ากัดความ 
ค่าจ้าง หมายถึง ค่าตอบแทนที่เป็นเงินหรือสินจ้าง ค่าใช้จ่ายส่วนบุคคล แรงงานที่นายจ้าง

จ่ายให้แก่ลูกจ้างเพ่ือแลกกับงานี่ท าเสร็จ การช าระค่าจ้างอาจค านวณเป็นปริมาณคงที่ส าหรับงานที่ส าเร็จแต่ละ
อย่าง (ค่าจ้างตามชิ้นงาน)หรือในอัตรารายชั่วโมงหรือรายวัน หรือยึดตามปริมาณงานท่ีท าเสร็จที่วัดได้ง่ายๆ  

 เงินสมทบประกันสังคม คือ เงินที่นายจ้างลูกจ้างต้องร่วมกันน าส่งเข้ากองทุนประกันสังคม
ทุกคนโดยค านวณจากค่าจ้างที่ลูกจ้างได้รับในอัตราร้อยละ5 ของฐานค่าจ้างโดยลูกจ้างที่ต้องส่งเงินสมทบ
ประกันสังคมจะต้องมีฐานค่าจ้างขั้นต่ าเดือนละ 1,650-15,000 บาทดังนั้นจะต้องส่งเงินสมทบประกันสังคม
ขั้นต่ าเดือนละ 83 บาทและสูงสุดไม่เกิน 750 บาท ต่อเดือน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 รวบรวมและตรวจสอบสัญญาค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการและจัดท ารายละเอียด

ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการทุกต าแหน่งและดึงข้อมูลหนี้กยศ. ท าสรุปรายละเอียดไม่เกินวันที่ 5 ของทุกเดือน 
5.2) จัดท าเสนองบหน้าพร้อมแนบรายละเอียดทั้งค่าจ้างและเงินสมทบประกันสังคมและ

บันทึกข้อความขอหักช าระหนี้กยศ. น าเสนออนุมัติผอ.สพป.พะเยา เขต2 
 5.3  ตั้งฎีกาขอเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai ทั้งฎีกาค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ

และฎีกาเงินสมทบนายจ้าง ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
5.4 น าส่งเอกสารรายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม และกยศ. ให้กับ

เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อท าการจ่ายเงินตามรอบปฏิทินการจ่ายเงินเดือน 
5.5  เมื่อถึงรอบการจ่ายเงินเดือนท าการยื่นยันข้อมูลการหักหนี้ช าระกยศ.ที่เว็ปไซต์ของกยศ. 
5.6  อัพโหลดข้อมูลเงินสมทบประกันสังคมส่งให้ทางเว็ปของประกันสังคม 
 5.7 อัพโหลดข้อมูลเงินเดือนที่โปรแกรม P-Money  เพ่ืออัพเดทข้อมูลค่าจ้างจ้างรายเดือน

ให้กับลูกจ้างแต่ละราย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 จัดท างบหน้าและรายเอียดแนบ 

 

 

 

 

                                   

                                  ตั้งฎีกาขอเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai 

 
 
                                        น าเอกสารและรายละเอียดส่งให้การเงิน 
 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

     - 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     -  
 
  

น าเสนออนุมัติ 

น ำเสนออนุมัต ิ

 

อัพโหลดข้อมูล 

 รวบรวมและตรวจสอบ 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราวทุกประเภท และเงิน
สมทบประกันสังคมให้แก่ลูกจ้าง ชั่วคราวทุกประเภท 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบ 
 

1 วัน  เจ้าหน้าทีธุ่รการ 

2. จัดท าเสนองบหน้าพร้อมแนบ
รายละเอียดทั้งค่าจ้างและเงินสมทบ
ประกันสังคมและบันทึกข้อความขอหัก
ช าระหนี้กยศ. 

1 วัน  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3. ผอ.สพป.พะเยา เขต 2  อนุมัติ 1 วัน  ผอ.สพป. 
 
 

4. วางฎีกาขอเบิกผ่านระบบ New 
GFMIS Thai 
 
 

1 วัน ภายในวันที่ 15 ของ
ทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

5. น าเอกสารและรายละเอียดส่งให้
การเงิน 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. อัพโหลดข้อมูลกยศ.ประกันสังคมและ
รายละเอียดเงินเดือน 
 
 
 

รอบปฏิทินการ
จ่ายเงินเดือน 

 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร    :  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่โรงเรียน รายการเงินอุดหนุนทั่วไป 
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1. ชื่องาน   
การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่โรงเรียน รายการเงินอุดหนุนทั่วไป 

2. วัตถุประสงค ์
เพ่ือเบิกจ่ายให้กับโรงเรียนในสังกัดที่ได้รับการจัดสรร 

3. ขอบเขตของงาน 
จัดท ารายละเอียดเงินอุดหนุนตามงบท่ีได้จัดสรรให้แต่ละโรงเรียนในสังกัด 

4. ค าจ ากัดความ 
เงินอุดหนุน เป็นเงินงบประมาณในการอุดหนุนในส่วนของการจัดการเรียนการสอนส าหรับ

นักเรียนที่เรียนในโรงเรียนแต่ละสังกัดซึ่งได้ได้เงินงบประมาณจัดสรรมา 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 รวบรวมและตรวจสอบบัญชีจัดสรรให้แก่โรงเรียน 

 5.2) จัดท าเสนองบหน้าพร้อมแนบรายละเอียดตามบัญชีจัดสรร น าเสนออนุมัติผอ.สพป.
พะเยา เขต 2  

 5.3  ตั้งฎีกาขอเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai  

 5.4 น าส่งเอกสารรายละเอียดการจ่ายเงินอุดหนุน ให้กับเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือโอนเงิน
ให้กับโรงเรียน  

 5.5 จัดท าหนังสือแจ้งโรงเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุน เพ่ือออกใบเสร็จส่งมาให้บัญชี   
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 

 

 

 

                                               จัดท างบหน้าและรายเอียดแนบ 

 

 

 

 

                                   ตั้งฎีกาขอเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai 

 
                                     น าเอกสารและรายละเอียดส่งให้การเงิน 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  - 

รวบรวมและตรวจสอบ 

น าเสนออนุมัติ 

น ำเสนออนุมัต ิ

 

แจ้งโรงเรียน 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่โรงเรียน รายการเงิน
อุดหนุนทั่วไป 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบ 
 

30 นาที  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2. จัดท าเสนองบหน้าพร้อมแนบ
รายละเอียดเงินอุดหนุน 
 

1ชม.  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

3. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน  ผอ.สพป. 
 
 

4. ตั้งฎีกาขอเบิกผ่านระบบ New GFMIS 
Thai 
 
 

1 ชม.  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

5. น าเอกสารและรายละเอียดส่งให้
การเงิน 
 

10 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. แจ้งโรงเรียน เพื่อออกใบเสร็จ 
 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 

 

 

 

 

 

 




