
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

 

ช่ือ นางฐิรนนัท์  สมบตุร 
ต าแหนง่  อัตราจ้างชั่วคราว 
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

 

 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนให้แก่โรงเรียน รายงานเงินอุดหนุนทั่วไป 

 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ประเภทงบบุคลากรและเงินอื่น ๆ ที่จ่ายควบ 

 รายการค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการทุกงบ 

 ตรวจหลักฐานค่ารักษาพยาบาลก่อนเบิกค่ารักษาพยาบาลตามโครงการ One Stop  

       Service 

 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

เร่ือง  การเบิกจ่ายงบด าเนินงาน รายการค่าตอบแทนผู้ปฏบิัติงานให้ราชการทุกงบ 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 

2. 
 
 

3. 
 
4. 
 

5. 
 
 

6. 
 

7. 
 
8. 
 
 

9. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบสัญญาค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการทุกงบ 
จัดท ารายละเอียดแนบฎีกา ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ และฎีกาเงินสมทบ
นายจ้าง 
เสนอเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียด 
ประกอบการเบิกเงินเดือนฯ 
น ารายละเอียดฎีกาท้ังหมดพร้อมจัดท างบหน้าขอ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนาม 
ต้ังฎีกาขอเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai และ
พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในแบบรายงานการ
ขอเบิกเงินจากคลัง 
จัดท ารายการจ่ายรายบุคคล ตามรายการเรียก
เก็บหนี้จากสถาบันการเงิน 
จัดท าข้อมูลตามแบบของส านักงานประกันสังคม 
ในส่วนของเงินสมทบนายจ้างและเงินสมทบ
ผู้ประกันตน 
จัดท าใบส าคัญการจ่าย พร้อมหลักฐาน 
ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีท่ีจ่ายเช็ดต าเนินการต่อไป 
 

- ด าเนินการทันทีหลังจากได้รับสัญญาจากกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

-   ภายในวันท่ี ๑๒ ของทุกเดือน 
 
 
-   ภายในวันท่ี ๑๓ ของทุกเดือน 
 
-   ภายใน ๓ วันหลังจากเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
รายละเอียด 
-   ภายในวันท่ี ๑๕ ของทุกเตือน 
 
-   ภายใน ๑ วันหลังจากตั้งฎีกาเบิกเงิน 
 
-   ภายในวันท่ี ๑๙ ของทุกเตือน 
 
-  ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนดใน พรบ. 
ประกันสังคม 
 
-  ส่งมอบก่อนวันเงินเดือนออก ๒ วันท าการ 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การเบิกจ่ายงบด าเนินงาน รายการค่าตอบแทนผู้ปฏบิัติงานให้ราชการทุกงบประมาณ 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 

2. 
 
3. 
 
4. 
 

5. 
 
6. 
 

7. 
 
 
 
 
 
8. 
9. 
 
10. 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบสัญญาค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการทุกงบ 
จัดท ารายละเอียดแนบฎีกา ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานให้ราชการและฎีกาเงินสมทบนายจ้าง 
เสนอเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายละเอียด
ประกอบการเบิกเงินเดือนฯ 
น ารายละเอียดฎีกาท้ังหมดพร้อมจัดท างบหน้าขอ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนาม 
ต้ังฎีกาขอเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai และ
พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในแบบรายงานการ
ขอเบิกเงินจากคลัง 
จัดท าข้อมูลตามแบบของส านักงานประกันสังคม 
ในส่วนของเงินสมทบนายจ้างและเงินสมทบ
ผู้ประกันตน 
 
 
 
ค่ารักษาพยาบาล โครงการ One Stop Service  
ท าระบบ P-money ของอัตราจ้าง 
 
แบบยืนยันรายงานขอเบิกเงินจากคลังในระบบ 
New GFMIS Thai 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากได้รับสัญญาจากกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
-  ภายในวันท่ี ๑5 ของทุกเดือน 
 
 
 
 
 
-  ภายใน ๑ วันหลังจากเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
รายละเอียด 
 
 
-  ภายในวันท่ี ๑๕ ของทุกเตือน 
-  ภายใน ๑ วันหลังจากตั้งฎีกาเบิกเงิน 
-  ด าเนินการภายในระยะเวลาท่ีก าหนดใน พรบ. 
ประกันสังคม 
-  ส่งมอบก่อนวันเงินเดือนออก ๒ วันท าการ 
 
- ทุกวันพุธของทุกสัปดาห์ 
- ก่อนวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนใหแ้ก่โรงเรียน รายการเงินอุดหนุนทั่วไป 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
2. 
 
3. 
 
4. 
 
5. 
 
6. 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและตรวจสอบจากบัญชีจัดสรรให้แก่
โรงเรียน 
จัดท ารายละเอียดแนบฎีกา พร้อมท้ังเสนอขอ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
ต้ังฎีกาขอเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai และ
พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากคลัง 
น ารายละเอียดฎีกาท้ังหมดพร้อมจัดท างบหน้าขอ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนาม 
เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในแบบรายงานการขอ
เบิกเงินจากคลัง 
จัดท าใบส าคัญการจ่าย พร้อมหลักฐาน 
ส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ีท่ีจ่ายเช็คด าเนินการต่อไป 
 

- ด าเนินการทันทีหลังจากได้รับบัญชีจัดสรรและ 
ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดจากกรมบัญชีกลาง 
-  ภายในวันท่ีท่ีได้รับบัญชีเงินประจ างวด 

 
-  ภายใน ๑ วัน หลังจากท่ีได้รับอนุมัติให้เบิกจ่ายเงิน 

 
- ภายใน 1 วันหลังจากเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
รายละเอียด 
- ภายใน ๑ วันหลังจากตั้งฎีกาเบิกเงิน 

 
- ภายใน ๑ วันหลังจากตั้งฎีกาเบิกเงิน 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  ตรวจหลักฐานค่ารักษาพยาบาลก่อนเบิกค่ารักษาพยาบาลตามโครงการ One Stop Service 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารจากข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ แล้วตรวจสอบความถูกต้อง 

ก่อนเบิกค่ารักษาพยาบาลตามโครงการ One Stop 
Service 
 

5 นาทีหลังจากรับเอกสาร 
 
 

 


