
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 
ช่ือ นางกอบแก้ว  พรมมนิทร์ 
ต าแหนง่  นกัวิชาการเงนิและบญัชีช านาญการ 
ส านกังานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

 

 การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 

 การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  

 การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 การให้บริการยืมเงินทดรองราชการ เงินนอกงบประมาณ 

 การตรวจหลักฐานเอกสารล้างหนี้เงินยืม 

 การส่งเงินต่าง ๆ 

 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินสมทบประกันสังคม  

 การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราวทุกประเภท และเงินสมทบประกันสังคมให้แก่ลูกจ้าง 
       ชั่วคราวทุกประเภท 

 การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
3. 
 

4. 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
 
 
7. 
 
 
8 
 
9. 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารจากข้าราชการครูและลูกจ้างประจ า 
ข้าราชการบ านาญ แล้วตรวจสอบความถูกต้อง 
 
บันทึกในทะเบียนคุมเงิน โดยแยกตามรหัส
งบประมาณงบกลาง 
 
 
จัดท าหน้างบรายการขอเบิกและระบุผู้มีสิทธิ์ 
 
บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 
บันทึกวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai และ
บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
 
บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต2 หรือผู้
ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 
 
 
 
คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
ตรวจสอบบัญชีเงินฝากเพื่อทราบว่าได้รับเงิน 
 
โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 

- 5 นาทีหลังจากรับเอกสาร 
 
 

- 5 นาทีหลังจากตรวจสอบเอกสาร 
- ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
- 5 นาทีในการจัดพิมพ์ 
 

- รายงานงบหน้าขอเบิก 
 

- ผอ.สพป. /ผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติภายใน 5 
นาที 
 

- 2 นาทีบันทึกในระบบ New GFMIS Thai 
- ทะเบียนคุมเอกสารขอเบิก 
 

- 2 นาทีหลังจากอนุมัติ 
- 1 วันท าการ 
- ทันทีท่ีได้รับเงินโอน 
 

- Statement ของธนาคาร 
 

 
- 5 นาทีหลังจากเตรียมรายช่ือผู้มีสิทธิ์ 
 

- ระยะเวลาด าเนินการท้ังหมด 3 วันท าการ 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง  การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน (ประจ าเดือน) 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 

2. 
 
 

3. 
4. 
5. 
 
 

6. 
 
7. 
 
 

8. 
 

9. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเอกสารขอเบิกพร้อมใบเสร็จและบันทึกใน
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
จัดท างบหน้าขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
ผู้อ านวยการ/ผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 
บันทึกรายการวางเบิกในระบบ New GFMIS 
Thai และในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
บันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อ านวยการ/ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 
คลังจังหวัดอนุมัติค าขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
ตรวจสอบบัญชีเงินฝากของ สพป. เพื่อทราบว่า
ได้รับเงิน 
โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 

- 5 นาทีหลังได้รับเอกสาร 
 
- 2 นาทีในการตรวจสอบ 
- ทะเบียนคุมเงินประจ างวด 
- 5 นาทีหลังจัดท างบหน้า 
- 3 นาทีหลังจากอนุมัติ 
- ทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

 
- 5 นาทีหลังจากตรวจสอบเอกสาร 

 
- 1 วันท าการ 
- ระยะเวลาด าเนินการภายใน 15 ของเดือน

นั้น ๆ หรือตามกระทรวงการคลังก าหนด 
- ทันทีท่ีรับเงินโอน 
- Statement ธนาคาร 
- 5 นาทีหลังจากเตรียมรายช่ือผู้มีสิทธิ์ 
- ระยะเวลาด าเนินการท้ังหมด 3 วันท าการ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การให้บริการยืมเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจ้งข้าราชการ/กลุ่มงานท่ีได้รับอนุญาตให้เดินทาง
ไปราชการ/ด าเนินโครงการ ขออนุมัติยืมเงินทด
รองราชการตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด ก่อน
ด าเนินการ อย่างน้อย 7 วัน 
 
จัดท าตามข้ันตอนท่ี 1  แล้วด าเนินการตรวจสอบ
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 
 
จัดท าตามข้ันตอนท่ี 2  แล้วด าเนินการเสนอขอ
อนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา เพื่ออนุมัติให้ยืมเงินทด
รองราชการ 
 
จัดท าตามข้ันตอนท่ี 3 แล้วด าเนินการเขียนเช็คส่ัง
จ่าย เพื่อเข้าบัญชีผู้ยืม อย่างน้อย 3 วัน 

อย่างน้อย 7 วัน 
 
 
 
 
15 นาที 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
อย่างน้อย 3 วัน ก่อนเดินทาง/ก่อนด าเนินการ
ตามโครงการ 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณ 
 

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

บันทึกลูกหนี้เงินยืม เมื่อผู้ยืมได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน 
 
 
บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการเมื่อผู้ยืม   
น าใบส าคัญ/เงินสด มาชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
และเงินนอกงบประมาณ 

บันทึกล้างใบส าคัญ เมื่อเบิกเงินงบประมาณชดใช้
เงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณ 
 
สรุปความเคล่ือนไหวในบัญชีเงินทดรองราชการ
และคณะกรรมการตรวจสอบความเคล่ือนไหวของ
เงินทดรองราชการ 

 

บันทึกทันทีเมื่อมีการจ่ายเงินยืม 
บันทึกทันทีเมื่อมีผู้ส่งใช้เงินยืม 
 
 
ทันทีท่ีได้รับการโอนเงินจากการตั้งเบิกเพื่อชดใช้เงิน
ทดรองราชการ 
 
 
ทุกครั้งท่ีมีความเคล่ือนไหวบัญชีเงินทดรองราชการ 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การตรวจหลักฐานเอกสารล้างหนี้เงินยืม 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจความถูกต้องของเอกสารล้างหนี้เงินยืมฯ 
ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

เสนอเอกสารต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเอกสาร
ล้างหนี้เงินยืม 
 

ส่งเอกสารที่มีผู้มีอ านาจอนุมัติล้างหนี้ให้
เจ้าหน้าท่ีเบิกชดใช้เงินทดรองราชการ และเงิน
นอกงบประมาณ 

 เมื่อลูกหนี้เงินยืมส่งเอกสารล้างหนี้ 
 
 

 ทุกครั้งเมื่อได้รับเอกสารจากลูกหนี้ 

 

 หลังจากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง  การตรวจหลักฐานเอกสารล้างหนี้เงินยืมเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณ 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
2. 
 
3. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจความถูกต้องของเอกสารล้างหนี้เงินยืมฯ 
ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
เสนอเอกสารต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติใน
เอกสารล้างหนี้เงินยืม 
 
ส่งเอกสารที่มีผู้มีอ านาจอนุมัติล้างหนี้ให้
เจ้าหน้าท่ีเบิกชดใช้เงินยืมราชการ 

เมื่อลูกหนี้เงินยืมส่งเอกสารล้างหนี้ 
 
 
ทุกครั้งเมื่อได้รับเอกสารจากลูกหนี้ 
 
 
หลังจากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   เร่ือง  การส่งเงินต่าง ๆ 

 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 
 
 
 

2. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

น าใบเสร็จรับเงินมาแยกประเภทเงิน เพื่อบันทึก
พิมพ์การส่งเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
ส่งเงินสดแต่ละประเภท กับธนาคารกรุงไทย 
จ ากัด สาขาพะเยา 
 
น าหลักฐานการส่งเงิน และส่งมอบให้เจ้าหน้าท่ี
บัญช ี

- ด าเนินการภายใน 1 วัน 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

เร่ือง  การเบิกจ่ายงบด าเนินงาน รายการค่าตอบแทนผู้ปฏบิัติงานให้ราชการทุกงบประมาณ 
 

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 รายการค่าตอบแทนผู้ปฏบิัติงานให้ราชการทุกงบ 
 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. 
 

2. 
 
3. 
 
4. 
 

5. 
 
6. 
 

7. 
 
 
8. 
 

 
9. 
 
 

10. 
11. 
12. 
13. 
14. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 
จัดท ารายการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงินโตยใช้
โปรแกรมการโอนเงิน KTB Corporate Online 
ของธนาคารกรุงไทย 
แจ้งโอนเงินอุดหนุนโรงเรียน และจัดเก็บใบเสร็จ
เงินอุดหนุน 
จัดเก็บใบเสร็จรับเงินเจ้าหนี้การค้า/งบเดือน 
จัดท าระบบภาษีออนไลน์ (WHT) 
ค่ารักษาพยาบาล โครงการ One Stop Service  
ท าระบบ P-money ของอัตราจ้าง 
แบบยืนยันรายงานขอเบิกเงินจากคลังในระบบ 
New GFMIS Thai 

-  ด าเนินการทันทีหลังจากได้รับสัญญาจากกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 
-  ภายในวันท่ี ๑5 ของทุกเดือน 
 
-  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 

 

 


