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ค าน า 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ได้ด าเนินการจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานการ                 
เบิกเงินงบประมาณ ได้แก่การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างเหมาบริการลูกจ้างชั่วคราว         
และเงินสมทบประกันสังคม ก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา   
สกลนคร เขต 2 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของบุคลากร
และโรงเรียนในสังกัดได้  
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งานในหน้าที่รับผิดชอบ 
    ของนางสาวจริยา มะณี 

     ต าแหน่งเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
งานที่รับมอบหมาย  

ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้  

๑. ตรวจสอบและจัดทาหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ และ ค่าจ้างเหมาบริการลูกจ้าง
ชั่วคราว 

๑.๑ ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

๑.๒ ค่าจ้างเหมาบริการนักการภารโรง  

ตรวจสอบความถูกต้องเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว และน าเข้าโปรแกรม
เงินเดือน P-Money 

๒. ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนประกันสังคม  

๒.1 จัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
ทุกรายการ  

๒.2 บักทึกความเคลื่อนไหวในการเข้า – ออก ของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวในระบบ
ส านักงานประสังคม ทุกประเภท  

๒.3 จัดทาแบบน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ทุกประเภท  

๓. จัดทารายละเอียดรับ – จ่าย เงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว  

๔. การจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการหักภาษี ณ ที่จ่าย เงินได้บุคคลธรรมดาของพนักงานราชการ ลูกจ้าง
ชั่วคราวทุกอัตรา ดังนี้  

๔.๑ จัดท าแบบ ภ.ง.ด.๑ ก (พิเศษ)  

๔.๒ จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  

๕. บันทึกเบิกเงินในระบบ New GFMIS thai ในส่วนที่เกี่ยวข้องพร้อมบันทึกเสนอขออนุมัติปลดบล็อก  

๖. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายที่ชอบด้วยระเบียบและกฎหมาย 

 

   2 



ชื่องาน การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ/ค่าครองชีพ/ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินสมทบ
ประกันสังคม  

วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การเบิกเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง เป็นไปตามข้ันตอนที่ระเบียบของทางราชการก าหนด  

ขอบเขตของงาน  

การเบิกเงิน ตามระเบียนกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

ค าจ ากัดความ  

ส่วนราชการ หมายความว่า ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณไม่ว่าจะอยู่ในส่วนกลางใน
ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเภท  

ลูกจ้าง หมายความว่า ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวที่จ้างจากเงินงบประมาณ  

ลูกจ้างประจ า หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะประจ า 
โดยไม่มีก าหนดเวลาตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้  

ลูกจ้างชั่วคราว หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมงที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว 
และหรือมีก าหนดเวลาจ้างแต่ท้ังนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ  

เวลาท างานปกติ หมายความว่า เวลาท างานของราชการ หรือเวลาอ่ืนใดที่ส่วนราชการเจ้าของงานก าหนดให้
เป็นเวลาท างานปกติ  

วันหยุดประจ าสัปดาห์ หมายความว่า วันอาทิตย์ หรือวันอ่ืนใดที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น เพ่ือความเหมาะสม
ตามลักษณะของงาน ส่วนราชการใดจะก าหนดวันหยุดประจ าสัปดาห์เพิ่มขึ้นอีก 1 วันก็ได้  

วันหยุดพิเศษ หมายความว่า วันหยุดที่ทางราชการประกาศเป็นวันหยุดราชการนอกจากวันหยุดประจ า
สัปดาห์  

ค่าจ้างอัตราปกติ หมายความว่า ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ
ตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ  

ค่าจ้างรายเดือน หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือนรวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษ ส าหรับการสู้รบ  
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ค่าจ้างรายวัน หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายวันในวันท างานปกติ รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษ
ส าหรับการสู้รบ  

ค่าจ้างนอกเวลา หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง เนื่องจากต้อง
ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ  

ค่าจ้างในวันหยุด หมายความว่า ค่าจ้างที่ก าหนดจ่ายให้แก่ลูกจ้างรายวันและรายชั่วโมง กรณีสั่ง ให้ปฏิบัติงาน
ในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุดพิเศษ  
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การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าครองชีพ ค่าจา้งเหมาบริการลูกจ้างช่ัวคราว                         
และเงินสมทบประกันสงัคม 
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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต ๒  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าครองชีพ ค่าจ้างเหมาบริการลูกจ้างชั่วคราวและเงินสมทบ
ประกันสังคม  

1.1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก  

1.2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  

1.3. เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารรายละเอียดรายการขอเบิกและจัดท ารายการหักหนี้บุคคลที่สาม      
ของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ประจ าเดือนแต่ละรายการ โดยรับข้อมูลการหักหนี้จากสถาบัน
การเงิน/เจ้าหนี้ ต่างๆ ทั้งทางหนังสือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรและส่งทาง E-mail ไฟล์ข้อมูลการหักหนี้ซึ่งได้
ก าหนดให้สถาบันการเงิน/เจ้าหนี้ส่งข้อมูลรายการหักหนี้ของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว ภายใน           
วันที่ 5 ของทุกเดือน โดยเรียงล าดับการหักดังนี้  

1.3.1. เงินสะสมประกันสังคม  

1.3.2. หนี้กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.)  

1.3.3. ธนาคารอาคารสงเคราะห์  

1.3.4. ธนาคารกรุงไทย  

1.3.5. ธนาคารออมสิน  

1.4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  

1.5. ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ  

1.6. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการเบิกและเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์   
New GFMIS thai  

1.7. เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติรายการที่เบิก และผอ.สพป. หรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติ ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  

1.8. คลังจังหวัดอนุมัติคาขอเบิกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน จากระบบ New GFMIS thai กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่าย
ประจ าเดือนในวันสิ้นวันท าการสิ้นเดือน ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือ
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  



เจ้าหน้าท่ีเสนอขออนุมัติรายการทีเ่บิก และ ผอ.สพป. 

หรือผูไ้ด้รับมอบหมายอนุมัติในระบบอิเล็กทรอนิกส ์

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจาก

ระบบ New GFMIS Thai 

1. Flow Chart     การเบิกเงินค่าจ้างชั่วคราว 

ในสังกัดสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสกลนคร เขต 2 

การเบิกเงิน 

เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 

เจ้าหน้าที่จัดทาเอกสารรายละเอียดรายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

     ไม่ถูกต้อง 

ผอ.สพป. หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ               

                   ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการเบิก  

และเบิกในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai)                                                                      

                                  

  

 

 

 

 

คลังจังหวัดอนุมัติ / กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าระบบ 

 

ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่จ่าย /จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ 
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แบบพิมพ์ที่ใช้  

ทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิก  

งบหน้ารายการขอเบิก  

ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ New GFMIS Thai  

บันทึกข้อความ  

ระเบียบทีอ้่างอิง  

- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 3 
การเบิกเงิน ส่วนที่ 3  

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) 
- ระเบียบว่าด้วยการจ้างค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526   
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ชื่องาน งานการเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและค่าจ้างชั่วคราว  
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด  
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามท่ีระเบียบก าหนด  
ล าดับที่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  รับหลักฐานขอเบิก 15 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน  
2  ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  
3  จัดท าเอกสารรายละเอียดรายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  
4  ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  
5  บันทึกรายการเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการเบิก และเบิกในระบบ New 

GFMIS Thai 
2 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน  

6  เสนอขออนุมัติรายการที่เบิกและ ผอ.สพป. หรือผู้ได้รับมอบหมายอนุมัติใน
ระบบ 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  

7  คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก    1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน  
ระเบียบที่อ้างอิง  
ระเบียบการจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 3  
 



 


