
 

 

 

 

 

 

  

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

  ชื่อ นางเกษกนก  ศรสีาร 

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับ ชํานาญการ 

กลุมงาน การเงนิ กลุม บริหารงานการเงินและสนิทรัพย   

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาศรสีะเกษ  เขต 1   

   

งานในหนาที่รับผิดชอบ   

1. การเบิกจายเงนิคาจาง งบดําเนนิงาน 

2. การเบิกจายเงนิฝากคลัง 

3. การจายเงนิ โอนในระบบ KTB Corporate Online 

4. การนําสงเงนิสมทบ และจายเงนิสมทบ ในระบบ e-Payment  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจ่ายเงนิค่าตอบแทน ค่าจ้างเหมาบรกิาร งบด าเนินงาน   

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ตรวจสอบรายการเปลี่ยนแปลงค่าจ้าง

ผูป้ฏิบัติงานให้ราชการและจา้งเหมาบริการ เข้า

ใหม่ ลาออก กับงานบุคคล และจัดทํา

รายละเอียด เสนอผู้บังคับบัญชา  

-ดําเนนิการทุกวันที่ 15 ของเดือน 

 

2 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ  

บันทึกขอเบิกเงนิในระบบ GFMIS 

-ดําเนนิการขอเบิกในระบบ GFMIS ตามที่

กรมบัญชกีลางกําหนด 

3 จัดทํารายละเอียด รายการหัก ประกันสังคม 

จํานวนเงินคงเหลอืโอนเข้าบัญชลีูกจา้งช่ัวคราว 

- ดําเนินการภายในวันทําการสุดท้ายของเดือน 

 

4 จัดทํารายละเอียดการโอนเงนิค่าจ้าง

ผูป้ฏิบัติงานให้ราชการและจา้งเหมาบริการ ทุก

วันสิ้นเดือน 

- ดําเนินการภายในวันทําการสุดท้ายของเดือน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การด าเนินการเบิกจ่ายเงินฝากคลัง ประเภทหลักประกันสัญญา 

ตัวชี้วัดผลงาน  บริษัทฯ ห้างร้านฯ ผู้รับเหมาฯ ได้รับเงนิ รวดเร็ว ถูกต้อง 

 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

 

รับเอกสารการขอเบิกเงินฝากคลังจากโรงเรยีน

ในสังกัด ตรวจสอบความถูกต้อง กับทะเบียนเงิน

ฝากคลัง มเีงินจํานวนที่โรงเรยีนฝากไว้หรือไม่ 

และตรงตามข้อมูลเงนิฝากคลังในระบบ GFMIS 

และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกให้

ถูกต้องครบถ้วน  

 

- ดําเนนิการ ภายใน 3-7 วันทําการ  

2 บันทึกเสนอขออนุมัติถอนเงินฝากคลัง ทําเอกสารแบบ

รายการ คุมในทะเบียนเบิกถอนเงินประกันสัญญา 

จัดทําเอกสารขอเบิกและวางเบิกเงินฝากคลังในระบบ 

GFMIS ทําการตรวจสอบเงินเข้าบัญชเีงินนอกงบประมาณ

ในระบบ KTB จัดทํารายละเอยีดจา่ยเงิน ในระบบ KTBโอน

เงินให้กับผู้รับจ้าง แจ้งผูถ้อนคนืหลักประกันสัญญาใน

การโอนเงินผู้มีสทิธิ เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน นํา

หลักฐานท้ังหมดสง่งานบัญช ีเพื่อดําเนนิการต่อไป 

- ดําเนินการ ภายใน 3-7 วันทําการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจ่ายเงนิ โอนในระบบ KTB Corporate Online  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

 

 

 

 

จัดทําขอ้มูลในไฟล์ excel ด้วยตาราง iPay 

กรุงไทย 

-ดําเนนิการภายใน 1 วัน หลังจากไดรับเอกสาร

จากผูมีหนาที่จายเงนิ 

 

2 

 

จัดทําขอมูลไฟล excel ใหเปนขอมูลไฟล Text 

ดวยโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

-ดําเนนิการทันทีหลังจากจัดทําขอมูลในไฟล excel 

ดวยตาราง ipay แลว 

3 

 

ดําเนนิการ Upload ขอมูล ดวยระบบ KTB 

Corporate Online ดวย Web Krungthai 

-ดําเนนิการทันทีหลังจากจัดทําขอมูลไฟล excel 

เปนขอมูล text แลว 



Corporate Online ดวยรหัสของ Maker 

4 

 

 

 

เมื่อดําเนินการ Upload ขอมูล ดวยรหัสของ 

Maker แลว จัดพิมพรายละเอียด เสนอผูบังคับ 

บัญชาอนุมัติเพื่อโอนเงิน 

-ดําเนนิการทันทีหลังจาก Upload ขอมูลในระบบ 

KTB Corporate Online ดวย Web Krungthai 

Corporate Online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การน าส่งเงิน สมทบ และจ่ายเงนิ สมทบ ในระบบ e-Payment  



ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 จัดทําขอมูลการนําสงเงนิสมทบประกันสังคม ดวย 

แบบฟอรมของประกันสังคม ตามจํานวนที่ขอเบิก 

-ดําเนนิการหลังจากที่ไดจัดทํา

รายละเอียดการ 

เบิกเงินคาจางแลว 

2 ตรวจสอบขอมูลการนําสงเงนิสมทบประกันสังคม 

ตามแบบฟอรมของประกันสังคม 

-ดําเนนิการหลังจากจัดทําขอมูลเสร็จ

แลว 

3 ดําเนนิการนําสงขอมูลการสงเงนิสมทบ ดวย 

Web ของสํานักงานประกันสังคม 

-ดําเนนิการในวันที่มกีารจายคาจาง 

4 ดําเนนิการนําสงเงนิประกันสังคม ในระบบ 

e-Payment ของสํานักงานประกันสังคม 

-ดําเนนิการในวันที่มกีารจายคาจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การบันทกึน าส่งเงินใน ระบบ KTB Corporate Online 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

 

2 

-บันทึกการนําส่งเงนิในระบบ KTB 

Corporate Online 

- เรียกรายงานการนําส่งเงินในระบบ 

GFMIS/KTB Corporate Online เสนอ

หัวหนา้ส่วนราชการ 

- ดําเนินการนําส่งถัดจากวันที่บันทึกรับในระบบ 

GFMIS 

- ดําเนินการเรียกรายงานถัดจากวันที่บันทึกนําสง่

ในระบบ KTB Corporate Online 

 

 

 

 

 

 


