
 

 

 

 

 

 

  
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

     ชื่อ นางโกลัญญา  ออ่นหวาน 

ตําแหนง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับ ชํานาญงาน 

กลุมงาน การเงนิ กลุม บริหารงานการเงินและสนิทรัพย   

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาศรสีะเกษ  เขต 1   

   

งานในหนาที่รับผิดชอบ   

   1. การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล ขาราชการ ลูกจางประจํา และขาราชการ

บํานาญ 

2. การเบิกเงินสวัสดิการคาการศกึษาบุตร ขาราชการ ลูกจางประจํา และขาราชการ

บํานาญ) 

3. การใหบริการเงนิยืมทดรองราชการ 

4. การจัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

                    5. การตรวจเอกสารหลักฐานลางหนีเ้งินยืม 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การเบิกเงนิสวัสดิการคารักษาพยาบาล ขาราชการ ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ลงทะเบียนรับเอกสารขอเบิกคารักษาพยาบาลใน 

หลกัฐานขอเบิก 

ทุกครั้ง เมื่อรับเอกสารขอเบิก 

2 ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกคารักษาพยาบาล

ใหถูกตองตามพระราชกฤษฎีกาค่า

รักษาพยาบาลพรอมลงลายมอืชื่อใน

ใบเสร็จรับเงนิทุกฉบับ 

ตรวจสอบทุกครั้ง เมื่อไดรับเอกสารขอเบิก 

3 พิมพสรุปงบหนาเพื่อเสนอขออนุมัตติอผูมีอํานาจ พิมพสรุปงบหนาเสนอ เดือนละ 1 ครั้ง 

 

4 เมื่อผูมีอํานาจอนุมัตลิงนามในเอกสารขออนุมัติ

เบิกเงินสงเอกสารใหผูวางเบิก ตัง้เบิกในระบบ 

GFMIS 

วางเอกสารตั้งเบิก เดือนละ 1 ครั้ง 

5 เมื่อไดเอกสารจากระบบ GFMIS แลวเสนอ

เอกสารเพื่อผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิกอนการ

อนุมัตใิน ระบบ GFMIS 

เสนอทุกครั้งที่มกีารวางขอเบิก 

6 แยกเอกสารใหเจาหนาที่ เพื่อรอการจายเงนิให

กับผมูีสทิธิ 

แยกเอกสารทุกครั้งที่มกีารวางเอกสารเบิกจาย 

7 เมื่อผูจายเงนิทําการจายเงนิแลว นํารายละเอียด 

การโอนเงินเขาบัญชีผมูีสทิธิ พรอมประชา

สัมพันธใหผูมสีิทธิทราบ 

ทุกครั้งเมื่อมีการจายเงิน 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การเบิกเงนิสวัสดิการคาการศึกษาบุตร ขาราชการ ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ลงทะเบียนรับเอกสารขอเบิกคาการศกึษาบุตรใน 

หลักฐานขอเบิก 

ทุกครั้ง เมื่อรับเอกสารขอเบิก 

2 ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกคาการศกึษาบุตร

ใหถูกตองตามพระราชกฤษฎีกาคาการศกึษา

บุตรพรอมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงนิทุกฉบับ 

ตรวจสอบทุกครั้ง เมื่อไดรับเอกสารขอเบิก 

3 พิมพสรุปงบหนาเพื่อเสนอขออนุมัตติอผูมีอํานาจ พิมพสรปุงบหนาเสนอ เดือนละ 1 ครั้ง 

4 เมื่อผูมีอํานาจอนุมัตลิงนามในเอกสารขออนุมัติ

เบิกเงินสงเอกสารใหผูวางเบิก ตัง้เบิกในระบบ 

GFMIS 

วางเอกสารตั้งเบิก เดือนละ 1 ครั้ง 

5 เมื่อไดเอกสารจากระบบ GFMIS แลวเสนอ

เอกสารเพื่อผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิกอนการ

อนุมัตใิน ระบบ GFMIS 

เสนอทุกครั้งที่มกีารวางขอเบิก 

6 แยกเอกสารใหเจาหนาที่ เพื่อรอการจายเงนิให

กับผมูีสทิธิ 

แยกเอกสารทุกครั้งที่มกีารวางเอกสารเบิกจาย 

7 เมื่อผูจายเงนิทําการจายเงนิแลว นํารายละเอียด 

การโอนเงินเขาบัญชีผมูีสทิธิ พรอมประชา

สัมพันธใหผูมีสทิธิทราบ 

ทุกครั้งเมื่อมีการจายเงิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การใหบรกิารเงินยืมทดรองราชการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

1 

 

แจ้งข้าราชการ/กลุ่มงานทีได้รับอนุญาตเดินทาง 

ไปราชการ/ดําเนนิโครงการ ขออนุมัตยิืมเงิน 

ทดรองราชก่อนการดําเนนิการ ตามแบบฟอร์มที่

กําหนดก่อนดําเนินการ อยางนอ้ย  ่ ๗ วัน 

 

 

อย่างนอ้ย  ๗ วัน 



2 จัดทําตามขัน้ตอนที่๑ แล้วดําเนนิการตรวจสอบ

ประมาณการค่าใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 

๑๕ นาที 

3 จัดทําตามขัน้ตอนที่๒ แล้วดําเนนิการเสนอขอ

อนุมัตติ่อผูบ้ังคับบัญชาเพื่ออนุมัตใิห้ยืมเงนิ 

ทดรองราชการ 

๑ วัน 

4 จัดทําตามขัน้ตอนที่๓ แล้วดําเนนิการเขียนเช็คสั่ง

จา่ยเพือ่เข้าบัญชีผู้ยืม อย่างน้อย ๓ วัน 

อยางน้อย  ่ ๓ วัน ก่อนเดินทาง/ก่อนดําเนินการ     

ตามโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 



เรื่อง การจัดทําทะเบียนคุมเงนิทดรองราชการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

1 

 

บันทึกลูกหนี้เงินยมื เมื่อผูย้ืมได้รับอนุมัติให้ยมืเงิน 

 

บันทึกทันทีเมือมกีารจา่ยเงินยืม 

2 บันทึกล้างลูกหนี้เงินยมืทดรองราชการเมือผูย้ืมนํา 

ใบสําคัญ/เงนิสด มาชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

บันทึกทันทีเมื่อมีผู้สง่ใชเ้งินยืม 

3 บันทึกล้างใบสําคัญ เมื่อเบิกเงนิงบประมาณชดใช้

เงินทดรองราชการ 

ทันที่ทีไ่ด้รับการโอนเงนิจากการตั้งเบิก 

เพือ่ชดใช้เงนิทดรองราชการ 

4 สรุปความเคลือ่นไหวในบัญชีเงนิทดรองราชการ 

และคณะกรรมการตรวจสอบความเคลื่อนไหว 

ของเงนิทดรองราชการ 

ทุกครั้งทีม่ีความเคลือ่นไหวในบัญชี 

เงินทดรองราชการ 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การตรวจเอกสารหลักฐานลางหน้ีเงนิยืม 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ตรวจความถูกต้องของเอกสารล้างหนี้เงินยืม 

ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 

เมือ่ลูกหนี้เงินยมืส่งเอกสารล้างหนี้ 

2 เสนอเอกสารตอ่ผูม้ีอํานาจลงนามอนุมัตใินเอกสาร

ล้างหนีเ้งนิยืมสง่เอกสารที่ผู้มีอํานาจอนุมัตลิ้างหนี้ 

ทุกครั้งเมือ่ได้รับเอกสารจากลูกหนี้ 

3 ให้เจ้าหน้าทีเ่บิกชดใชเ้งินทดรองราชการ หลังจากผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติ 

 

 

 


