
 

 

 

 

 

 

  
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

     ชื่อ นางสุรยีาภร  ทองสูบ 

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับ ชํานาญการ 

กลุมงาน การเงนิ กลุม บริหารงานการเงินและสนิทรัพย   

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาศรสีะเกษ  เขต 1   

   

งานในหนาที่รับผิดชอบ   

   1. การวางฎกีาขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

                    2. การจายเงิน โอนในระบบ KTB Corporate Online 

3. การเบิกจายงบประมาณคาสาธารณูปโภค 

4. การใหบริการเงนิยืมทดรองราชการ 

5. การจัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

                    6. การตรวจเอกสารหลักฐานลางหนีเ้งินยืม 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การวางฎีกาขอเบิกเงนิในระบบ GFMIS 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ลงทะเบียนรับเอกสารขอเบิก ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

ก า ร จ า ย เ งิ น ก า ร เ ก็ บ รั ก ษ า เ งิ น 

และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

ดําเนนิการภายใน 5 นาที/ขอเบิกทุกครั้ง เมื่อรับ

เอกสารขอเบิก 

ตรวจสอบทุกครั้ง เมื่อไดรับเอกสารขอเบิก 

พิมพสรุปงบหนาเสนอ เดือนละ 1 ครั้ง 

วางเอกสารตั้งเบิก เดือนละ 1 ครั้ง 

2 ตรวจสอบงบประมาณตามรายการที่ขอเบิก 

3 พิมพสรุปงบหนาเพื่อเสนอขออนุมัตติอผูมีอํานาจ 

4 วิเคราะหเอกสารการขอเบิก ดังนี้ 

3.1 ผมูีสทิธิรับเงินเปนบุคคลธรรมดาหรอืนิติ

บุคคล 

3.2 ตรวจสอบใบทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 

(แบบ ภ.พ.20) กรณีผูมีสทิธิรับเงินเปนผู

ประกอบการ 

จดทะเบียนตามกฎหมาย 

5 คํานวณการคิดภาษีหัก ณ ที่จาย และสอบทาน 

การคํานวณคาปรับ 

ดําเนนิการหลังจากคํานวณภาษี 

และสอบทานคาปรับแลว โดยดําเนินการ 

ใหเสร็จภายใน 5 นาที/ขอเบิก 

แยกเอกสารทุกครั้งที่มกีารวางเอกสารเบิกจาย 

ทุกครั้งเมื่อมีการจายเงิน 

6 บันทึกขอมูลเพื่อวางฎีกาในระบบ GFMIS 

5.1 กรณีจายตรงผขูายอางใบสั่งซื้อสั่งจาง (ผาน 

PO) 

ใช Transaction code : ZMIRO_KA 

5.2 กรณีจายตรงผขูายไมอางใบสั่งซื้อสั่งจาง 

(ไมผาน PO) ใช Transaction code : ZFB60_KC 

5.3 กรณีจายผานสวนราชการ ใช Transaction 

code : ZFB60_KE/KL 

7 ขั้นตอนการดําเนินการ 

(1) เขาระบบ GFMIS 

(2) บันทึกขอมูลที่เกี่ยวของ 

(3) ตรวจสอบขอมูลที่กรอกกอนบันทึกขอมูล 

(4) บันทึกขอมูล 

(5) Print รายงานจากระบบ GFMIS เพื่อประกอบ 



(6) จัดทําหนังสอืรับรองการหัก ณ ที่จาย 

ตามเอกสารที่ขอเบิก 

(7) จัดทําหนางบรายละเอียดการวางฎีกา 

(8) จัดทําบันทึกขอความเสนอผูบังคับบัญชา 

เพื่อขออนุมัติ 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การเบิกเงนิสวัสดิการคาการศึกษาบุตร ขาราชการ ลูกจางประจํา และขาราชการบํานาญ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ลงทะเบียนรับเอกสารขอเบิกคาการศกึษาบุตรใน 

หลักฐานขอเบิก 

ทุกครั้ง เมื่อรับเอกสารขอเบิก 

2 ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกคาการศกึษาบุตร

ใหถูกตองตามพระราชกฤษฎีกาคาการศกึษา

บุตรพรอมลงลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงนิทุกฉบับ 

ตรวจสอบทุกครั้ง เมื่อไดรับเอกสารขอเบิก 

3 พิมพสรุปงบหนาเพื่อเสนอขออนุมัตติอผูมีอํานาจ พิมพสรุปงบหนาเสนอ เดือนละ 1 ครั้ง 

4 เมื่อผูมีอํานาจอนุมัตลิงนามในเอกสารขออนุมัติ

เบิกเงินสงเอกสารใหผูวางเบิก ตัง้เบิกในระบบ 

GFMIS 

วางเอกสารตั้งเบิก เดือนละ 1 ครั้ง 

5 เมื่อไดเอกสารจากระบบ GFMIS แลวเสนอ

เอกสารเพื่อผูมีอํานาจลงนามอนุมัต ิกอนการ

อนุมตัิใน 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 ตามแบบฟอร์มที 

 

อยางน้อย  ่ ๗ วัน 

2 กําหนดก่อนดําเนินการ อยางนอ้ย  ่ ๗ วัน 

จัดทําตามขัน้ตอนที่๑ แล้วดําเนนิการตรวจสอบ 

๑๕ นาที 

3 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 

จัดทําตามขัน้ตอนที่๒ แล้วดําเนนิการเสนอขอ 

๑ วัน 

4 อนุมัตติ่อผูบ้ังคับบัญชาเพื่ออนุมัตใิห้ยืมเงนิ 

ทดรองราชการจัดทําตามขั้นตอนที๓่ แล้ว

ดําเนนิการเขียนเช็คสั่งจา่ยเพื่อเข้าบัญชผีูย้ืม 

อยางน้อย  ่ ๓ วัน ก่อนเดินทาง/ก่อนดําเนินการ     

ตามโครงการ 



อย่างนอ้ย ๓ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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 

Corporate Online ดวยรหัสของ Maker 

-ดําเนนิการทันทีหลังจากจัดทําขอมูลไฟล excel 

เปนขอมูล text แลว 

4 

 

 

 

เมื่อดําเนินการ Upload ขอมูล ดวยรหัสของ 

Maker แลว จัดพิมพรายละเอียด เสนอผูบังคับ 

บัญชาอนุมัติเพื่อโอนเงิน 

-ดําเนนิการทันทีหลังจาก Upload ขอมูลในระบบ 

KTB Corporate Online ดวย Web Krungthai 

Corporate Online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การเบิกจายงบประมาณคาสาธารณูปโภค 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 เมื่อไดรับเอกสารใบแจงหนี้คาสาธารณูปโภค 5 นาที หลังไดรับเอกสาร 

2 ดําเนนิโครงการ วเิคราะหวาอยูหมวดใด ทะเบียนคุมเงนิประจํางวด 

3 ใหหมายเลขรหัสบัญชีตามตามหมวดหมูคาใชจาย 3 นาทีหลังตรวจสอบ บันทึกในทะเบียนคุม 

4 พิมพงบหนาขออนุมัตเิบิกเพื่อเสนออนุมัตติอผูมี 

อํานาจอนุมัติ 

1 วันทําการ 

5 สงเอกสารใหเจาหนาที่ทําการตัง้เบิก ในระบบ 

GFMIS 

1 วันทําการ 

6 เมือ่ไดเอกสารจากระบบGFMIS แลวนําเอกสาร 

มาตัดเงินงวดงบประมาณ 

สงตอให จนท.เงนิประจํางวด 

7 เสนอเอกสารตอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ กอน 

อนุมัตใินระบบ GFMIS 

1 วันทําการ 

8 แยกเอกสารใหเจาหนาที่เพื่อรอการจายเงนิใหกับ 

ผูมีสทิธิ 

สงตอให จนท.เพื่อเสนอตอ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การใหบรกิารเงินยืมราชการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

1 

 

แจ้งข้าราชการ/กลุ่มงานทีได้รับอนุญาตเดินทาง 

ไปราชการ/ดําเนนิโครงการ ขออนุมัตยิืมเงิน 

ก่อนการดําเนินการ ตามแบบฟอร์มที่กําหนด

กําหนดก่อนดําเนินการ อยางนอ้ย  ่ ๗ วัน 

 

 

อย่างนอ้ย  ๗ วัน 

2 จัดทําตามขัน้ตอนที่๑ แล้วดําเนนิการตรวจสอบ ๑๕ นาที 

3 ประมาณการค่าใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 

จัดทําตามขัน้ตอนที่ ๒ แล้วดําเนนิการเสนอขอ

อนุมัตติ่อผูบ้ังคับบัญชาเพื่ออนุมัตใิห้ยืมเงนิ

ราชการ 

๑ วัน 

4 จัดทําตามขัน้ตอนที่๓ แล้วดําเนนิการวางขอเบิก

ในระบบ GFMIS  

อย่างนอ้ย ๓ วัน ก่อนเดินทาง/ก่อนดําเนินการ     

ตามโครงการ 

6 ตรวจสอบ การโอนเงนิเข้าบัยช ี สพป.ศก.1 โอน โอนเงนิในวันทําการที่มียอดเคลื่อนไหวในบัญชีเงนิ



เงินดว้ยระบบ KTB โอนเงนิให้ผู้มสีิทธ ฝากธนาคารเงินงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจัดทําทะเบียนคุมเงนิยืมราชกร 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 

1 

 

บันทึกลูกหนี้เงินยมื เมื่อผูย้ืมได้รับอนุมัติให้ยมืเงิน 

 

บันทึกทันทีเมื่อมีการจา่ยเงินยืม 

2 บันทึกล้างลูกหนี้เงินยมืราชการเมื่อผูย้ืมนํา 

ใบสําคัญ/เงนิสด มาชดใช้เงินยืมราชการ 

บันทึกทันทีเมื่อมีผู้สง่ใชเ้งินยืม 

3 บันทึกล้างใบสําคัญ เมื่อเบิกเงนิงบประมาณชดใช้ ทันที่ทีช่ดใช้เงนิยืมราชการ 



เงินยืมราชการ 

4 บันทึกบัญชลี้างลุกหนีเ้งินยืมราชการในระบบ 

GFMIS 

ทุกครั้งทีม่กีารชดใช้เงินยืมราชการ 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การตรวจเอกสารหลักฐานลางหน้ีเงนิยืมราชการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 ตรวจความถูกต้องของเอกสารล้างหนี้เงินยืม 

ตามระเบียบที่เกีย่วข้อง 

เมือ่ลูกหนี้เงินยมืส่งเอกสารล้างหนี้ 

2 เสนอเอกสารตอ่ผูม้ีอํานาจลงนามอนุมัตใินเอกสาร

ล้างหนีเ้งนิยืมสง่เอกสารที่ผู้มีอํานาจอนุมัตลิ้างหนี้ 

ทุกครั้งเมือ่ได้รับเอกสารจากลูกหนี้ 

 

 

 

 


