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จดัทําโดย :

นายเอกนรนิทร ์ วงษ์ชุมภู
นกัวชิาการเงินและบญัชชีาํนาญการ

กลุ่มบรหิารงานการเงินและสนิทรพัย์
สาํนกังานเขตพื�นที�การศึกษาประถมศึกษาเชยีงใหม ่เขต 5



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นผลงานประกอบมาตรฐานการปฏิบัติงาน
รายบุคคลของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
ในเนื้อหาประกอบด้วย การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ การเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 
การเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ค่าจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ) และการเบิกเงิน
ฝากคลัง (เงินประกันสัญญา) โดยได้จัดท ารายละเอียดของงาน แสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน 
เอกสารหลักฐานประกอบ ตลอดจนผังระบบงาน (Flow Chart) มาตรฐานกระบวนงาน และระยะเวลา
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจง่าย ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย ถูกต้องตามขั้นตอนที่กฎหมาย 
และระเบียบก าหนด รวมถึงเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการบริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

นายเอกนรินทร์  วงษ์ชุมภู 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 



สำรบัญ 

หน้า 

การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ      1 
การเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ    5 
การเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม    9 
การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 13 
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ค่าจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ) 
การเบิกเงินฝากคลัง (เงินประกันสัญญา) 17 



๑

1. ชื่องาน
การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

2. วัตถุประสงค์
เ พ่ือด า เนินการเบิกจ่ ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ  เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ค านวณการเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการตามค าสั่งจ้าง ด าเนินการหักเงิน ณ ที่จ่าย

ตามท่ีกฎหมายก าหนด  

4. ค าจ ากัดความ
พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญา โดยได้รับค่าตอบแทน 

จากงบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้ส่วนราชการนั้น 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินเดือนซึ่งจ่ายให้แก่พนักงานราชการในการ

ปฏิบัติงานให้แก่ส่วนราชการ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบสัญญาจ้างพนักงานราชการ 
5.2  ตรวจสอบงบประมาณ 
5.3  จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
5.4  ผอ.สพท. อนุมัติ 
5.5  จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai และขออนุมัติ 
5.6  ผอ.สพท. อนุมัติ 
5.7  จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน 
5.8  จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
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6. Flow Chart

ตรวจสอบสัญญาจ้าง
พนักงานราชการ 

จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

จัดท าหนังสือรับรอง 
การหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติและลงนาม 

จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลังในระบบ New GFMIS Thai

จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน

เสนอผู้บังคับบัญชา
อนุมัติและลงนาม 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  บันทึกข้อความ และรายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย 
7.2  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 
8.3  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ว 4562 

ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560 แนวทางการสรรหาและบริหารอัตราก าลังพนักงานราชการและลูกจ้าง
ชั่วคราว สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร :   

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัตทิี่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบสัญญาจ้างพนักงานราชการ 1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบงบประมาณ 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 10 นาท ี ผอ.สพท 

5 จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai 10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 10 นาท ี ผอ.สพท 

7 จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 จัดท าหนังสือรับรองภาษีเงินได้ (เดือน มกราคม) 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :   1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสง่คลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม 
2.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547
3. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/ ว 4562 ลงวันที่ 24 กรกฎาคม 2560
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1. ชื่องาน
การเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์

ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ค านวณการเบิกเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการตามค าสั่งหรือสัญญาจ้าง 

ด าเนินการหักเงิน ณ ที่จ่ายตามที่กฎหมายก าหนด  

4. ค าจ ากัดความ
ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงาน 

ให้ทางราชการ  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบค าสั่งหรือสัญญาจ้าง 
5.2  ตรวจสอบงบประมาณ 
5.3  จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
5.5  จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai  
5.6  เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
5.7  จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน 
5.8  จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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6. Flow Chart

ตรวจสอบค าสั่งหรือสัญญาจ้าง 

จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 

จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

ตรวจสอบงบประมาณ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
อนุมัติและลงนาม 

จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai

จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน

เสนอผู้บังคับบัญชา 
อนุมัติและลงนาม 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  บันทึกข้อความ และรายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย 
7.2  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจา่ยเงิน

  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม 
8.2  ระเบียบวิธีการว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินค่าตอบแทนผูป้ฏิบัติงานให้ราชการ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินค่าตอบแทนผูป้ฏิบัติงานให้ราชการ  เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัตทิี่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบค าสัง่หรือสัญญาจ้าง 1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบงบประมาณ 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัติและลงนาม 10 นาท ี ผอ.สพท 

5 
จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS 
Thai 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอผู้บังคบับัญชาอนุมัติและลงนาม 10 นาท ี ผอ.สพท 

7 จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 จัดท าหนังสือรับรองภาษีเงินได้ (เดือน มกราคม) 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแกไขเพิ่มเติม 
2.  ระเบียบวิธีการว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526
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1. ชื่อกระบวนงาน
การเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่าย เงินสมทบกองทุนประกันสังคมให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ทีพ่ระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 ก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ค านวณการน าส่งเงินสมทบประกันสังคมที่นายจ้างและลูกจ้างต้องน าส่งเงินทุกเดือน 

และน าส่งเงินผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานประกันสังคม 

4. ค าจ ากัดความ
เงินสมทบประกันสังคม คือ เงินที่นายจ้าง ลูกจ้าง ต้องน าส่งเข้าเงินกองทุนประกันสังคม

ทุกเดือน โดยค านวณจากค่าจ้างที่ลูกจ้างได้รับ ในอัตราร้อยละที่ส านักงานประกันสังคมก าหนด  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  ตรวจสอบงบประมาณ 
5.2  จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน 
5.3  เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
5.4  จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai  
5.5  เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
5.6  จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน 
5.7  จัดท าข้อมูลลูกจ้างเป็นไฟล์ Excel เพ่ือจ่ายส านักงานประกันสังคมผ่านระบบบริการ

อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็น Website ของส านักงานประกันสังคม 



๑๐

6. Flow Chart

ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดท าข้อมูลลูกจ้างเป็นไฟล์ Excel 
เพ่ือจ่ายส านักงานประกันสังคมผ่านระบบบริการ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็น Website ของส านักงาน

ประกันสังคม 

จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินและขออนุมัติเบิกเงิน 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
และลงนาม 

จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ
และลงนาม 

จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน



๑๑

7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  บันทึกข้อความ และรายละเอียดประกอบการขอเบิก 
7.2  แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ (สปส.1-10) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 
8.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติม 



12

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร :  

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสงัคม เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัตทิี่ถูกต้องของขั้นตอนการรับเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบงบประมาณ 1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 10 นาท ี ผอ.สพท 

4 
จัดท ารายงานขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS 
Thai 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติและลงนาม 10 นาท ี ผอ.สพท 

6 จัดท ารายละเอียดการโอนเงิน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 
จัดท าข้อมูลลูกจ้างเป็นไฟล์ Excel เพื่อจ่ายส านักงาน
ประกันสังคมผ่านระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1.  พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. 2533 
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพิ่มเติม
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1.  ชื่องาน
การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (จ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ) 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้รับจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3.  ขอบเขตของงาน
การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

4. ค าจ ากัดความ
การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่ ผอ.สพท.ทราบผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติให้เบิกเงิน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอ

เบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  
5.7  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
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6.  Flow Chart

เจ้าหน้าทีร่ับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าทีจ่ัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ  
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีเ่สนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  บันทึกข้อความ และรายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย 

8.  กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินจากการจดัซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (จ้างเหมาบริการผู้ปฏิบตัิงานให้ราชการ) 

ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร :   

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินจากการจัดซื้อจัดจา้งที่ด าเนินการตามพระราชบัญญตัิการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 เรียบร้อย ถูกต้อง 
ตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :   ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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1.  ชื่องาน
การเบิกเงินฝากคลัง เงินประกันสัญญาของโรงเรียนภายใต้สังกัด 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกเงินให้แก่เจ้าหนี้  ผู้มีสิทธิรับเงิน หรือคู่สัญญาของโรงเรียนภายใต้สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3.  ขอบเขตของงาน
การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

4. ค าจ ากัดความ
การเบิกเงินประกันสัญญาจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบเงินฝากคลัง 
5.3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ 

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงาน 

การขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  
5.7  เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 

และกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้โดยตรงแล้ว ตรวจสอบรายงานแสดงรายละเอียด
สถานะการเบิกจ่ายเบิกเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 



18

6.  Flow Chart

เจ้าหน้าที่รับหลักฐานและบันทึก
ในทะเบียนฯ  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบเงินฝากคลัง 

เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหาร 
งานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบอิเล็กทรอนิกส์ 
(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิก 

ในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าทีเ่สนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ 
New GFMIS Thai  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินประกันสัญญาและเอกสารที่เกี่ยวข้องจากโรงเรียน

ภายใต้สังกัด 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  ใบเบิกถอน 
7.4  สมุดคู่ฝากเงินประกันสัญญา 
7.3  บันทึกข้อความ และรายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย 

8.   กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินฝากคลงั เงินประกันสัญญาของโรงเรียนภายใต้สังกัด ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร :   

มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินให้แก่เจ้าหนี้ ผู้มีสิทธิรับเงิน หรือคู่สัญญาของโรงเรียนภายใต้สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
ตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบเงินฝากคลัง 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 
คลังจังหวัดอนุมัติการเบิกเงิน และกรมบัญชีกลางสั่งจ่ายเงิน 
เรียกรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 

5  นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :   ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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