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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  
1.รับคำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน  และค่าจ้างประจำ  ย้ายเข้า ย้ายออก  ลาออก  ประจำเดือน     
2.ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล เงินเดือน และค่าจ้างประจำ  ประจำเดือน ก่อนการสร้างรายจ่าย 
3.สั่งคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ หน่วยประมวลผลย่อย 
4.ตรวจสอบรายการเบิกที่เกิดขึ้น 
5..จัดเตรียมข้อมูลรายการหัก – หนี้ในระบบจ่ายตรง  โดยรวบรวมหลักฐานการแจ้งยอดรายละเอียดค่าใช้จ่ายจาก
สถาบันการเงิน และหน่วยงานต่างๆ (มีจำนวน ประมาณ  35 รายการ ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ Excel  และตรวจสอบ
ความถูกต้องเพ่ือเตรียมนำเข้าโปรแกรมเงินเดือน (E-Money)  ในด้านจ่าย เพื่อเตรียมส่งเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง 
6.นำข้อมูลหนี้ที่เตรียมไว้เข้าหักในรายการเบิกท่ีเกิดข้ึนในระบบจ่ายตรง 
7.ตรวจสอบความถูกต้อง รายการที่เกิดจากรายงานหรือข้อมูล พร้อมวางเบิก สั่งสรุปข้อมูลงบประมาณจากรายการ 
8.เมื่อสรุปงบประมาณเรียบร้อย พิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงานฯ 
9.ส่งมอบข้อมูลผ่านจอภาพในระบบจ่ายตรงให้ สพฐ.เพ่ือรวมสรุปวางเบิกต่อไป 
10.ตรวจสอบการส่งมอบที่จอภาพรับข้อมูลฯ 
11.จัดส่งรายละเอียดการหักเงิน ณ ที่จ่าย กลับให้เจ้าหนี้ 
12.กรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินเดือน 
13.ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง จากที่กรมบัญชีกลางสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
14.จัดทำรายละเอียดสลิปเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
15.นำรายละเอียดสลิปเงินเดือนขึ้นอินเตอร์เน็ต  เพ้ือให้ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พิมพ์ได้ด้วยตนเอง 
หมายเหตุ  ปฏิทินการทำงานของระบบเงินเดือนจ่ายตรง จะเป็นไปตามท่ีกรมบัญชีกลาง  และ สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กำหนด  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงิน ค่าสาธารณูปโภค และค่าพาหนะโรงเรียนรวมศูนย์  ค่าเช่าที่ดินวัดร้าง 

 1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 3. เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 4.เจ้าหน้าที่เบิกเงินในระบบ GFMIS 
 5. ผอ.สพป.อนุมัติ 
 6. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
 7. เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

  8.  คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
หมายเหตุ  
- ดำเนินการเบิกจ่าย ค่าไฟฟา้  ค่าโทรศัพท์  ค่าไปรษณีย์    ตามใบแจ้งหนี้ เดือนละ 1 ครั้ง 
-ค่าพาหนะมาเรียนรวม  โดยดำเนินการเบิกให้กับโรงเรียนในสังกัดท่ีได้รับงบประมาณ  จำนวน 23 โรงเรียน 
-ค่าเช่าที่ดิน  โดยดำเนินการเบิกให้กับโรงเรียนในสังกัดท่ีได้รับงบประมาณ  จำนวน  3 โรงเรียน 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
                การเบิกเงิน 
 

จนท.รับหลักฐานและ
บันทึก 

ในทะเบียน 
 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรร 
 

จนท.จัดทำงบหน้ารายการขอ
เบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 

 
            ไม่ถูกต้อง 
 
 
                  ถูกต้อง 

 
จนท.บันทึกรายการวางเบิก

ใน 
ทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 

    
จนท.เสนอ ผอ.สพป. 

หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

  
 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผอ.สพป.หรือผู้ที่
ได้รับ 

มอบหมายอนุมัติ 
พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับเงินและนำส่งเงินทุกประเภท   กรณีรับเป็นเงินสด 
 -เงินรายได้แผ่นดิน 
 -เงินเบิกเกินส่งคืน 
 -เงินฝากคลัง 
 -รายได้เงินอุดหนุนจากหน่วยงานภาครัฐ 
1.ออกใบเสร็จรับเงิน    
2.ทำสมุดคุมรายละเอียดการรับเงิน  
3.จัดทำรายละเอียดการรับเงินในระบบ  GFMIS   
4.จัดทำรายงานคงเหลือประจำวัน 
5.จัดทำงบหน้าการนำส่งเงิน   
6.จัดทำรายละเอียดใบส่งเงินเพ่ือนำส่งธนาคารกรุงไทย 
7.จัดทำรายละเอียดการนำส่งเงินในระบบ  GFMIS    
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับเงินและนำส่งเงินทุกประเภท   กรณีชำระเงินผ่านช่องทางการให้บริการของ
ธนาคารกรุงไทย จำกัด มหาชน (KTB Corporate Online) 
 -เงินรายได้แผ่นดิน 
 -เงินเบิกเกินส่งคืน 
 -เงินฝากคลัง 
 -รายได้เงินอุดหนุนจากหน่วยงานภาครัฐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการบำนาญ 

ขั้นตอนการเบิกค่ารักษาพยาบาล 
กรณีเบิกของตัวเอง 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้คู่สมรส 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้บุตร 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสพร้อมรับรองสำเนากรณีผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของบุตรพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีหย่า 
- แนบสำเนาบันทึกการหย่าเพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองของใครพร้อมรับรองสำเนา 

กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสบิดาพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
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กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้ชาย) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

 
กรณีเบิกให้บิดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 

- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของข้าราชการผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรมบิดาพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 

กรณีเบิกให้มารดา (ผู้ใช้สิทธิเป็นผู้หญิง) 
- เขียนแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ  7131) 
- แนบสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบสำเนาทะเบียนสมรสของผู้ใช้สิทธิพร้อมรับรองสำเนา 
- แนบใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลที่ไปรักษา (ไม่เกิน 1 ปี) 
 
หมายเหตุ   เมื่อแนบเอกสารดังข้างต้นแล้วนามสกุลยังไม่สามารถสืบได้ว่าเกี่ยวข้องกันต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือให้
เห็นว่าเป็นผู้เกี่ยวข้องกัน 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


