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การเบิกค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษาบุตร ของข้าราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่ได้รับเพื่อตรวจสอบของเอกสารและหลักฐานความถูกต้อง  

    ตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง   ระยะเวลาในการดำเนินการทุกวัน 

2. เจ้าหน้าที่จะทำการตรวจสอบและสรุปเพ่ือนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติเบิกตามระบบ  ระยะเวลาในการดำเนินการ     
3  วัน 

3. วางฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS   ระยะเวลาในการดำเนินการ  5 นาที 

4. ส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้ผู้จ่ายเงินเพื่อโอนเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับเงิน 

5. ส่งรายงานโอนเงินให้ผู้รับทาง E-Office/WebSite 

 

การขอเบิกเงินค่าตอบแทนงบต่างๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก ระยะเวลาในการดำเนินการ  3 นาที 

2. เจ้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

3. เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน     ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

4. ผอ.สพป.อนุมัติ ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน 

5. เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก   ระยะเวลาในการดำเนินการ  5 นาที 

6. เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ. สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ ระยะเวลาในการดำเนินการ  1 วัน  

7. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ระยะเวลาในการดำเนินการ  20 นาที 

8. โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์  ระยะเวลาในการดำเนินการ  30 นาที 

9. จัดทำรายละเอียดเงินประกันสังคมเพ่ือจ่ายเงินประกันสังคมให้สำนักงานประกันสังคม   หลังจากจ่ายค่าจ้าง   

   ภายใน 15 วัน ของเดือนถัดไป  
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การดำเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการบำนาญ 

1. การแจ้งรายการเจ้าหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญปกติทุกต้นเดือนก่อนวันที่ 5 ของทุกเดือน ต้องจัดทำรายการแจ้งเจ้าหนี้
ของผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญปกติเพ่ือที่จะส่งแบบ สรจ.6 (ของส่วนราขการผู้เบิกประจำเดือนส่งให้ส่วนราชการต้นสังกัด) 
จะต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 

2. การจัดทำรายการหักเงินให้เจ้าหนี้ทุกเดือนเมื่อกรมบัญชีกลางได้ประมวลผลระบบการแจ้งรายการหักหนี้ของผู้รับเบี้ย
หวัดบำนาญปกติ ส่วนราชการผู้เบิกจะต้องจัดทำรายการหักเงินให้เจ้าหนี้ และส่งข้อมูลเพ่ือแจ้งให้เจ้าหนี้ทราบ เช่น 
สหกรณ์กระทรวงฯ สหกรณ์ออมทรัพย์ครู สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยน ชพค. ชพส. สพค. ณคป. และธนาคารต่าง ๆ  ผลของ
การหักเงินให้เจ้าหนี้ ในแต่ละเดือนสามารถหักเงินให้เจ้าหนี้ได้ตรงตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางสั่งจ่ายเงินเดือนให้กับ
ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกับรายละเอียดที่ได้แจ้งไป 

3. การจัดทำสลิปบำนาญ ในเว็ปไซด์ของหน่วยงานในแต่ละเดือน ก่อนที่กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเดือนเข้าบัญชีให้กับผู้รับ
เบี้ยหวัดบำนาญ จะต้องจัดทำสลิปเงินเดือนของข้าราชการบำนาญ ให้ถูกต้อง แล้วเสร็จก่อนวันที่จะจ่ายเงินเดือนผล
ของการจัดทำสลิปเงินเดือน สามารถจัดทำสลิปเงินเดือนได้อย่างถูกต้อง และทันระยะเวลาก่อนที่เงินเดือนจะออก ใน
เว็บไซด์ของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


