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คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 

 1. ดำเนินการเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
   การเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ,ค่าจา้งลกูจ้างชั่วคราว 
 2. ดำเนินการเกี่ยวกับงานประกันสังคม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวอรอนงค์  เกิดทวี 

ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 
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งานเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ,ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 

1. วัตถปุระสงค์ 
 เพื่อให้การเบิกเงินของ สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง                   
เป็นระบบตามขั้นตอนระเบียบกำหนด 

2.  ขอบเขตของงาน 
 การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ซึ่ งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือ                    
การปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. คำจำกัดความ  
 - พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจาก
งบประมาณของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
 - ลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน รายวัน ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มี  ลักษณะ
ชั่วคราว หรือมีกําหนดเวลาจ้าง แต่ทั้งนี้ระยะเวลาจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ 

4.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
การเบิกเงิน 
1. รับคำสั่งจากลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. ตรวจสอบคำสั่ง/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
3. จัดทำแบบแสดงรายการขอเบิกและบันทึกขออนมุัติเบิกเงิน 
4. บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5. วางฎีกา (รายงานขอเบิกเงินคงคลัง) ใรระบบ GFMIS 
6. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
• รายการขอเบิกเงินค่าตอบแทนประจำเดือน ( K0) 

- พนักงานราชการ  
- ครูรายเดือน (ครูวิกฤต) 
- ธุรการโรงเรียน (รายเดือน) 
- ธุรการโรงเรียน (จ้ามเหมา) 
- นักการภารโรง 
- พี่เลี้ยงเด็กพิการ (รายเดือน) 
- พี่เลี้ยงเด็กพิการ (จ้างเหมา) 
- ครูวิทย์ คณิต 
- ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตฯ 
- ประกันสังคมของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวของโรงเรียนในสังกัด 
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ลำดับ
ที ่

รายละเอียดงาน ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ช่องทางการให้บริการ ค่าธรรมเนียม 

1. รับคำสั่งจากกลุ่มบริหารงาน
บุคคล 

1 วัน กลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ และหน้าเว็บไซต์ 
https://www.surat2.go. 
th/2021/agency/?cid=5 

ไม่มี 

2. ตรวจสอบคำสั่ง /ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

1 วัน 

3. จัดทำแบบแสดงรายการขอเบิก
และบันทึกข้อขออนุมัติเบิกเงิน 

1 วัน 

4. บันทึกข้อเบิกเสนอ ผอ.สพป. 
หรอืผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

½ วัน 

5. วางฎีกา (รายงานขอเบิกเงิน            
คงคลัง) ในระบบ New GFMIS 

½ วัน 

6. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงิน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3 วัน ก่อนวันที่
ได้รับเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.surat2.go/
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  เงื่อนไข กรณีการเบิกเงินประเภทใด โดยลักษณะจะต้องจ่ายประจำเดือนในวันทำการส้ิน
เดือน ให้ส่วนราชการส่งคำขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้น หรือตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

5  Flow Chart การปฏิบัติงาน ค่าตอบแทนและค่าจ้าง 

การเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
              ไม่ถูกต้อง 

 

 

 
                                                                      ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

   เสนอ ผอ.สพป.หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 กรณีการเบิกเงินประใดซึ่งโดย
ลักษณะจะต้องจ่ายประจำเดือน
ในวันสิ้นวันทำการสิ้นเดือนให้ส่วน
ราชการส่งคำขอเบิกเงินภายใน
วันท่ีสิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

สรุปจดัเก็บภาษี ณ ท่ีจ่าย         
( รายบุคคล ) 

รับคำสั่งการจ้าง 

ตรวจสอบคำสั่ง/ ตรวจสอบงบประมาณทีไ่ดร้ับ
จัดสรร 

 

จัดทำแบบแสดงรายการขอเบิกและ              
บันทึกขออนุมัติเบิก 

 

ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมตั ิ

บันทึกรายการเบิกในระบบ  
GFMIS ( K0 / KL ) 

 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ
วางเบิกในระบบGFMIS 

 

คลังจังหวัดอมุมตัิการเบิก 
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1.3.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 

1.3.7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ 2) 
พ.ศ.2536 (ฉบับ 3) พ.ศ.2539 
 2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
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2. ประกันสังคม ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ ( E-Services ) 

1. วัตถปุระสงค์ 

เพื่อให้ข้อมูลประกันสังคมของผู้ประกันตนของพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวของ
โรงเรียนในสังกัด สพป.สุราษฎร์ธานี เขต 2 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ระเบียบกำหนด 

2.  ขอบเขตของงาน 
 - การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้าทำงาน ( สพป.1-03) 
-  การขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนสำหรับผู้ที่เคยมีบัตรรับรองสิทธิแล้ว 
 - การสิ้นสุดการเป็นผู้ประกันตน( สปส.6-09) 
 - การเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้ประกันตน ( สปส.6-10) 
 - การส่งข้อมูลทะเบียนด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (สปส.1-04) 
 - การส่งข้อมูลด้วยส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ SSP MEDIA)  
 - การส่งเงินสมทบ 
 - กองทุนเงินทดแทน 
 - ชำระเงินสมทบกองทุนประกันสังคมผ่านระบ e – Payment (P2P) 

3. คำจำกัดความ 
    - ประกันสังคม คือ การสร้างหลักประกันในการดำรงชีวิตในกลุ่มของสมาชิกที่มีรายได้และ
จ่ายเงิน สมทบเข้ากองทุนประกันสังคม  เพื่อรับผิดชอบในการเฉลี่ยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการ
เจ็บป่วย คลอดบุตร ทุพพลภาพ  ตาย สงเคราะห์บุตร ชราภาพและว่างงาน เพื่อให้ได้รับการ
รักษาพยาบาลและมีรายได้อย่างต่อเนื่อง 
          - กองทุนเงินทดแทน คือกองทุนที่จ่ายเงินทดแทนให้แก่ลูกจ้างแทนนายจ้าง เมื่อลูกจ้าง
ประสบ อันตราย เจ็บป่วย ถึงแก่ความตาย หรือสูญหาย เนื่องจากการท างานให้แก่นายจ้าง โดยไม่ 

คำนึงถึงวัน เวลา และสถานที่ แต่จะดูสาเหตุที่ท าให้ประสบอันตรายหรือเจ็บป่วย  

4.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
การข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน- การแจ้งออกของพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
4.1 รับเอกสารคำสั่งจ้าง/ยกเลิกการจ้างจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 
4.2 แจ้งเข้าผู้ประกันตน/ แจ้งออกผู้ประกันตน 
4.3 บันทึกเสนอ แจ้งเข้า/แจ้งออกผู้ประกันตน 
4.4 ส่งข้อมูลผู้ประกันตนทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e services) 

 

 

https://th.jobsdb.com/th-th/articles/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%95%E0%B8%A3
https://th.jobsdb.com/th-th/articles/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%8A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://th.jobsdb.com/th-th/articles/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%93%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99
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5. การข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน/การแจ้งสิ้นสุดผู้ประกันตน/การเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
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การส่งข้อมูลเงินประกันสงัคม 
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การตรวจสอบสถานการทำธุรกรรม 
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3.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1. ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตน/แจ้งรับผู้ประกันตนเข้าทำงาน (สปส.1-03) 
 2. แจ้งสินสุดการเป็นผู้ประกันตน (สปส.6-09) 
 3. การส่งข้อมูลด้วยสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (สปส.1-04) 
 4. แจ้งเปลี่ยนแปลงข้อมูลของผู้ประกันตน (สปส.6-10) 
 5. ส่งเงินสมทบ แบบรายการแสดงการส่งเงินสมบท สปส.1-10 
          6. แบบคำนวณค่าจ้างเพ่ือประกอบการรายงานค่าจ้างตามแบบ กท.20  

3.7 เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. กฎหมาย ระเบียบ สำนักงานประกันสังคม กระทรวงแรงงาน 

 2. คู่มือประกันสังคม ระบบบริการอิเล็กทรอนิกส์ ( E-Services ) 
 3. คู่มือการรับชำระเงินสมทบกองทุนประกันสังคม ผ่านระบบ e- Payment (P2P) 

                               

  

 
 

 (นายภูริพฒัน์  บุญมา) 
 รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ปฏิบัติราชการแทน 
 ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 


