
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต ๑ 

 

 

 

   ชื่อ-สกุล  นางสาวนันทิกา  แก้วปัญญา 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับ  ช านาญการ 

 
งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ประเภทงบบุคลากรและอ่ืนๆ ที่จ่ายควบ 
 2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการและค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
 3. การขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าเสียชีวิต 
 4. การขอรับเงิน กสจ. กรณีลูกจ้างลาออก 
 5. การพิจารณาขอก าหนดและเบิกจ่ายเงินพ้ืนที่พิเศษ 
 6. การแจ้งขึ้นทะเบียน / แจ้งสิ้นสุด และการเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคม พนักงานราชการและ
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ประเภทงบบุคลากรและอ่ืนๆ ท่ีจ่ายควบ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

 การท างานรายเดือนในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนค่าจ้างประจ า 

ด าเนินการตามปฏิทินการ
ปฏิบัติงานที ่สพฐ. ก าหนด  
ให้แล้วเสร็จภายใน 5 วัน 

1. คู่มือการเบิกจ่าย
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจ า      
(e-Payroll)           
ของกรมบัญชีกลาง 
2. คู่มือการใช้โปรแกรม 
E-Money 
3. หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการ ผ่านระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า           
(e-Payroll)           
ของกรมบัญชีกลาง  
พ.ศ. 2567 
4. หลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจ า ผ่านระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า (e-Payroll)           
ของกรมบัญชีกลาง  
พ.ศ. 2567 
5. ค าสั่งประจ าเดือน   
ที่รับจากงานบุคคล 
6. รายการแจ้งหักหนี้
ประจ าเดือนของเจ้าหนี้ 
 

๑ การเตรียม ก าหนดการเตรียมก่อน
ค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า ได้แก่ 
แก้ไขข้อมูลหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ 
เช่น  
- เลขที่บัญชีธนาคาร  
กรณี แก้ไข/ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง 
- ข้อมูล กบข./กสจ.  
กรณ ีมีการเปลี่ยนแปลงออมเพ่ิม-ลด
ยอดเงินออม 

 

๒ เตรียมข้อมูลหนี้ ในระบบ E-Money 
รูปแบบ (Loan.txt) ตามแบบ 
format ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

๓ ตรวจสอบข้อมูลก่อนสร้างรายการ
จ่าย เพ่ือไม่ให้เกิดความคลาดเคลื่อน
ของข้อมูล 
- ตรวจสอบจ านวนคนและเงินเพิ่ม
ต่างๆ ตามกรอบบัญชีถือจ่ายที่มีผล
กับเดือนปีที่จ่ายเงินและตามค าสั่งที่
รับประจ าเดือน 

 

๔ ค านวณเงินเดือนหน่วยประมวลผล
ย่อย 

 

๕ ค านวณเงินค่าจ้างหน่วยประมวลผล
ย่อย 

 

๖ ตรวจสอบรายการจ านวนคน 
รายละเอียดเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 
จ่ายควบ เงินตกเบิกต่างๆ 

 

๗ จัดท าข้อมูลหักหนี้ต่างๆ ของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าทุก
ประเภทในรูปแบบ (LOAN.txt)   
ตามรูปแบบที่ก าหนด 

 

 



 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

8 น าเข้าข้อมูลหนี้เพ่ิมรายเดือนใน
รูปแบบ (LOAN.txt) ในรูปแบบข้อมูล
เงินเพ่ิมและหนี้รายเดือน 

- น าเข้าข้อมูลหนี้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

- น าเข้าข้อมูลหนี้ลูกจ้างประจ า 

 

  

9 เมื่อค านวณและน าหนี้เข้าแล้ว  
จะได้รายการเบิกพร้อมหนี้สิน 

- ตรวจสอบและแก้ไข ความถูกต้อง 

- เงินเดือน/ค่าจ้าง/หรือเงินเพ่ิมและ
เงินหักหรือหนี้ต่าง 

- เงินเดือนตกเบิก/ค่าจ้างตกเบิก/เงิน
อ่ืนจ่ายควบ 

  

10 ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนก
ตามแผนงาน-รหัสบัญชี หน่วย
ประมวลผลย่อย-เงินเดือน/ค่าจ้าง
ประจ า 

  

11 ตรวจสอบรายการค านวณ ตรวจสอบ
สถานะประมวลผล เงินเดือน/ค่าจ้าง
ประจ า 

  

12 ส่งมอบข้อมูล เงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
ให้ต้นสังกัด (สพฐ) เพ่ือวางเบิก 

  

13 พิมพ์รายละเอียด-สรุปการจ่าย
เงินเดือน/สรุปการจ่ายค่าจ้างประจ า
ตามบัญชีถือจ่ายเสนอผู้บังคับบัญชา
และเก็บหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ 

  

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการและค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

๑ รับค าสั่งจ้างจากกล่มบริหารงาน
บุคคล ตรวจสอบค าสั่งจ้าง จ านวนคน 
อัตราเงินตอบแทน สรุปรายการ
เบิกจ่ายในรูปแบบตาราง Excel file 

ด าเนินการปฏิบัติงานให้แล้ว
เสร็จภายใน 5 วันท าการ 

1. คู่มือการใช้โปรแกรม 
P-Money 
2. ค าสั่งบรรจุและ
ลาออกประจ าเดือน     
ที่รับจากงานบุคคล 
3. รายการแจ้งหักหนี้
ประจ าเดือนของเจ้าหนี้ 
 

๒ แจ้งโรงเรียนรายงานการปฏิบัติงาน
รายเดือนเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 

 

๓ ตรวจสอบเงินงวด  

๔ บันทึกขออนุมัติเบิกในระบบควบคุม
เงินงบประมาณ ในระบบ        
Nan1 budget system 

 

๕ เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 

 

๖ วางฎีกาเบิกในระบบ GFMIS  

๗ พิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง
เพ่ือบันทึกเสนออนุมัติ 

 

8 จัดท าข้อมูลควบคุมการเบิกจ่าย     
ในระบบ P-money สรุปรายการ 

- รายการรับเงินค่าตอบแทนและ
ค่าจ้าง 
- รายการจ่ายเงินค่าตอบแทนและ
ค่าจ้าง 
- รายการข้อมูลหนี้ ให้ผู้ท าหน้าที่โอน
เงินต่อไป 
 
 

 

 
 

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3. การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าเสียชีวิต 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

๑ ทายาทจัดท าและยื่นแบบค าขอรับเงิน
ช่วยพิเศษ 

ด าเนินการทันทีที่ได้รับเอกสาร
ระยะเวลาด าเนินการภายใน   
5 วันท าการ 

1. หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุดที่ กค 0406.5/ว
287  
ลงวันที่ 21 สิงหาคม 
2552 ซ้อมความเข้าใจ 
เกี่ยวกับสิทธิและวิธี
ปฏิบัติในการขอรับเงิน
ช่วยพิเศษ กรณี
ข้าราชการ ผู้รับบ านาญ 
และลูกจ้างถึงแก่ความ 
ตาย 
2. แบบหนังสือแสดง
เจตนาระบุตัวผู้รับเงิน
ช่วยพิเศษ กรณี
ข้าราชการถึงแก่ความ
ตาย 
3. แบบค าขอรับเงินช่วย
พิเศษกรณีข้าราชการ 
ถึงแก่ความตาย 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของ
ข้าราชการที่เสียชีวิต 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ของข้าราชการที่เสียชีวิต 
6. ส าเนาสลิปเงินเดือน
เดือนสุดท้าย 
7. ส าเนาใบเปลี่ยนชื่อ
สกุล (ถ้ามี) 
8. ใบมรณะบัตร 
9. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ของผู้ที่มีสิทธิ
ได้รับเงินช่วยพิเศษ  
3 เท่า 

๒ ตรวจสอบแบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษ
เอกสารแนบขอรับเงินช่วยพิเศษ  
ข้อมูลของข้าราชการที่เสียชีวิต เช่น 
อัตราเงินเดือนสุดท้าย สถานที่
ปฏิบัติงาน การเจ็บป่วย และสาเหตุ
ของการเสียชีวิตตลอดสิทธิของ
ทายาท 

 

๓ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา          
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 

๔ วางเบิกในระบบ GFMIS  



 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

   10. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ประชาชน ของผู้ที่มีสิทธิ
ได้รับเงินช่วยพิเศษ  
3 เท่า 

11. ส าเนาหน้าสมุด
บัญชีเงินฝากธนาคาร 
ของผู้ที่มีสิทธิได้รับเงิน
ช่วยพิเศษ 3 เท่า 

    

 
  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4. การขอรับเงิน กสจ. กรณีลูกจ้างลาออก 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

๑ ตรวจสอบรายชื่อสมาชิกเกษียณอายุ
ราชการให้สมาชิกยื่นแบบค าขอรับ
เงินกองทุน กสจ.(แบบ กสจ.004/1)       
ส่วนที่ 1  สมาชิกผู้ยื่นค าขอลงนาม 
ส่วนที่ 2 หัวหน้าสว่นราชการลงนาม 

ด าเนินการทันทีที่ได้รับเอกสาร
ระยะเวลาด าเนินการภายใน   
5 วันท าการ 

1. แบบขอรับเงิน  
(แบบ กสจ. 004/1) 
2. ค าสั่งลาออก / 
ประกาศเกษียณอายุ
ราชการ 
3. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
5. ส าเนาหน้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
6. เอกสารแสดงการ
เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  
(ถ้ามี) เช่น  
ส าเนาทะเบียนสมรส 
หรือส าเนาใบส าคัญ
แสดงการเปลี่ยนชื่อสกุล 
เป็นต้น  

๒ ตรวจสอบความถูกต้องแบบขอรับ
เงินกองทุน, เอกสารแนบ เช่น 
ประกาศเกษียณ ค าสั่งเกษียณอายุ
ราชการเจ้าหน้าที่หน่วยงานลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้องด้วยหมึกสด 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/
ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาสมุด
เงินฝากหน้าแรก โดยสมาชิกต้องเป็น
ผู้รับรอง 

 

๓ บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าส่ง
ข้อมูลให้กองทุนเพ่ือขอรับเงินให้กับ
สมาชิกกองทุนจัดส่งเอกสารทาง
ไปรษณีย์ 

 

๔ เก็บหลักฐานเพ่ือตรวจสอบ สมาชิกรับโอนจากกองทุน 
ภายใน 1 - 2  เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

5. การพิจารณาขอก าหนดและเบิกจ่ายเงินพื้นที่พิเศษ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

๑ รับหลักเกณฑ์การพิจารณาจาก
ส านักงานคลังจังหวัด 

ด าเนินการทันทีที่ได้รับเอกสาร
ระยะเวลาด าเนินการภายใน   
7 วันท าการ 

 1. ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการส าหรับการ
ปฏิบัติงานประจ า
ส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
พ.ศ. 2549 
2. พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการส าหรับการ
ปฏิบัติงานประจ า
ส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
พ.ศ. 2544 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
3. แบบค าขอก าหนด
เป็นส านักงานในพ้ืนที่
พิเศษ 
4. หลักเกณฑ์การ
พิจารณาก าหนด
ส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 

๒ แจ้งหลักเกณฑ์ใหห้น่วยงานในสังกัด
ส่งข้อมูลภายใน 7 วันท าการ 

๓ ตรวจสอบหลักฐานตามหลักเกณฑ์
การพิจารณาก าหนดเป็นส านักงาน
พ้ืนที่พิเศษ 

ด าเนินการภายใน 3 วันท าการ 

4 จัดท าสรุปรายการขอก าหนดพ้ืนที่
พิเศษ ส่งคณะกรรมการพิจารณา 

 

5 กระทรวงการคลังประกาศก าหนด
พ้ืนที่พิเศษ 

ด าเนินการภายใน 3 วันท าการ 

6 แจ้งประกาศกระทรวงการคลัง
ก าหนดให้โรงเรียนในสังกัด  
ส่งแบบขอรับเงิน 

 

7 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลางตาม
ปฏิทิน สพฐ. ก าหนด 

ด าเนินการภายใน 5 วันท าการ 
 

8 สรุปรายละเอียดการเบิกจ่ายตาม
แผนงาน-รหัสบัญชีเสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุมัติเบิกจ่ายควบคู่กับ
เงินเดือนค่าจ้าง 

ด าเนินการภายใน 1 วันท าการ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6. การแจ้งขึ้นทะเบียน/แจ้งสิ้นสุด และการเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคม พนักงานราชการและ
ลูกจ้างรายเดือนรายเดือน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน/

เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

๑ รวบรวมและตรวจสอบค าสั่งการบรรจุ
และแต่งตั้ง/ค าสั่งลาออกและรายงาน
การปฏิบัติงานเป็นพนักงานราชการ
และลูกจ้างชั่วราวรายเดือน 

ด าเนินการปฏิบัติงานให้แล้ว
เสร็จภายใน 1 วันท าการ 

1. คู่มือนายจ้างกองทุน
เงินทดแทน ส านักงาน
ประกันสังคม 
2. แบบ สปส.1-03 
3. ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน 
5. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
6. ส าเนาหน้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร 
7. เอกสารแสดงการ
เปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  
(ถ้ามี) เช่น  
ส าเนาทะเบียนสมรส 
หรือส าเนาใบส าคัญ
แสดงการเปลี่ยนชื่อสกุล 
เป็นต้น 
8. แบบ สปส.6-09  
9. ค าสั่งลาออก 
10. แบบรายการแสดง
การส่งเงินสมทบ แบบ
สปส.1-10 ส่วนที่ 1 
และส่วนที่ 2  
11. ใบแจ้งการประเมิน
เงินสมทบกองทุนเงิน
ทดแทนประจ าปี  
(กท. 26 ก) 
12. แบบแสดงเงิน
ค่าจ้างประจ าปีกองทุน
เงินทดแทน (กท. 20 ก)  
 
 

2 จัดท าทะเบียนคุม พนักงานราชการ
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน เตรียมข้อมูล
เบื้องต้นเพ่ือจัดท าเงินเดือนและเงิน
สมทบกองทุนประกันสังคม 

 

3 จัดท าการข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนเข้า
ท างาน (สปส.1-03) ภายใน 30 วัน 

ด าเนินการภายใน 1 วันท าการ 

4 จัดท าการแจ้งสิ้นสุดการเป็นผู้ประกัน
ผู้ประกันตน (สปส.6-09) ภายใน 15 
วันในระบบ e-Service ส านักงาน
ประกันสังคม 

5 จัดท าเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติลงนาม และน าส่งเอกสารการ
ขึ้นทะเบียนและแจ้งสิ้นสุดไปยัง
ส านักงานประกันสังคมจังหวัดน่าน 
ภายในเวลาที่ก าหนด 

6 จัดท าข้อมูลการจ่ายเงินสมทบ
ประกันสังคม ประจ าเดือน ในระบบ 

SSO เพ่ือท าการจ่ายเงินผ่านระบบ e-
payment ประจ าเดือน 

ด าเนินการภายใน 1 วันท าการ 

7 ช าระเงินสมทบประกันสังคม
ประจ าเดือนผ่านระบบ     e-
payment ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

8 จัดท าข้อมูลรายงานค่าจ้างประจ าปี 
ผ่านระบบกองทุนเงินทดแทน e-
wage 

ด าเนินการภายใน 2 วันท าการ 

9 ช าระเงินสมทบกองทุนเงินทดแทน
ผ่านระบบกองทุนเงินทดแทน   
e-wage ภายในวันที่ 31 มีนาคม 
ของทุกปี 

ด าเนินการภายใน 1 วันท าการ 



 


