
 
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต ๑ 
 

 
 

ช่ือ  นางศิริพรรณ   ยารังษี 

ต าแหน่ง    นักวชิาการเงนิและบัญชี    

ระดับ        ช านาญการ 

 
งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. การขอเบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยของส านักงาน และโรงเรียนในสังกัด  
2. การให้บริการยืมเงินทดรองราชการ 
3. การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
4. การตรวจหลักฐานเอกสารล้างหนี้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. การขอเบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยของส านักงาน และโรงเรียนในสังกัด 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

1 
 
 

 
2 

 
 
3 

 
4 

-รับเรื่องจากผู้บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าตอบแทนใช้สอยจากกลุ่มต่างๆ และจากโรงเรียน
ในสังกัด ตรวจสอบความถูกต้อง ของเอกสารตาม
ระเบียบของทางราชการ 
-บันทึกตัดยอดในระบบ Budget System และ
จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติเบิกเงินเสนอ ผอ.สพป.น่าน 
เขต 1 เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
-บันทึกการวางเบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยในระบบ 
GFMIS  
-น าเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้
จ่ายเงินเพื่อด าเนินการต่อไป 
 

-ด าเนินการภายใน 3-5 วัน 
(กรณีเอกสารถูกต้องสมบูรณ์) 

เอกสารแบบฟอร์ม 

การมอบหมายงาน 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. การให้บริการยืมเงินทดรองราชการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลัก
ประกอบการด าเนินงาน 

1 
 
 
 
2 
 
3 
 
4 

-แจ้งข้าราชการ กลุ่มงานที่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไป
ราชการ ด าเนินโครงการ ขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ก่อนด าเนินการ 
อย่างน้อย 7 วัน 
-จัดท าตามข้ันตอนที่ 1 แล้วด าเนินการตรวจสอบ
งบประมาณการค่าใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 
-จัดท าตามข้ันตอนที่ 2 แล้วด าเนินการเสนอขออนุมัติ
ต่อผู้บังคับบัญชา เพื่ออนุมัติให้ยืมเงินทดรองราชการ 
-จัดท าตามข้ันตอนที่ 3 แล้วด าเนินการเขียนเช็คสั่ง
จ่าย เพ่ือเข้าบัญชีผู้ยืม อย่างน้อย 3 วัน 
 

-อย่างน้อย 7 วัน 
 
 
 
-15 นาที 
 
-1 วัน 
 
-อย่างน้อย 3 วัน ก่อน
เดินทาง ก่อนด าเนินการตาม
โครงการ 

เอกสารแบบฟอร์ม 

การมอบหมายงาน 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3. การจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ที่  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

1 
2 
 
3 
 
4 

-บันทึกลูกหนี้เงินยืม เมื่อผู้ยืมได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน  
-บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมทดรองการเมื่อกู้ยืมน า
ใบส าคัญ เงินสด มาชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
-บันทึกล้างใบส าคัญ เมื่อเบิกเงินงบประมาณชดใช้
เงินทดรองราชการ 
-สรุปความเคลื่อนไหวในบัญชีเงินทดรองราชการ
และคณะกรรมการตรวจสอบความเคลื่อนไหวของ
เงินทดรองราชการ 

 

-บันทึกทันทีเมื่อมีการ
จ่ายเงิน 
-บันทึกทันทีเมื่อมีผู้ส่งใช้เงิน 
 
-ทันทีท่ีได้รับการโอนเงินจาก
การตั้งเบิกเพ่ือชดใช้เงินทด
รองราชการ 
-ทุกครั้งที่มีความเคลื่อนไหว
ในบัญชีเงินทดรองราชการ 

เอกสารแบบฟอร์ม 

การมอบหมายงาน 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

4.การตรวจหลักฐานเอกสารล้างหนี้เงินยืม 

ที่  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน/
เป้าหมายผลการด าเนินงาน 

เอกสารหลักประกอบการ
ด าเนินงาน 

1 
 
2 
 
3 

-ตรวจความถูกต้องของเอกสารล้างหนี้เงินยืมฯ ตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
-เสนอเอกสารต่อผู้อ านาจลงนามอนุมัติในเอกสาร
ล้างหนี้เงินยืม 
-ส่งเอกสารที่มีผู้อ านาจอนุมัติล้างหนี้ให้เจ้าหน้าที่
เบิกชดใช้เงินทดรองราชการ 
 

 

-เมื่อลูกหนี้เงินยืมส่งเอกสาร
ล้างหนี้ 
-ทุกครั้งเมื่อได้รับเอกสาร
จากลูกหนี้ 
-หลังจากผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติ 

 

 


