
 
มาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต ๑ 
 

 
 

ช่ือ  นางศิริพรรณ   ยารังษี 

ต าแหน่ง    นักวชิาการเงนิและบัญชี    

ระดับ        ช านาญการ 

 
งานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. รับเงิน และ น ำเงินส่งคลัง ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online 
 2. จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 

3. ตรวจสอบและวำงเบิกเงินงบประมำณรำยกำร  ค่ำตอบแทน ใช้สอย งบบริหำรส ำนักงำน 
                (งบประจ ำ) และงบประมำณของ สพฐ. ทุกโครงกำร 

4. จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมรำชกำร  
 5.  ติดตำม เร่งรัด กำรส่งใช้เงินยืมรำชกำร 

 
 
 
 
 
 

 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. รับเงิน และ น าเงินส่งคลัง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online  

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน/
เป้ำหมำยผลกำรด ำเนินงำน 

เอกสำรหลักประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

1 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
3 

 
4 
 

5 
 
 
 

6 

-เมื่อได้รับหนังสือน ำส่งเงินจำกโรงเรียน ให้รับช ำระ
เงินด้วยบัตรเดบิต/เครดิต  โดยท ำกำรผ่ำนเครื่อง 
EDC ที่ธนำคำรติดตั้งให้ 
-เมื่อเครื่อง EDC ตรวจสอบสถำนะบัตรของผู้ช ำระ
ถูกต้องแล้ว ระบบจะท ำกำรหักบัญชีของผู้ช ำระและ
พิมพ์หลักฐำนกำรช ำระเงิน (Payment Slip) ที่แสดง
รำยละเอียดยืนยันกำรช ำระเงิน 2 ฉบับ คือหลักฐำน
กำรช ำระที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้ผู้ช ำระเงิน
ลงลำยมือชื่อ 1 ฉบับ และหลักฐำนกำรช ำระที่ผู้
ช ำระเก็บไว้เป็นหลักฐำน 1 ฉบับ 
- ออกใบเสร็จรับเงินและมอบใบเสร็จรับเงินพร้อม
หลักฐำนกำรช ำระเงินให้แก่ผู้ช ำระเงิน จ ำนวน 1 ชุด 
- สิ้นวันท ำกำร สรุปยอด และตรวจสอบให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงิน 
- วันท ำกำรถัดไปหลังจำกส่งเงิน เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
เงินในบัญชี และท ำรำยกำรน ำส่งคลัง/ฝำกคลัง/
เบิกเกินส่งคืน/เงินเหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืน ผ่ำนระบบ 
KTB Corporate Online ก่อนเวลำ 10.00 น. 
- เก็บหลักฐำนที่เรียกจำกระบบ KTB Corporate 
Online ไว้เพ่ือตรวจสอบต่อไป  
 

- ด ำเนินกำรภำยใน 2 วัน 
 

1. หนังสือน ำส่งเงินจำก
โรงเรียน 
2. รำยงำนกำรน ำส่งจำก
ระบบ KTB Corporate 
Online 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

2. การขอเบิกเงินค่าตอบแทนใช้สอยของส านักงาน และโรงเรียนในสังกัด 

ที่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน/
เป้ำหมำยผลกำรด ำเนินงำน 

เอกสำรหลัก
ประกอบกำรด ำเนินงำน 

1 
 
 

 
2 

 
 
3 

 
4 

-รับเรื่องจำกผู้บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงิน
ค่ำตอบแทนใช้สอยจำกกลุ่มต่ำงๆ และจำกโรงเรียน
ในสังกัด ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของเอกสำรตำม
ระเบียบของทำงรำชกำร 
-บันทึกตัดยอดในระบบ Budget System และ
จัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติเบิกเงินเสนอ ผอ.สพป.น่ำน 
เขต 1 เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 
-บันทึกกำรวำงเบิกเงินค่ำตอบแทนใช้สอยในระบบ 
GFMIS  
-น ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงิน ส่งมอบให้เจ้ำหน้ำที่ผู้
จ่ำยเงินเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 

-ด ำเนินกำรภำยใน 3-5 วัน 
(กรณีเอกสำรถูกต้องสมบูรณ์) 

เอกสำรแบบฟอร์ม 

กำรมอบหมำยงำน 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

3. ติดตาม เร่งรัด การส่งใช้เงินยืมราชการ (การตรวจหลักฐานเอกสารล้างหนี้เงินยืมราชการ) 

ที่  กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน/
เป้ำหมำยผลกำรด ำเนินงำน 

เอกสำรหลักประกอบกำร
ด ำเนินงำน 

1 
 
2 
 
3 

-ตรวจควำมถูกต้องของเอกสำรล้ำงหนี้เงินยืมฯ ตำม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
-เสนอเอกสำรต่อผู้อ ำนำจลงนำมอนุมัติในเอกสำร
ล้ำงหนี้เงินยืม 
-ส่งเอกสำรที่มีผู้อ ำนำจอนุมัติล้ำงหนี้ให้เจ้ำหน้ำที่
เบิกชดใช้เงินทดรองรำชกำร 
 

 

-เมื่อลูกหนี้เงินยืมส่งเอกสำร
ล้ำงหนี้ 
-ทุกครั้งเมื่อได้รับเอกสำร
จำกลูกหนี้ 
-หลังจำกผู้มีอ ำนำจลงนำม
อนุมัติ 

- เอกสำรส่งใช้เงินยทม
รำชกำร 

 


