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1. การเบกิเงินค่าจ้างลกูจ้างชั่วคราว  
 

 งานที่รับมอบ หมาย  
 

ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
1. ตรวจสอบและจดัท าหลักฐานขออนุมัตเิบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 8 รายการ 

1.1 ค่าตอบแทนครูขาดแคลนขั้นวิกฤต 
1.2 ค่าตอบแทนพ่ีเลี้ยงเด็กพิการ 
1.3 ค่าตอบแทนครูประจ าการพัก 
1.4 ค่าตอบแทนครพูระราชด าร ิ
1.5 ค่าตอบแทนนักภารโรง 
1.6 ค่าตอบแทนแทนเจ้าหน้าที่ห้องวิทยาศาสตร์ 
1.7 ค่าตอบแทนธุรการโรงเรียนตามโครงการคืนครใูหน้ักเรียน 
1.8 ค่าตอบแทนจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการพนักงานพิมพ์ดีด/พนักงานขับรถ/พนักงานรักษา            
ความปลอดภัย 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนประกันสังคม 
2.1 จัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคมพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

ทุกรายการ 
2.2 บ ักท ึกความเคลื ่อนไหวในการเข ้า – ออก ของพน ักงานราชการและล ูกจ ้างช ั ่วคราวในระบบ 

สำนกังานประสังคมท ุกประเภท 
2.3 จัดทำแบบนำส่งเงินสมทบกองทุนประก ันสังคม พน ักงานราชการและล ูกจ้างชั่วคราว ทุกประเภท 

3. จัดทำรายละเอ ียดรับ – จ่าย เงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 
4. การจ ัดทำรายละเอ ียดเกี ่ยวก ับการห ักภาษ ี ณ ที ่จ ่าย เง ินได ้บ ุคคลธรรมดาของพน ักงานราชการ ล ูกจ ้าง 
ชั่วคราวทุกอ ัตรา ดังนี้ 

4.1 จัดทำแบบ ภ.ง.ด.๑ ก (พ ิเศษ) 
4.2 จัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
 

 ขั้นตอนการเบิก จ ่ายลูกจ ้างชัว่คราว  
 
 

1.เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบ ิก 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหล ักฐานขอเบ ิก/ตรวจสอบงบประมาณท ี่ได้รับจัดสรร 
3.เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันท ึกขออน ุมัติเบิกเงิน 
4.ผอ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.เจ้าหน้าที่บันทกึรายการวางเบิกในทะเบียนค ุมเอกสารวางเบิก 
6.เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบ ิกเสนอ ผอ. หรือผู้ที่ได้ร ับมอบหมายอนุม ัติ 
7.คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ ่านระบบอ ิเล็กทรอนิกส์ 



  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

กาปฏิบัต ิงาน 
 
 

ขั้นตอนการเบิกเงิน 
 

 

เจ้าหน้าที่รับหลักฐาน 
ขอเบ ิกเง ิน 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/ตรวจสอบ 
งบประมานที่ได้รับจัดสรร ใช้เวลา

ประมาณ 2 ชม. 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้าขอเบิก และ 
บันทึกขออน ุมัติเบ ิก ใช้เวลา

ประมาณ 3 ชม. 
 

 
 
 
 

ไม่ถ ูกต้อง 
 
 

                     ผอ.หรือผู้ที ่        
           ได้รับ มอบหมาย อนุม ัติ 

 
 

ถูกต้อง 
 

 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนค ุมฯ 
บันทึกขอเบิก และวางฎีกาเบ ิก ใช้เวลาประมาณ 

4 ชม. 

 

พ ิมพ ์รายงานขอเบ ิก 
เงินจากระบบ 

 
 
 
 

                                             เจ้าหน้าที่เสนอผอ.หรือผู้ทีไ่ด ้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 

คลังจังหวัดอนุมัต ิ
 การเบิก  
 
 



 

 

2. ค่าตอบแทนวิทยากรอิสลาม 
 
                ตามบัญชีการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย จัดให้ 1 ห้องเรียน สอนสัปดาห์ละ 2 ชั่วโมงๆ 
ละ 200 บาท ภาคเรียนละ 20 สัปดาห์  
 
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

2.1 หนังสือขออนุมัติการเบิกค่าตอบแทนวิทยากรอิสลาม  
2.2 หน้างบใบส าคัญประกอบการขอเบิกเงิน  
2.3 โครงการสอนของสถานศึกษา  
2.4 หนังสือเชิญวิทยากร   
2.5 หนังสือตอบรับเป็นวิทยากร  
2.6 ตารางสอนรายชั่วโมง แสดงรายละเอียดการสอนแต่ละระดับชั้น (ท่ีสอน)  
2.7 บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากร (ต้นฉบับ)  
2.8 ใบส าคัญรับเงินพร้อมส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคารของวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3.ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

           การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัติจากผอ.สพม.นครศรีธรรมราช กอนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา ราชการ โดยให พิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ีจ าเปนตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการในครั้งนั้นๆเพื่อประโยชนของงานราชการเปนส าคัญ และใหค านึงถึงความเหมาะสม 
งบประมาณ และใหรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา ร ราชการ ตองผมูีอ านาจอนุมัติภายใน  ๑๕ วัน 
นับแต่ วันท่ีเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 
อัตราค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 วันท าการปกติ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง 
        ในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท (ไม่เกิน 200 บาท /วันท าการ) 

 วันหยุดราชการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง 
        ในอัตราชั่วโมงละ 60 บาท (ไม่เกิน 420 บาท / วันหยุดราชการ) 
 

หลักฐานเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
    3.1 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ท่ีได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
            -     ระบุความจ าเป็นท่ีต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
            -     ก าหนดระยะเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 
            -     ชื่อผู้ควบคุมและรับรองการปฏิบัติงาน  
            -     รายชื่อผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ   
            -     มีการอนุมัติให้ปฏิบัติงานก่อนเวลาปฏิบัติงาน กรณีจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องปฏิบัติงาน ก่อน
ได้รับอนุมัติ ให้แจ้งเหตุแห่งความจ าเป็นท่ีไม่สามารถขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
    3.2 หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอนแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    3.3 บัญชีลงเวลา 
    3.4 หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4.การเบิกค่าสาธารณูปโภค 
 

4.1 ค่าโทรศัพท์   

4.2 ค่าน้ าประปา   

4.3 ค่าไฟฟ้า   

4.4 ค่าไปรษณีย์   

4.5 ค่าโดเมนเนม 

4.6 ค่าอินเทอร์เน็ตโรงเรียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารการขอเบิก 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

3. เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้าจ่าย งบหน้าใบส าคัญประกอบรายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติ      

เบิกเงิน 

4. เจ้าหน้าท่ีบัญชีตัดงบประมาณการเบิกจ่าย 

5. เสนอขออนุมัติเบกิเงิน (ตามสายการบังคับบัญชา) 

6. เบิกเงินในระบบ GFMIS 

7. เสนอพิจารณาลงนามผู้อนุมัติ ในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

8. ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงิน 

9. คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  1 – 2  วันท าการ 

10.เจ้าหน้าท่ีผู้จ่ายเงินด าเนินการจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

แบบพิมพ์ที่ใช ้

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

2. งบหน้าจ่าย งบหน้าใบส าคัญ 

3. รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

 




