
 
 

 นางสัจจาพร  โพโสภา  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการพิเศษ  
ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้างานบริหารการเงิน ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1 จัดท าเงินเดือนของข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา  ค่าจ้างประจ า  
เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนรายเดือน  เงินวิทยฐานะ  เงินเต็มข้ันของข้าราชการและลูกจ้างประจ า   
เงินค่าครองชีพของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  เงินค่าตอบแทนส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ าเต็มข้ัน 
และรายการหักหนี้บุคคลที่สามส่งกรมบัญชีกลาง   
 ๒. จัดท าค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 ๓.  จัดท าเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 
 ๔.  จัดท าเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 
 ๕.  เบิก – จ่ายเงินในระบบ GFMIS ในงานที่รับผิดชอบ 
 ๖.  รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่มีการเบิกจ่ายเงินเพ่ือจัดส่งงานบัญชี 
 ๗.  งานเกี่ยวกับ ช.พ.ค. และ ช.พ.ส. 
 ๘.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

-------------------------------------- 
 

ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , การศึกษาบุตร   
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เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกเงิน  
และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก พร้อมจัดท า 
งบหน้ารายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

เสนองานตามล าดับขั้นถึงผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารการวาง
เบิก และวางเบิกเงินในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่เรียกรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง 
ตรวจสอบกับหลักฐานขอเบิก เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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ผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งค าขอเบิกไปคลังจังหวัด 

ตรวจสอบเงินรับโอนเข้าบัญชีหน่วยงาน จาก
ระบบ GFMIS และ Bank Statement 

เจ้าหน้าที่กระทบยอดรับจ่ายและเขียนเช็ค 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ท ารายละเอียดโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิ 
ในวันเดียวกับท่ีได้รับเงินเดือน 


