
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) 

ชื่อกลุ่มงาน  
งานการเงินและบญัช ี

คู่มือการปฏิบติังาน 
ชื่อกระบวนการ 

การเบิก – จ่ายค่าสวัสดิการ 
ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  

- เพื ่อให้สามารถปฏิบัติการในกระบวนการเบิก – จ่าย ค่าสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาลและ                     
ค่าการศึกษาบุตร ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) 
 - เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานในกระบวนการเบิก – จ่ายค่าสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและ
ค่าการศึกษาบุตร ตั ้งแต่ ขั ้นตอนตรวจสอบใบสำคัญ เบิกจ่ายด้วยเง ินทดรองราชการ ลงทะเบียนคุม                      
ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 

 
3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
       -     

4. ความรับผดิชอบ (Responsibilities) 
-  งานการเงิน กลุ่มอำนวยการ ศูนย์อนามัยที่ 4 สระบุร ี

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
สัญลักษณ์ที่ใช้ 
 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 
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SOP การเบิก – จ่ายค่าสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
ลำ
ดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

                 
 

 

1  
 
 

10 นาที / 
ฉบับ 

- เอกสารถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบ 
 
 
 
 
 
 

นายณัฐพล 
บุญนิล 
 
น.ส.วริศรา 
วงศ์สูงยาง 

2 
 
 

 
 

5 นาที / 
ฉบับ 

- เพ่ือให้ผู้บริหารอนุมัติ 

ก่อนเบิกจ่าย 
กลุ่มยุทธศาสตร์ 
 

3 
 
 

 
 

5 นาที / 
รายการ 

- ลงลายมือชื่อพร้อมลงวันท่ีรับ นางสุกัญญา  
อินทเรืองศร 
 

4 
 
 

 
 

10 นาที / 
รายการ 

- ผู้ขอเบิกได้รับเงินช้ากว่าจ่าย
ด้วย ระบบ KTB 

เจ้าหน้าท่ี 

ท่ีรับผิดชอบ 

ตามกระบวนการ
5  

 
 
 
 

5 นาที / 
รายการ 

- เพ่ือป้องกันการเบิกซ้ำและ
เกินอัตรา 

น.ส.วริศรา 
วงศ์สูงยาง 

  35 นาที  

รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. รับใบสำคัญและตรวจสอบใบสำคัญการขอเบิกค่าสวัสดิการต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ 
            2. เสนอผู้อำนวยการเพ่ืออนุมัติก่อนเบิกจ่าย 
            3. ลงทะเบียนคุมการขอเบิกเพ่ือเป็นหลักฐานและลงลายมือช่ือพร้อมลงวันที่รับ 
            4. เข้าสู่กระบวนการเงินด้วยระบบ GFMIS 
            5. คุมทะเบียนเบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตรเพื่อป้องกันการเบิกซ้ำและเกินอัตรา

กระทรวงการคลังกำหนด 
 
6. ภาคผนวก (ถ้ามี)  

-   

เร่ิมต้น 

เสนอ ผอ. เพ่ืออนุมัติ 

รับใบสำคัญและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วน 

ส่งคืน    
N 

Y 

คุมทะเบียนเบิกค่ารักษาพยาบาล 
และค่าการศึกษาบุตร 

เข้ากระบวนเบิก-จ่ายเงินในระบบGFMIS 

ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 


