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ค ำน ำ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์ ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจ หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหารพัสดุ งานบริหารสินทรัพย์ และงานอื่น ๆ ที่ได
รับมอบหมาย 

 ดังนั้น เพ่ือให้ได้คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และสามารถน าไปใช้เป็นคู่มือในการ
ปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานงานที่มีประสิทธิภาพ จึงต้องอาศัยการวิพากษ์ ตรวจสอบ แก้ไขจากผู้ที่มีความรู้ 
ความเชี่ยวชาญในแต่ละงาน เพ่ือให้คู่มือมีความถูกต้องสมบูรณ์และครอบคลุมภารกิจงานต่อไป 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ ขอขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

            กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 
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สำรบัญ 

   เร่ือง              หน้ำ 

 ค ำน ำ            1 
 สำรบัญ           2 
 ส่วนที่ 1 บทน ำ           4 

- กรอบงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์     5 
- วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย กลยุทธ์ ค่านิยม 6S-4Q Model   6 
- ภารกิจกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์    12 

 ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน     14 
   งำนบริหำรงำนกำรเงิน 

- เงินเดือนและค่าจ้างประจ า จ่ายตรงกรมบัญชีกลาง    15 
- เงินบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ บ าเหน็จตกทอด 

เงินช่วยพิเศษกรณีถึงแก่กรรม การเบิกเงิน กบข.กสจ.กรณีพ้นสภาพ 20 
- เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร   32 
- การยืมเงิน เงินทดรองราชการ เงินยืมราชการ    50 
- ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    50 
- ค่าตอบแทนกรรมการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  51 
- ค่าสาธารณูปโภค       53 
- การจ่ายเงินผ่านระบบออนไลน์ (KTB Corporate Online)  54 
งำนบริหำรงำนบัญชี 
- สมุดเงินสดการลงบัญชีด้านรับ      56 
- สมุดเงินฝากธนาคารการลงบัญชีด้านรับ    59 
- สมุดเงินสดการลงบัญชีด้านจ่าย     62 
- สมุดเงินฝากธนาคารการลงบัญชีด้านจ่าย    65 
- การรับและน าส่งเงิน       68 
- การบันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน     71 
- รายงานการเงิน       74 
- การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร    77 
- การตรวจสอบและรายงานการเงิน     80 
- การปิดบัญชี        83 
- การบันทึกสิ้นปี       86 
- การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ    89 
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สำรบัญ (ต่อ) 

 
งำนบริหำรงำนพัสดุ งำนบริหำรงำนสินทรัพย์ 
- ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุและงานบริหาร  

สินทรัพย์        92 
- การจัดซื้อ/จัดจ้าง       95 
- การขอใช้ที่ราชพัสดุ               101  
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กรอบงำนกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
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ภำรกิจกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

 - ด าเนินงานเกีย่วกับงานบริหารการเงิน 
 - ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
 - ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 - ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานงานสินทรัพย์ 

- ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานงานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุและงานบริหาร 
  สินทรัพย์ 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.งำนบริหำรกำรเงิน 

  1.1 การเบิกเงิน 
1.2การจ่ายเงิน 
1.3การยืมเงิน 
1.4การรับเงิน 
1.5การเก็บรักษาเงิน 
1.6การน าเงินส่งคลัง 
1.7การกันเงิน 

2.งำนบริหำรงำนบัญชี 
2.1สมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
2.2สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
2.3สมุดเงินสด/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
2.4สมุดเงินฝากธนาคาร/ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
2.5การรับและการน าส่งเงิน 
2.6การบันทึกทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
2.7รายงานการเงิน 
2.8การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.9การตรวจสอบและรายงานการเงิน 
2.10 การปิดบัญชี 
2.11 การบันทึกสิ้นปี 
2.12 การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3.งำนบริหำรงำนพัสดุ 
3.1การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.2การควบคุมพัสดุ (การเก็บรักษาพัสดุ) 
3.3การควบคุมพัสดุ (การเบิก-จ่ายพัสดุ) 
3.4การควบคุมพัสดุ (การยืมพัสดุ) 
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3.5การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

 
4.งำนบริหำรงำนบริหำรสินทรัพย์ 
4.1การขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
4.2การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุ ในความดูแลครอบครองของ

กระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.3การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรมและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่ราช

พัสดุในความดูแลของสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 
4.4การขอรื้อถอนอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ราชพัสดุ 
5. ให้ค ำปรึกษำสถำนศึกษำเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนกำรเงนิ งำนบัญชี งำนพัสดุและงำนบริหำรสินทรัพย์ 
6. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
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ส่วนที่ 2 
 

ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
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ช่ืองาน  การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจา้งประจ า จ่ายตรงกรมบญัชีกลาง 

หลักการและเหตุผล 
กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง ได้มีนโยบายในการพัฒนาระบบการรับ-จ่ายเงินเดือน    

โดยน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย สามารถเบิกจ่ายเงินได้รวดเร็วขึ้น  
และลดขั้นตอนการท างาน โดยจัดท าโครงการปฏิรูประบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าหรือ
โครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าขึ้น เพ่ือปรับเปลี่ยนวิธีการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
จากเดิมท่ีส่วนราชการขอเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดในระบบ GFIMS และเม่ือ
กรมบัญชีกลางอนุมัติการจ่ายเงินแล้วจะด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ เปลี่ยนเป็น  ส่วน
ราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาค (หน่วยประมวลผลจ่าย) ท ารายการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้เบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS 
และ โอนเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ส าหรับ
ในส่วนของ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ ได้เริ่มด าเนินการตามโครงการ
จ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ าตั้งแต่ เดือน มกราคม 2560 เป็นต้นมา โดยได้เข้าร่วมรับฟังการ
ชี้แจงจากกรมบัญชีกลาง เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ าของทุกหน่วยงาน  ให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง แต่เนื่องจากบุคลากรผู้รับผิดชอบการ
เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ของหน่วยงาน มีการโยกย้ายสับเปลี่ยนงานซึ่งอาจท าให้การ
ปฏิบัติงานขาดความต่อเนื่องและเกิดข้อผิดพลาด ส่งผลกระทบต่อความถูกต้องของข้อมูลรายบุคคลของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ที่ต้องส่งให้กรมบัญชีกลางเพ่ือขอเบิกเงินจากคลัง ดังนั้น เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ
การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยงาน สามารถจัดท าข้อมูล รวมถึงด าเนินการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้องและสอดคล้องกับแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางก าหนด  จึงได้
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง ประจ าในระบบจ่ายตรงขึ้น   

1. วัตถุประสงค์ 
  1.1 เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านกฎหมาย ระเบียบ และวิธีปฏิบัติที่เป็นสาระส าคัญ

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้องและ
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

  1.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรของส่วนราชการให้มีความรอบรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานด้านการจ่าย          
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ได้ อย่างมีประสิทธิภาพ 

   1.3 เพ่ือพัฒนาระบบการเบิกจ่าย โดยน าเทคโนโลยีมาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
   1.4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ (ภาษี) ของรัฐบาล  

2. ขอบเขตของงาน   
        2.1 รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง 
    ให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ได้ตามระเบียบ กฎหมาย 
             ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ด าเนินการเบิกเงินให้ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามก าหนดเวลา   
         2.2 ปฏิบัติงานตามภาระงานที่ผู้บังคับบัญชา มอบหมาย  

  ๓. ประโยชน์ที่จะได้รับ   
         3.๑ เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้ 
               อย่างมีประสิทธิภาพ  
         3.2 สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีฐานข้อมูลเพ่ือการปฏิบัติงาน 



 
 
 
 

 

 

16 

16 

 

  ๔. คําจํากัดควา   

เงินเดือน หมายความว่า เงินเดือนและเงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณ 
รายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอื่นที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน   

เงินประจําตําแหน่ง หมายความว่า เงินประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน และ
เงินประจ าต าแหน่งและให้หมายความรวมถึง เงินประจ าต าแหน่งผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์  
ประธานองคมนตรีหรือองคมนตรีเงินประจ าต าแหน่งของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ
และเงินวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

เงินเพิ่  หมายความว่า เงินเพ่ิมส าหรับข้าราชการตามที่กฎหมายก าหนด  

หนี้บุคคลที่สา  หมายความว่า หนี้ทั่วไป หนี้สหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน 
เงินเบิกล่วงล้ า ทั้งนี้เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน และเงินเบิกล่วงล้ าในคู่มือเล่มนี้ให้หมายความ
ถึงในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินที่จ่ายควบกันเท่านั้น   

หน้าที่ควา รับผิดชอบ  
๑. ด าเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในสังกัด และประสานการจัดท า 
  ข้อมูลกับกลุ่มบริหารงานบุคคล ตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า 

     ของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
๒. จัดเตรียมข้อมูลค่าใช้จ่ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดเพ่ือน าส่งข้อมูล          
  ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

๓. จัดเตรียมข้อมูลค่าใช้จ่ายของลูกจ้างประจ าในสังกัด เพ่ือน าส่งข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า 

๔. บันทึกรายการในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรง 
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                           

5. จัดส่งส่งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เงินอ่ืนๆ ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ าไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบ
จ่ายตรง เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๖. ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลรายรับ-รายจ่าย ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า น าขึ้นระบบ e-money ของหน่วยงานเพ่ือตรวจสอบเป็นรายบุคคลได้  

๗. ตรวจสอบและสั่งจ่ายโอนเงินให้กับเจ้าหนี้ พร้อมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  
๘. จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๕๑๑๐) ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
    กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้ายสังกัด  
๙. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด  
๑๐. ตรวจสอบและเขียนบัตรเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
    และลูกจ้างประจ าในสังกัด   

๑๑. จัดท าตรวจสอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
      และลูกจ้างประจ าในสังกัด   
๑๒.จัดท าและน าส่งเงินเดือนและค่าจ้างประจ า คืนคลังกรณีเบิกเกินส่งคืน  
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยงานมีแนวทางในการ 
     ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถนาไปใช้ประโยชน์ได้   

2. สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และ 
    มีประสิทธิภาพ 
 



ขั้นตอนการทํางานรายเดือน 

ขั้นที่ 1 
การเตรีย ข้อ ูลกรณี ีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

การเตรีย  ก าหนดการเตรียมก่อนค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า ขั้นตอนนี้หากไม่มีรายการใดเปลี่ยนแปลง 
แก้ไขไม่ต้องท าทุกเดือน ระบบจะตรวจและสรุปบางรายการให้อัตโนมัติการท างานนี้สามารถท าในช่วงปฏิทิน การ
ท างานพร้อมงานบุคคลได้เช่น เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร การปรับปรุงเงินสะสมส่วนเพิ่ม กบข. /กสจ.  การแก้ไข
รายการลดหย่อนภาษี   

ขั้นที่ ๒ 
การเตรีย หนี้สินทั่วไป (Debt) และหนี้สหกรณ์ (Loan) 

จัดท าข้อมูลหนี้ทั่วไปและหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ครู โดยด าเนินการดังนี้   
  - จัดท าหนี้อื่นลงใน Microsoft Excel   
  - แปลงไฟล์หนี้ทั่วไปจาก Microsoft Excel เป็นไฟล์ Text โดยบันทึกเป็นไฟล์เป็นประเภท CSV 
(comma delimited) และใช้ชื่อไฟล์ LOAN.TXT โดยแยกไฟล์เป็น loan ข้าราชการ  และไฟล์ loan  ์ 
ลูกจ้างประจ า และให้ใช้รหัสหนี้ ดังต่อไปนี้  

ช่องที่  รายการ  รหัสหนี้  หมายเหตุ 

๑  เงินสงเคราะห์ ชพค.  41103   

๒  เงินสงเคราะห์ ชพส.  41104   

๓  หนี้ธนาคารอาคารสงเคราะห์  40302  

๔  หนี้ธนาคารออมสิน 40322  

๕  หนี้ธนาคารกรุงไทย  40706  

๖  หนี้ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ฯ 40355  

๗  ประกันชีวิตเอไอเอ  40803  

๘  ประกันไทยสมุทร 40808  

๙  เงินฌาปนกิจสงเคราะห์ 40222  

๑๐  เงินสวัสดิการ  40602  
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- จัดท าหนี้สหกรณ์ลงใน Microsoft Excel โดยแยกแผ่นงานเป็น loan ข้าราชการ และ loan   
ลูกจ้างประจ า และให้ใช้รหัส ดังนี้  

 - แปลงไฟล์หนี้สหกรณ์ Microsoft Excel เป็นไฟล์ Text โดยบันทึกเป็นไฟล์   
ประเภท CSV (comma delimited) และใช้ชื่อไฟล์ DEBT.TXT)   
โดยแยกไฟล์เป็น debt ข้าราชการ และไฟล์ debt ลูกจ้างประจ า และให้ใช้รหัสหนี้ดังต่อไปนี้  
 

รหัสหนี้  รหัสสหกรณ์  สหกรณ์  หมายเหตุ 

40229  20000650001  สหกรณ์ออมทรัพย์ครูพิษณุโลก จ ากัด   

40229  20000530001  สหกรณ์ออมทรัพย์ครูอุตรดิตถ์ จ ากัด   

    

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องำน  บ ำเหน็จ บ ำนำญ บ ำเหน็จด ำรงชีพ บ ำเหน็จตกทอด เงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ ำนำญถึงแก่กรรม 
กำรเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมำชิกพ้นสภำพ 
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ขั้นตอนส ำคัญของกำรด ำเนินงำน  

1. กำรขอรับเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ บ ำเหน็จด ำรงชีพ และบ ำเหน็จตกทอด 

ด าเนินการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ และบ าเหน็จตอด าเพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนให้ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน จากการไม่ได้รับเงินต่อเนื่องหลังจากท่ีเกษียณอายุราชการ รวมทั้งเกิดผลเสียต่อสิทธิประโยชน์ต่ า ๆ 
เช่น การไม่สามารถใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจ่ายตรงของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่องได้และเพ่ือให้ทายาทผู้
มีสิทธิรับเงินในบ าเหน็จตกทอดตามสิทธิที่พงึจะได้รับกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย  

วิธีกำรด ำเนินงำน  

1. ตรวจสอบสิทธิเอกสารขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ(แบบ สรจ.3)และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ตามท่ีผู้มีสิทธิยื่น            
ขอรับเงิน 

2. น าแบบขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจ่ายเงิน 
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

3. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว บันทึกข้อมูลการขอรับเงินในระบบe-pension 
4. ส่งหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ส านักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลางตรวจสอบ 
5. เมื่อได้รับอนุมัติจากส านักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลางแล้ว ให้ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย เพ่ือบันทึกการ

ขอเบิกและปิดรอบตามปฏิทินประจ าเดือนของกรมบัญชีกลางในระบบe-pension 
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2.กำรขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ ำนำญถึงแก่ควำมตำย  

ด าเนินการขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญ ถึงแก่ความตาย เมื่อผู้รับบ านาญเสียชีวิต ให้จ่ายเงินช่วย
พิเศษจ านวน3 เท่าของเงินบ านาญรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ (ช.ค.บ.) ให้กับบุคคลที่ระบุไว้
ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ หรือทายาทตามกฎหมายซึ่งเป็นบุคคลตามมาตรา 23 วรรคสอง 
ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา โดยการขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้ขอรับภายใน1ปี นับแต่วันที่ข้าราชการบ านาญ ถึง
แก่ความตาย ตามแบบค าขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย  

วิธีกำรด ำเนินงำน  

1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย ว่าบุคคลที่ขอรับเงินเป็นผู้มีสิทธิ
นั้น เป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษหรือเป็นทายาทตามกฎหมายซึ่งเป็นบุคคล
ตาม มาตรา 23 วรรคสอง ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา และตรวจสอบหลักฐานแสดงความเป็นผู้รับเงินช่วย
พิเศษ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน หลักฐานการสมรสของคู่สมรสผู้ตาย เป็นต้น  

2. ตรวจสอบจ านวนเงินช่วยพิเศษ 3 เท่าของเงินบ านาญรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 
(ช.ค.บ.) โดยพิมพ์ข้อมูลจากทะเบียนจ่ายตรงบ านาญ หรือบัตรกลางของผู้รับ านาญในระบบ e-pension  

3. จัดท างบหน้ารายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้
มีสิทธิรับเงิน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS พร้อมทั้งพิมพ์ 
รายงานขอเบิกเสนอผู้บังคับบัญชา  

5. ผู้บังคับบัญชาเข้าไปอนุมัติในระบบ GFMIS และเม่ือได้รับเงินจากกรมบัญชีกลางแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน 
โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
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3.กำรน ำสิทธิในบ ำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันกำรกู้เงินกับธนำคำร (บ ำเหน็จค้ ำประกัน) 

ด าเนินการขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร  
(บ าเหน็จค้ าประกัน) ซึ่งผู้รับบ านาญสามารถน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับ 
ธนาคารได้และก าหนดให้ผู้รับบ านาญท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่ 
กระทรวงการคลังก าหนดไว้และผู้รับบ านาญต้องไม่เป็นผู้ซึ่งถูกศาลสั่งพิทักษ์ทรัพย์และหรือถูกศาลพิพากษา 
ล้มละลาย  

วิธีกำรด ำเนินงำน  

1.รับแบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร  
2. ตรวจสอบสิทธิของผู้รับบ านาญและข้อมูลหลักฐานของบุคคลในครอบครัวซึ่งเป็นทายาทตามกฎหมาย 

 และบุคคลอ่ืนตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
3.จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือขออนุมัติออกหนังสือรับรองสิทธิฯ  
4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว บันทึกข้อมูลลงในระบบ e-pension  
5.เมื่อผู้รับบ านาญมารับใบค าร้องฯให้บันทึกการส่งข้อมูลในระบบ e-pensionไปยังส านักงานคลัง จังหวัด 

เพ่ือให้ผู้รับบ านาญไปรับหนังสือรับรองสิทธิจากคลังจังหวัด และน าหนังสือรับรองสิทธิไปยื่นกู้กับธนาคารต่อไป 
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แผนผังกำรปฏิบัติงำน 

กำรน ำสิทธิในบ ำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์กันกำรกู้เงินกับธนำคำร (บ ำเหน็จค้ ำประกัน) 
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4. กำรเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เม่ือสมำชิกพ้นสภำพ  

ด าเนินการขอเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ โดยให้บริการตรวจสอบสิทธิประโยชน์ที่
สมาชิกจะได้รับเมื่อออกจากราชการด้วยเหตุต่างๆ รวมถึงข้อแนะน าเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการขอรับเงินในแต่
ละกรณีเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับสมาชิก  

วิธีกำรด ำเนินงำน  

1. รับหลักฐานการขอรับเงิน กบข./กสจ.จากผู้มีสิทธิรับเงินที่ยื่นขอรับเงินเมื่อสมาชิกพ้นสภาพ  
2.ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการขอรับคืนเงิน กบข./กสจ.  
3. เสนอแบบขอรับคืนเงิน กบข./กสจ. และเอกสารที่เก่ียวข้อง พร้อมค าสั่งให้ออกหรือประกาศเกษียณ 

(แล้วแต่กรณี) เพ่ือขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา  
4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องลงในระบบ e-pension  
5. จัดส่งเอกสารไปยัง กบข. / กสจ. เพื่อให้  กบข./กสจ. จ่ายให้สมาชิกต่อไป 
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ผังกำรปฏิบัติงำน 

กำรเงิน กบข.และกสจ. กรณีสมำชิกพ้นสภำพ 
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ผลกำรด ำเนินงำน (เชิงปริมำณ/เชิงคุณภำพ)  

เชิงปริมำณ  

- จ านวนแบบค าขอแต่ละราย ได้รับการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา  
- จ านวนแบบค าขอในแต่ละเรื่องได้รับการล าดับความส าคัญเร่งด่วน เพ่ือให้ผู้มีสิทธิได้รับเงินทันเวลาอย่างมี 
ประสิทธิภาพ  
- ผู้มาติดต่อได้รับข้อมูลที่ต้องการและบริการที่ดีครบถ้วนทุกคน  

เชิงคุณภำพ  
- เอกสารหลักฐานและข้อมูลต่างๆ ที่ได้ตรวจสอบและน าส่งในระบบ e-pension รวมถึงเอกสารหลักฐานที่ ได้จัด
ส่งไปยังส านักงานคลังเขต กรมบัญชีกลาง กบข. และ กสจ. มีความถูกต้อง ครบถ้วน สามารถลดขั้นตอนหรือ 
ข้อผิดพลาด ส่งผลให้งานเสร็จตามก าหนดเวลา และทันตามรอบระยะเวลาที่กกรมบัญชีกลางก าหนด ท าให้ผู้รับ
บ านาญ/ผู้รับบ าเหน็จ และผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินตามเวลาที่ก าหนด 
- ผู้มาติดต่อมีขวัญก าลังใจในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานราชการ เนื่องจากได้รับบริการที่ดีจากเจ้าหน้าที่  

กำรน ำไปใช้ประโยชน์  
1.ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินตามเวลาที่ก าหนด  
2. ข้อมูลหลักฐานในการขอรับเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วนภายใต้ระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 
ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป  
3. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้รับบ านาญ รวมถึงบุคคลผู้มาติดต่อ มีขวัญก าลังใจดีเนื่องจาก 
ได้รับข้อมูลทีถู่กต้อง ครบถ้วนและชัดเจน จากการประสานงานและบริการที่ดีจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
 
ปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินกำร 

1. การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ, บ าเหน็จด ารงชีพ และบ าเหน็จตกทอด ปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนนี้ผู้
ปฏิบัติต้องมีการศึกษาเพ่ือท าความเข้าใจในเนื้องานที่ปฏิบัติเพราะเกี่ยวข้องกับระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่
เกีย่วข้องกับเงินแต่ละประเภท และข้ันตอนการปฏิบัติงานใน แต่ละขั้นตอนอาจต้องใช้ระยะเวลารอคอย อาจท าให้
การขอรับเงินของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายไม่ได้รับเงินรวดเร็ว ตามที่คาดหวัง และด้วยปฏิทินรอบการจ่ายของ
กรมบัญชีกลางได้ก าหนดรอบของการจ่ายเงินในแต่ละประเภทไว้ และมีการปฏิบัติหลายขั้นตอน จึงต้องใช้ความ
รอบคอบในการตรวจสอบหลักฐาน การเสนองานให้ผู้อนุมัติลงนาม การบันทึกระบบ ตลอดจนการตรวจสอบข้อมูล
ในแต่ละขั้นตอนที่ได้ด าเนินการในระบบ ซึ่งต้องใช้เวลาและมีความ ยุ่งยากซับซ้อน จึงต้องมีการอธิบายและชี้แจง
ให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบด้วย รวมทั้งอุปสรรคในการขอรับเงิน บ าเหน็จตกทอด ในส่วนของเอกสารของทายาทผู้รับ
บ านาญที่ถึงแก่ความตาย ที่ทายาทหรือผู้รับบ านาญไม่ได้เก็บหลักฐานที่ส่วนราชการจ าเป็นต้องใช้ประกอบขอรับ
เงินกับกรมบัญชีกลาง ท าให้ทายาทผู้มีชีวิตอยู่ต้องสืบค้นและท าการคัดส าเนากับส่วนราชการกรมการปกครอง ซึ่ง
ในบางรายการอาจต้องใช้เวลาและบุคคลที่เกี่ยวข้องอ่ืนในการ น าหลักฐานมายืนยันเพ่ือขอรับเงินท าให้การขอรับ
เงินบ าเหน็จตกทอดของทายาทผู้มีสิทธิล่าช้าออกไป  
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2.การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย ปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนนี้ เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติจะต้องศึกษาระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยมีการตรวจสอบข้อมูลของผู้รับบ านาญที่ถึงแก่กรรมว่าได้
ท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตายไว้หรือไม่ ซึ่งแฟ้มทะเบียน
ประวัติและจ านวนของข้าราชการที่เกษียณอายุมีปริมาณมาก และเป็นข้อมูลที่มีมาแต่ดั้งเดิมหรือบางรายอาจไม่มี
ทะเบียนประวัติ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างมาเป็นเขตพ้ืนที่ ปัญหาการเปลี่ยนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
และปัญหาที่อาจมาจากการขนย้ายเอกสารหรือการย้ายข้อมูลในระบบ ท าให้เอกสารในบางรายอาจไม่มีหรือสูญ
หายไป ซึ่งหากทายาทไม่มีส าเนาหนังสือที่ผู้รับบ านาญได้เคยท าไว้หรือกรณีไม่มีการท าหนังสือแสดงเจตนาไว้หรือมี
แต่ผู้ที่ถูกระบุเสียชีวิตไปก่อนหน้าแล้วนั้น ต้องจ่ายให้แก่ทายาทตามกฎหมายซึ่งเป็นบุคคลตามมาตรา 23 วรรค
สอง ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา -มารดา เพียงล าดับเดียว และหากในล าดับเดียวกันมีผู้มีสิทธิมีหลายคน ให้จ่ายให้กับ
ผู้มีสิทธิคนใดคนหนึ่งที่ได้รับการยินยอมเป็นหนังสือจากผู้มีสิทธิในล าดับเดียวกัน หากไม่ได้ท าหนังสือยินยอมไว้ให้
จ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิที่ได้จัดการงานศพ  
 3. การน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร (บ าเหน็จค้ าประกัน) 
ปัญหาอุปสรรค ในขั้นตอนนี้ ในเรื่องนี้จะเกี่ยวข้องกับสถาบันการเงิน ได้แก่ ธนาคารผู้ให้เงินกู้อาจมีความเข้าใจไม่
ตรงกันกับส่วนราชการ ซึ่งธนาคารจะได้รับทราบข้อมูลผู้ที่จะเกษียณอายุหรือลาออกจากราชการ โดยมีการแนะน า
ให้กู้เงินกับธนาคารก่อนได้รับเงินบ านาญประจ าเดือน ซึ่งสามารถหักได้ทันทีจากกรมบัญชีกลาง ท าให้มี ผู้รับ
บ านาญมายื่นค าขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร 
เป็นจ านวนมากขึ้นอย่างต่อเนื่อง ซึ่งผู้รับบ านาญจะเข้าใจว่าเป็นสิทธิที่ตนเองพึงได้รับจึงน าไปใช้ก่อน ซึ่งในเจตนา
ของรัฐบาลคือต้องการดูแลทายาทของข้าราชการตั้งแต่ข้าราชการเริ่มรับราชการโดยได้มีการดูแลในเรื่องของค่า
รักษาพยาบาลให้กับบุคคลในครอบครัว และให้สิทธิเบิกค่าศึกษาบุตรตามอัตราและอายุที่ก าหนด รวมถึงการดูแล
ทายาทตามกฎหมายเมื่อข้าราชการเสียชีวิต จึงมีบ าเหน็จตกทอดให้กับทายาทที่ยังมีชีวิตอยู่ เพ่ือบรรเทาความ
เดือดร้อนหลังจากที่ข้าราชการหรือผู้รับบ านาญเสียชีวิตลงด้วย จึงจ าเป็นต้องอธิบายและชี้แจงให้แก่ผู้รับบ านาญ
ทราบถึงความชัดเจนของเงินบ าเหน็จตกทอดหรือสิทธิที่เกี่ยวข้องด้วย  

4. การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ อุปสรรค์ในขั้นตอนนี้ การขอรับคืนเงิน กบข. เมื่อ
สมาชิกพ้นสภาพ กรณีข้าราชการลาออกจากราชการ เมื่อหน่วยงานบันทึกการขอรับเงินในระบบ e-pension แล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องตรวจสอบรายงานการ อนุมัติสั่งจ่ายในระบบตามรอบที่กรมบัญชีกลางก าหนด และเมื่อได้รับ
อนุมัติจากกรมบัญชีกลางแล้ว ให้พิมพ์หนังสือสั่งจ่ายเงินบ านาญ และจัดส่งหนังสือสั่งจ่ายเงินบ านาญพร้อมเอกสาร
ที่เก่ียวข้องไปยัง กบข. โดยเร็ว เพื่อให้ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับเงินคืนโดยเร็วที่สุด  

ข้อเสนอแนะ  

- เนื่องจากเป็นงานที่ต้องอาศัยระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง ซึ่งมีค่อนข้างมาก และเป็นงาน
ที่เกี่ยวข้องกับตัวเงินรวมถึงผู้มีสิทธิรับเงิน ดังนั้น ผู้ปฏิบัติหน้าที่จึงจ าเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบในการ
ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน ทั้งในเรื่องของเอกสาร และการบันทึกระบบผู้ปฏิบัติงานในด้านนี้ จึงต้องศึกษาให้เข้าใจ
ถูกต้องครบถ้วนและผู้บังคับบัญชาควรมีส่วนสนับสนุนในการให้ผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการ ฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างาน  



 
 
 
 

 

 

12 

12 

- ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กรมบัญชีกลาง ส านักงานคลังเขต
ส านักงานคลังจังหวัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตลอดจนเจ้าหน้าที่  หรือบุคคลอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรมีมนุษย์สัมพันธ์ และจิตวิทยาในการติดต่อประสานงานเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุผลส าเร็จและเป็นประสบการณ์และความช านาญเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
วางแผนด าเนินงานในอนาคตได้ 

กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
3. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปีบ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  
4. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ พ.ศ. 2546  
5. กฎกระทรวง ก าหนดอัตราและวิธีการรับบ าเหน็จด ารงชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการขอรับและการจ่ายบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2527  
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. 2519 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
8. กฎกระทรวง การน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดของผู้รับบ าเหน็จบ านาญตามกฎหมายว่าด้วยกองทุน

บ าเหน็จ บ านาญข้าราชการไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน พ.ศ. 2554  
9. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์

ประกันการกู้เงิน พ.ศ. 2554  
10. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง การแสดงเจตนาระบุตัวผู้ รับบ าเหน็จตกทอดลงวันที่14 มกราคม 

2554  
11. หนังสือด่วนที่สุด กรมบัญชีกลาง ที่ กค0406.5/ว 194 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็น หลักทรัพย์ประกันการกู้
เงิน และการหักเงินบ านาญเพื่อช าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน  

12. หนังสือด่วนที่สุด กรมบัญชีกลาง ที่ กค0406.5/ว 239 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2554 เรื่อง แจ้งรายชื่อ
สถาบันการเงินทีเ่ข้าร่วมโครงกูเ้งินโดยน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็น หลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน  

13. หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลังที่กค0406.5/ว 72 ลงวันที่ 2 สิงหาคม2554 เรื่อง แบบและ
วิธีการในการแสดงเจตน าระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดของลูกจ้างประจ า 

14. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่กค0406.5/ว 461 ลงวันที่ 27 ธันวาคม2554 เรื่องแบบและวิธีการในการ
ขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า 

15. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค0406.5/ว 43 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2556 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติการเพ่ิมวงเงินกู้โดยใช้หนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินฉบับเดิม  

16. หนังสือด่วนที่สุดกรมบัญชีกลาง ที่ กค0406.5/ว 162 ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2556 เรื่อง เพ่ิมเติม 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการออกหนังสือรับรองสิทธิในบ า เหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงิน และการหักเงินบ านาญเพื่อช าระคืนเงินกู้ให้แก่สถาบันการเงิน  
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17. หนังสือด่วนที่สุด กระทรวงการคลัง ที่ กค0406.5/ ว 28 ลงวันที่ 4 เมษายน 2557 เรื่องหลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขในการน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ในการประกันการกูเ้งิน  

18. หนังสือด่วนที่สุดกรมบัญชีกลาง ที่ กค0406.5/ว 192 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม 2557 เรื่อง บันทึก
ข้อตกลงโครงการกู้เงินกับสถาบันการเงินโดยน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน กับ
สถาบันการเงินของผู้รับบ าเหน็จรายเดือน (เพ่ิมเติม)  

19. หนังสือด่วนที่สุดกรมบัญชีกลางที่  กค0406.5/ว 269 ลงวันที่  26 กันยายน 2557 เรื่อง บันทึก
ข้อตกลงโครงการกู้เงินกับสถาบันการเงินโดยน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินของผู้รับ
บ าเหน็จรายเดือน (เพ่ิมเติม)  

20. หนังสือด่วนที่สุด กรมบัญชีกลาง ที่  กค0406.5/ว 475 ลงวันที่  24 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการใช้หนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักประกันการกู้เงินฉบับเดิม 
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ชื่องำน เงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลและค่ำกำรศึกษำบุตร 
 
ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำ 
ประเทศไทยได้มีการพัฒนาระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลมาอย่างต่อเนื่องตลอดมา ซึ่งแสดงให้เห็นได้ว่ารัฐบาลให้
ความส าคัญในส่วนของสุขภาพของประชาชน และเป็นการสร้างความม่ันคงให้กับชีวิตของประชาชนคนไทย ซึ่ง
สวัสดิการด้านการรักษาพยาบาลระบบแรก ๆ ที่เริ่มข้ึน ก็คือ ระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ โดยมีการ
ประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2521 ต่อมาได้เปลี่ยนเป็นพระราช
กฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (รวมจ านวน 8 ฉบับ) และใน
ปัจจุบันระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการอ้างอิงพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ. 2553  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
 จากที่กล่าวมาแล้วว่า “คนไทยทุกคนต้องมีสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาล 1 สิทธิ” โดยสังเกตได้ 
ดังนี้  หากบุคคลนั้นท างานภาคเอกชน (เป็นลูกจ้าง) หรือท างานในภาคราชการในต าแหน่งลูกจ้างชั่วคราว          
หรือพนักงานราชการ บุคคลกลุ่มนี้จะเป็น “ผู้ประกันตน และมีสิทธิในระบบประกันสังคม” หากรับราชการ       
หรือเป็นผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญหรือเป็นลูกจ้างประจ า จะเป็น “ผู้มีสิทธิในระบบสวัสดิการรักษาพยาบาล      
ข้าราชการ ซึ่งรวมทั้งบุคคลในครอบครัวของบุคคลดังกล่าวด้วย” และหากเป็นพนักงานรัฐวิสาหกิจ พนักงาน   
องค์กรอิสระ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น  ก็จะเป็นผู้มีสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลตามระบบนั้น ๆ 

วัตถุประสงค ์
          1. เพ่ือให้ทราบถึงระบบเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 
 2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 

3. เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการที่รัฐจัดสรรให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 
สำระส ำคัญค่ำรักษำพยำบำล 
 
2.1 ผู้มีสิทธิเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล 
 
ผู้มีสิทธิเบิกจ่ายเงินการรักษาพยาบาลตามพระราชกฤษฎีกานี้ ได้แก่ 

1.ข้าราชการ 
2.ลูกจ้างประจ า 
3.ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัด 
4.บุคคลในครอบครัว 

  - คู่สมรส 
- บุตรชอบด้วยกฎหมายอายุไม่เกิน 20 ปีบริบูรณ์ /บุตรที่ไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
- บิดา/มารดา 
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 2.2 หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินกำรรักษำพยำบำล 
 
 1. แบบฟอร์มการขอรับเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
 2. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลและค่ายา (รับรองว่าจ่ายเงินแล้วจริงทุกฉบับ ลงวันที่ตาม 
  (ใบเสร็จรับเงิน) 
 3. กรณี เบิกให้คู่สมรส 
  -ใบทะเบียนสมรส (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

4.กรณี เบิกให้บิดำ – มำรดำ 
  - ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

5. กรณีบิดา เบิกให้บุตร 
  -ทะเบียนบ้านบุตร (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
  -ทะเบียนสมรส/หนังสือรับรองบุตร/ค าสั่งศาล (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
    5.1กรณีบุตรที่เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
  -ค าสั่งศาล บุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

6. กรณีมารดา เบิกให้บุตร 
  -ทะเบียนบ้านบุตร (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
  -ใบสูติบัตร (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
   6.1กรณีบุตรที่เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
  -ค าสั่งศาล บุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 

7. กรณีผู้ใช้สิทธิ คู่สมรสเป็นข้ำรำชกำรเหมือนกันเบิกให้บุตร 
  -ส าเนาหนังสือตอบรับการใช้สิทธิเบิกสวัสดิการของบุตรจากหน่วยงานคู่สมรสด้วย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

8. กรณี ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงช่ือ – นำมสกุลหรืออ่ืน ๆ  
  -ใบส าคัญของการเปลี่ยนแปลงชื่อ – นามสกุล หรืออ่ืน ๆ ด้วย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 
 

1. ค่ายา ค่าเลือด และส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน ค่าน้ าเกลือ หรืออาหารทางเส้นเลือด 
    ค่าออกซิเจน และอ่ืน ๆ ท านองเดียวกับที่ใช้ในการบ าบัดรักษาโรค 

2. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซมต่าง ๆ (ต้องมีรหัสใน 
    ใบเสร็จรับเงิน  สามารถน ารหัสตรวจสอบอัตราค่ารักษาได้ในเว็บไซด์ 

 

ค่ารักษาพยาบาล 
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http://welcgd.cgd.go.th/wel/checktstmed) 
 

3. ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าตรวจ ค่าวิเคราะห์โรค แต่ไม่รวมถึงค่าจ้างพยาบาลพิเศษค่าธรรมเนียม
พิเศษ และค่าบริการอ่ืนท านองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ ค่าห้อง และค่าอาหารตลอดเวลาที่เข้า
รับการรักษาพยาบาล 

4. ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  1 ครั้ง : ปีงบประมาณ (ตรวจได้เฉพาะ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าผู้รับ
บ านาญเบี้ยหวัดเท่านั้น บุคคลในครอบครัวเบิกไม่ได้) 
 
 ข้อควรระวัง 
 
ข้อผิดพลาดที่มักจะเกิดข้ึนในการเบิกจ่ายเงินการรักษาพยาบาล มีดังนี้ 

1. ผู้ใช้สิทธิกรอกข้อความในแบบฟอร์ม 7131 ไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ และไม่ถูกต้อง โดยเฉพาะในเรื่อง
ต่อไปนี้ 

 1.1 การเบิกจ่ายเงินส าหรับบุคคลในครอบครัว 
 1.2 การไม่ระบุชื่อโรคที่ท าการรักษา 

1.3 การกรอกจ านวนเงินไม่ถูกต้อง  
2. ผู้ใช้สิทธิเบิกจ่ายเงินแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ครบถ้วน 
3. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัดไม่ได้ลงนามรับรองการขอใช้สิทธิเบิกจ่ายเงินการรักษาพยาบาล 

ของผู้มีสิทธิเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานต้นสังกัด 
 

2.3 ขอบเขตและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
ระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการอ้างอิงตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกีย่วกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 รวมถึงหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://welcgd.cgd.go.th/wel/checktstmed
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 กฎระเบียบและหนังสือเวียน 
 
-พระราชบัญญัติการก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ.2553 
-พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2553 
-หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
- การเกิดสิทธิ และหมดสิทธิของบุคคล 
- การถูกจ ากัดสิทธิ (มาตรา 10) และสิทธิซ้ าซ้อน 
- การรายงานข้อมูล และการเลือกสิทธิ 
- ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 
- การเบิกค่ารักษากรณีมีประกัน 
- การเบิกค่ารักษา (กรณี พ.ร.บ.คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ พ.ศ. 2535) 
- การเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชนเป็นครั้งคราว 
- กรณีสถานพยาบาลส่งผู้ป่วยไปซื้อยา อุปกรณ์และอวัยวะเทียมหรือรับการตรวจทางห้องทดลอง หรือ 
  เอ็กซเรย์จากสถานที่อ่ืนซึ่งอยู่ในประเทศไทย 
- การเบิกค่ารักษากรณีของการแพทย์แผนไทย 
- การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
- โครงการเบิกจ่ายตรงสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 
- โครงการเบิกจ่ายตรงผู้ป่วยล้างไต 
- โครงการเบิกจ่ายตรงผู้ป่วยโรคมะเร็ง (ยามะเร็ง 6 ชนิด) 
- โครงการเบิกจ่ายตรงค่ารถ REFER 
-ระบบการเบิกจ่ายเงินผู้ป่วยในโดยระบบDRG  
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2.4 แบบ 7223 ที่ใช้ในกำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำล 
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ค่ำกำรศึกษำของบุตร 
 
  2.5 ผู้มีสิทธิที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 
 
ผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกานี้ ได้แก่ 
1. ข้าราชการ 
2. ลูกจ้างประจ า 
3. ผู้รับบ านาญปกติ 
 
  บุตรของผู้มีสิทธิที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 
 
1. บุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2. บุตรล าดับที่ 1 - 3 
3. บุตรที่อายุครบ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 ปีบริบูรณ์ 
ยกเว้น บุตรบุญธรรม , บุตรซึ่งบิดามารดายกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน 
 
 
 2.6 หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 
 
1. แบบฟอร์มการขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
2. ใบเสร็จรับเงินพร้อมหนังสือรับรองของโรงเรียน/ประกาศของมหาวิทยาลัย ที่บุตรเข้าศึกษาอยู่ (รับรอง 
    ว่าจ่ายเงินแล้วจริงทุกฉบับ ลงวันที่ตามใบเสร็จรับเงิน) 
3. กรณบีิดำ เบิกให้บุตร 
 -ทะเบียนบ้านบุตร (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 -ทะเบียนสมรส/หนังสือรับรองบุตร/ค าสั่งศาล (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
4. กรณมีำรดำ เบิกให้บุตร 
 -ทะเบียนบ้านบุตร (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
 -ใบสูติบัตร (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
5. กรณีผู้ใช้สิทธิ คู่สมรสเป็นข้ำรำชกำรเหมือนกันเบิกให้บุตร 
 -ส าเนาหนังสือตอบรับการใช้สิทธิเบิกสวัสดิการของบุตรจากหน่วยงานคู่สมรสด้วย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
6. กรณี ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงช่ือ – นำมสกุลหรืออ่ืน ๆ  
 -ใบส าคัญของการเปลี่ยนแปลงชื่อ – นามสกุล หรืออ่ืน ๆ ด้วย (รับรองส าเนาถูกต้อง) 
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 ข้อควรระวัง 
 
ข้อผิดพลาดที่มักจะเกิดข้ึนในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร มีดังนี้ 

1. ผู้ใช้สิทธิกรอกข้อความในแบบฟอร์ม 7223 ไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ และไม่ถูกต้อง โดยเฉพาะ    
    ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1.1 การไม่ระบุคู่สมรส 
 1.2 การไม่ระบุล าดับที่ของบุตร 

1.3 การไม่ระบุสถานศึกษา 
1.4 การกรอกจ านวนเงินไม่ถูกต้อง 

2. ผู้ใช้สิทธิเบิกจ่ายเงินแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ครบถ้วน 
3. ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานต้นสังกัดไม่ได้ลงนามรับรองการขอใช้สิทธิเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
    เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ของผู้มีสิทธิเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานต้นสังกัด 

 
2.7 ขอบเขตและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่  28 มิถุนำยน  2559 
 
สถานศึกษาของทางราชการ/สถานศึกษาของเอกชน 
   -  ระดับ อนุบาล ถึง อนุปริญญา  ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษา เต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง โดยไม่มี  
      ข้อยกเว้น 
   -  ระดับปริญญาตรี  ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษา ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริงโดยไม่มีข้อยกเว้น 
 

*** ทั้งนี้  ต้องไม่เกินประเภทและอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด *** 
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2.8 แบบ 7223 ที่ใช้ในกำรเบิกจ่ำยค่ำศึกษำบุตร 
 

แบบ 7223                 
ใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร                            

โปรดท ำเครื่องหมำย         ลงในช่อง        พร้อมทั้งกรอกข้อควำมท่ีจ ำเป็น 
 
1. ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง........................................................................... 

สังกัด............................................................................................................................................................... 
2. คู่สมรสของข้าพเจ้าชื่อ.................................................................................................................................... 

ไม่เป็นข้าราชการประจ าหรือลกูจ้างประจ า 
เป็นข้าราชการ        ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง.....................................สังกัด............................................. 
 เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน  รฐัวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ   ราชการส่วนท้องถิ่น 
 กรุงเทพมหานคร   องค์กรอิสระ    องค์กรมหาชน   หรือหน่วยงานอ่ืนใด 
                  ต าแหน่ง................................................................สังกัด........................................................................ 
3. ข้าพเจ้าเป็นผูม้ีสิทธิและขอใช้สิทธิเนื่องจาก 
 เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมาย 
 เป็นมารดา 
4. ข้าพเจ้าไดจ้่ายเงินส าหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
                               (1)   เงินบ ารุงการศึกษา                     (2)  เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรล าดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรล าดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรล าดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อ าเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)          จ านวน..............................บาท 
2) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เป็นบุตรล าดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรล าดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรล าดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อ าเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)     

(2)         จ านวน..............................บาท 
3) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เป็นบุตรล าดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรล าดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรล าดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อ าเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)          จ านวน..............................บาท 
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5. ข้าพเจ้าขอรับเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
        ตามสิทธิ                     เฉพาะส่วนท่ียังขาดจากสิทธิ   เป็นเงิน...........................................บาท 
                                                                               (....................................................................................) (ก) 
 
6.       เสนอ........................................................................... 
     ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รบัเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและ 
                        ข้อความ ท่ีระบุข้างต้นเป็นความจริง 
     บุตรของข้าพเจ้าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
     เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                        แต่เพียงฝ่ายเดียว  
     คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการท้องถิ่น                           
                       กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานอ่ืนใด ต่ ากว่าจ านวนท่ีได้รับจากทางราชการ 
                       จ านวน..........................................................บาท 
                                          ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิกได้ตามกฎหมาย ตามจ านวนที่ขอเบิก 
                                          (ลงช่ือ)..................................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ 
                                                  (.................................................................) 
                                          วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7. ค าอนุมัต ิ
                           อนุมัติให้เบิกได ้
                                                                        (ลงช่ือ)................................................................. 
                                                                               (.................................................................) 
                                                                       ต าแหน่ง................................................................                           
8. ใบรับเงิน 
                           ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   จ านวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
                                                                        (ลงช่ือ)..................................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                (.................................................................) 
                                                                        (ลงช่ือ).................................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                (................................................................) 
                                                                                วันท่ี............เดือน........................พ.ศ........... 
 

ค าชี้แจง 
ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                                
 เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

           ให้เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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วิธีกำรกรอกแบบ 
ใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกีย่วกับกำรรักษำพยำบำล 
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ค ำอธิบำยข้ันตอนกำรกรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำล (แบบ 7131) 
 
1. ชื่อ – นามสกุล/ต าแหน่ง/สังกัดของผู้ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
2. ให้ท าเครื่องหมายในช่องว่าง ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิ/ผู้อาศัยสิทธิ                 
    ตามใบเสร็จรับเงิน 

2.1 กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลของบิดา/มารดา/คู่สมรส/บุตรให้ระบุสาระส าคัญ 
- ชื่อ – นามสกุลเลขประจ าตัว 
- บุตรให้กรอกข้อมูลชื่อ – นามสกุล/เกิดเม่ือ/เป็นบุตรลาดับที่ (ของบิดา)/(ของมารดา)/ 
   ยังไม่บรรลุนิติภาวะ/เป็นบุตรไร้ความสามารถ 

2.2 ระบุโรคท่ีรักษา 
2.3 ระบุชื่อสถานพยาบาลที่รับการรักษา 
2.4 ให้ท าเครื่องหมายในช่องว่าง หน้าสถานพยาบาลทางราชการ/หรือเอกชน 
2.5 ตั้งแต่วันที่ถึงวันที่สิ้นสุดที่ทาการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
2.6 ระบุตัวเลขเงินรวมเป็นเงินทั้งสิ้น (โดยคิดจากยอดเงินรวมทั้งหมดที่ท าการรักษา) จ านวน     
      รวมทั้งสิ้นกี่ฉบับที่ขอเบิก 
2.7 ตามใบเสร็จรับเงินตามจ านวนที่แนบ (ฉบับ) 

3. ให้ท าเครื่องหมายในช่องสิทธิที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 
    รักษาพยาบาล 

3.1 ให้ท าเครื่องหมาย ในช่องสิทธิของผู้รับสิทธิสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
4. ฝ่ายการเงินเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

4.1 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
4.2 วัน/เดือน/ปีที่ขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

5. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงพร้อมทั้งต าแหน่ง 
6. ให้ผู้มีสิทธิรับเงินเขียนจ านวนเงินที่ได้รับลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
7. ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
8. ให้ผู้รับจ่ายเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
9. ลงวันที่จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
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ใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกีย่วกับกำรศึกษำบุตร 
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ค ำอธิบำยข้ันตอนกำรกรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร (แบบ7223) 
 
1. ชื่อ – นามสกุล/ต าแหน่ง/สังกัดของผู้ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
2. กรอกชื่อ – นามสกุลคู่สมรส 

2.1 ให้ท าเครื่องหมายในช่องว่าง ไม่เป็นข้าราชการประจ าหรือลูกจ้างประจ า 
2.2 ให้ท าเครื่องหมายในช่องว่าง เป็นข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า- ต าแหน่ง / สังกัด 

 2.3 ให้ท าเครื่องหมายในช่องว่าง เป็นพนักงานหรือลูกจ้างในรัฐวิสาหกิจ/หน่วยงาน      
                 ทางราชการ  ราชการท้องถิ่น 
 2.4 ให้ท าเครื่องหมายในช่องว่าง กรุงเทพมหานคร องค์กรอิสระ  องค์กรมหาชน  หรือ 
                 หนว่ยงานอื่นใด - ต าแหน่ง / สังกัด 
3. ให้ท าเครื่องหมายในช่องเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิ 
4. กรอกข้อมูลเกี่ยวกับการจ่ายเงินส าหรับการศึกษา  ตามจ านวนที่จ่ายไป 

4.1 เขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
4.2 วัน/เดือน/ปี เกิด 
4.3 บุตรล าดับที่(ของบิดา) 
4.4 บุตรล าดับที่(ของมารดา) 
4.5 ชื่อสถานศึกษา / อ าเภอ / จังหวัด 
4.6 ชั้นปีที่ศึกษา 
4.7 จ านวนเงินที่จ่ายจริง 

5. ให้ผู้มีสิทธิรับเงินเขียนจ านวนเงินที่ได้รับลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
6. ให้ผู้มีสิทธิเขียนต าแหน่งเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติพร้อมให้ท าเครื่องหมายในช่องว่าง  ของ 
    แต่ละข้อ 

6.1 ลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 
6.2 ลง วัน เดือน ปี ที่ขอรับเงินสวัสดิการ 

7. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง  พร้อมระบุต าแหน่ง 
8. ให้ผู้รับเงินเขียนจ านวนเงินที่ได้รับ 
9. ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
10. ให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
11. ลงวันที่จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
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ชื่องำน กำรยืมเงินทดรองรำชกำร เงินยืมรำชกำร 
 
          1.กำรยืมเงินทดรองรำชกำร   

  เงินทดรองราชการ คือ เงินที่กระทรวงการคลังอนุญาตให้ส่วนราชการมไว้ส ารองจ่ายตามที่ระเบียบที่ก าหนด 
โดยส่งสัญญายืมเงินก่อนล่วงหนา 7 วันท าการเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ ประกอบด้วย 
     1.1.  การยืมเงินทดรองเพ่ือเดินทางไปราชการ 
ผู้ยืมต้องแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
   1.1 บันทึกข้อความขอยืมเงินทดรองราชการ ฉบับจริง 
   1.2  สัญญายืมเงิน ฉบับจริง จ านวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
   1.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สุด เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พักและค่าพาหนะ 
   1.4  บันทึกขออนุมติไปราชการของผู้ยืมเงิน หรือ ส าเนา 
   1.5  แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร พร้อมส าเนาหน้าบัญชี 
หมำยเหตุ 
 - ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 - กรณีส่งใบส าคัญยืมเงินไปราชการ มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า25 % ของวงเงิน ยืม หรือบางรายการ 
  ที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจ านวนหรือ 100 % ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 

     2.2.  การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรม 
ผู้ยืมต้องแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
   2.1  บันทึกข้อความขอยืมเงินทดรองราชการ ฉบับจริง 
   2.2  ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความจริงมากท่ีสุดโดยแยกรายละเอียดเป็นรายการ ค่าใช้จ่าย
ทุกรายการไม่ใช่สรุปเป็นจ านวนรวมเช่น ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง/เครื่องดื่ม ค่าวิทยากร 
   2.3  สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
   2.4  ส าเนาอนุมัติจัดโครงการ/ส าเนาขออนุมัติจัดประชุม/อบรม 
   2.5  วาระการประชุม/ตารางอบรม 
หมำยเหตุ    
- ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืมพร้อมเงิน สดคงเหลือ (ถ้ามี) 
- กรณีส่งใบส าคัญยืมเงินไปราชการ มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า 25% ของวงเงิน ยืม หรือบางรายการ 
 ที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจ านวน หรือ 100%ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย  
 
  2. กำรยืมเงินรำชกำร 

  เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณ เพื่อใช้ในการจัดประชุมอบรม/สัมมนา หรือค่าใช้จ่ายในการ 
เดินทางไปราชการที่มีลักษณะการเบิกจ่ายเป็นจ านวนมากกว่าเงินทดรองราชการ โดยส่งสัญญายืมเงินล่วงหน้า 
ก่อนใช้เงิน10 วันท าการเอกสารประกอบการยืมเงินราชการประกอบด้วย 
     2.1.  การยืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ 
ผู้ยืมตองแนบเอกสารประกอบการดังนี้ 
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     2.1.1 บันทึกข้อความขอยืมราชการ ฉบับจริง  
     2.1.2 สัญญายืมเงิน ฉบับจริง จ านวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
     2.1.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ใกล้เคียงความจริงมากท่ีสุด เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ 
     2.1.4  บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ/ค าสั่งให้ไปราชการ 
     2.1.5  เอกสารต้นเรื่อง/หนังสือแจ้งให้ไปราชการ 
หมำยเหตุ 
 -  ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 -  กรณีส่งใบส าคัญยืมเงินไปราชการ มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า25 % ของวงเงินยืม หรือบางรายการ 
ที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจ านวนหรือ 100 % ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย  
    2.2. การยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม/อบรมสัมมนา/โครงการต่างๆ 
ผู้ยืมต้องแนบเอกสาร ประกอบการ ดังนี้ 
     2.2.1  บันทึกข้อความขอยืมเงินราชการ ฉบับจริง 
     2.2.2  ประมาณการค่าใช้จ่ายให้ใกล้เคียงความจริงมากที่สุดโดยแยกรายละเอียดเป็นรายการ ค่าใช้จ่าย 
ทุกรายการไม่ใช่สรุปเป็นจ านวนรวม เช่น ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง/เครื่องดื่ม ค่าวิทยากร 
     2.2.3  สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผู้ยืมและผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
     2.2.4  ส าเนาอนุมัติจัดโครงการ/ส าเนาขออนุมัติจัดประชุม/อบรม 
     2.2.5  วาระการประชุม/ตารางอบรม 
หมำยเหตุ    
 -  ก าหนดส่งใบส าคัญช าระหนี้ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่รับเงินยืมพร้อมเงิน สดคงเหลือ (ถ้ามี) 
 -  กรณีส่งใบส าคัญยืมเงินไปราชการ มีการส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินกว่า25% ของวงเงิน ยืม หรือบางรายการ 
ที่ส่งใช้คืนเงินสดเต็มจ านวนหรือ 100% ให้แนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบด้วย 
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 ชือ่งำน  กำรเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
  
 หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกเงิน  ดังนี้ 
    1. บันทึกขอเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ฉบับจริง 
    2. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    3. หลักฐานการท างาน ลายเซ็นชื่อปฏิบัติงาน วัน เดือน ปี และเวลาเริ่มต้น และสิ้นสุดการท างาน 
 แต่ละวัน(เขียนรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน และลงเวลาด้วยลายมือ) สรุปการปฏิบัติงานในแต่ละวัน โดยมีหัวหน้าผู้ควบคุมการ 
 ปฏิบัติลงลายมือชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน (ฉบับจริง) 

4. หลักฐานขอเบิกเงิน ให้สรุปรายชื่อ  ลงตารางแสดงจ านวนวันท างาน และจ านวนเงินขอเบิกโดย 
 มีหัวหน้าผู้ควบคุมการปฏิบัติลงลายมือชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน    

    5. รายงานผลการท างานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  และแนบมากับเอกสารขอเบิกเงินด้วย 
    6. เบิกได้ตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 
 หมำยเหตุ 
  หากให้พนักงานจ้างเหมาบริการ ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จะต้องท าบันทึกข้อความแสดงถึงภาระงานที่เพ่ิมข้ึน 
 จากงานประจ าตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตามสัญญาจ้าง ประกอบด้วย 
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 ชื่องำน  ค่ำตอบแทนกรรมกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำร   
 
 หลักฐานการเบิกประกอบด้วยดังนี้ 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงานทางราชการ(ฉบับจริง) 
2. บันทึกขออนุมัติด าเนินการประเมินผลงานทางวิชาการ 
3. ใบส าคัญรับเงิน พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ หรอื หลักฐานการจ่ายเงิน 

  4. ค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
 5. ลายเซ็นของคณะกรรมการที่เข้าประชุม/การประเมิน(ฉบับจริง) 
 
 
ชื่องำน  กำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำ  

  
 กรณีเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำ 
 ต้องส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  ดังต่อไปนี้ 
  (1)บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ฉบับจริง 
  (2) บันทึกขออนุมัติจัดฝึกอบรม/ประชุม/โครงการ 
  (3) โครงการฝึกอบรมฯ ที่อนุมัติแล้ว 
  (4) ตารางการอบรม/รายงานการประชุม/วาระประชุม 
  (5) ลายมือชื่อผู้เข้าฝึกอบรมฯ / วิทยากร/ คณะท างานฉบับจริง 
  (6) ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ  ในการฝึกอบรมฯ(ฉบับจริง) 
  (7) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
  (8) ส าเนาหนังสือเชิญผู้เข้าอบรมรมฯ 
  (9) ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับจากวิทยากรกรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  ต้องใช้ใบส าคัญรับเงิน 
  ค่าตอบแทนวิทยากรเท่านั้น  พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ พร้อมรับรองส าเนา 
   ถูกต้อง 
 
 กรณีเบิกค่ำใช้จ่ำยของผู้เดินทำงไปรำชกำรฝึกอบรมฯ จำกต้นสังกัด 
 ต้องแนบเอกสาร ดังต่อไปนี้ 
  (1)บันทึกขออนุมัติเบิกเงินในการเดินทางไปราชการ 
  (2) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2) 
  (3) บันทึกขออนุญาตไปราชการ/ค าสั่งให้ไปราชการ 
  (4) กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางโดยระบุรายชื่อผู้ เดินทางโดยรถยนต์ราชการ 
   ทั้งหมด 
  (5) ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบส าเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง 

 (6)เอกสารต้นเรื่อง/หนังสือแจ้งให้ไปราชการ 
 (7)  ใบเสร็จค่าที่พักและใบ Folio หรือบันทึกขออนุมัติเบิกค่าท่ีพักเหมาจ่ายแล้วแต่กรณี 

  (8)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111) กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง 
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  (9)  ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขรถยนต์ และชื่อหน่วยงาน 
  (10) ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋ว  

(11) บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าส่วนราชการก่อน  (เหตุผลและความจ าเป็น) 

  (12) เบิกได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 กำรเบิกเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมรำชกำร   
 หลักฐานการเบิกจ่ายประกอบด้วย 
  1.   หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ  โดยแนบวาระการประชุมด้วย 
  2.   ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 
  3.   ลายมือชื่อ  ผู้เข้าร่วมประชุม (ต้นฉบับ) 
  4.  ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ เช่น ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม /ค่าเช่าห้อง 
ประชุม 

  5.   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางทางไปราชการ (ถ้ามี) 
 

 กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
 ต้องแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 
  1.   ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (แบบ 8708 ส่วนที่ 1  และส่วนที่ 2) 
  2.   บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
  3.   ใบเสร็จค่าท่ีพักและใบ  Folio  หรือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าที่พักเหมาจ่าย แล้วแต่กรณี 
  4.   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ  111)  กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง 
  5.    ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขรถยนต์และชื่อผู้ใช้รถยนต์ หรือผู้ยืมเงิน 
  6.   ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสารเครื่องบินพร้อมกากตั๋ว  
  7.   บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า ต้องได้รับอนุมัติจาก 
 ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าส่วนราชการก่อน  (เหตุผลและความจ าเป็น) 
  8.  กรณีใช้รถยนต์ราชการแนบส าเนาใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ3)โดยระบุรายชื่อผู้เดินทาง 
 โดยรถยนต์ราชการทั้งหมด   
  9.   ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวให้แนบส าเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นเจ้าของ หรือผู้ครอบครอง 
  10.  เบิกได้ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  11.  ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผู้เบิกแต่ละคน การเบิกเบี้ยเลี้ยงที่พัก จ านวนวันในช่องหมายเหตุ ในกรณี 
 ที่เดินทางไปราชการไม่พร้อมกัน และไม่ตรงกับวันที่ขออนุมัติเดินทางในช่องหมายเหตุของรายงาน ส่วนที่ 2 
 เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบใบส าคัญ 
  12.  ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
  13.  เงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
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ชื่องำน  กำรเบิกเงินค่ำสำธำรณูปโภค 
 
  1. ค่าน้ าประปา , ค่าไฟฟ้า เอกสารที่ต้องแนบดังนี้ 
   1.1   บันทึกขออนุมัติ 
   1.2   ใบแจ้งหนี้ค่าไฟฟ้า / ใบเสร็จรับเงิน 

   1.3   ใบส าคัญรับเงิน ในกรณีที่ส ารองจ่ายเงินไปก่อนแล้วโดยลงรายละเอียด ชื่อ/ที่อยู่ และลงลายมือชื่อ 
      ผู้รับเงิน (ไม่ต้องลงวันที่) 
  2. ค่าโทรศัพท์  เอกสารที่ต้องแนบดังนี้ 
   2.1   บันทึกขออนุมัติ 
   2.2   ใบแจ้งหนี้ / ใบเสร็จรับเงิน 
   2.3   ใบส าคัญรับเงิน ในกรณีที่ส ารองจ่ายเงินไปก่อนแล้วโดยลงรายละเอียดชื่อ/ที่อยู่ และลงลายมือชื่อรับเงิน 

  2.4   สรุปรายละเอียดการใช้โทรศัพท์ทางไกล 
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ชื่องำน  กำรจ่ำยเงินผ่ำนระบบออนไลน์ (KTB Corporate Online) 

ตามท่ีกระทรวงการคลังได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB 
Corporate Online) เพ่ือให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)ถือปฏิบัติ 
ซึ่งหลักเกณฑ์ดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของโครงการ e-Payment ภาครัฐ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้าง
พ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) โดยก าหนดให้ส่วน
ราชการถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ทราบหลักเกณฑ์และระเบียบการจ่ายเงิน 
2. เพื่อให้ทราบขั้นตอนการเตรียมข้อมูลและจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  

สำระส ำคัญตำมหนังสือเวียน และระเบียบที่เกี่ยวข้องของกรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง ดังนี้ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559กระทรวงการคลัง
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 0406.3/ว 75 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559กระทรวงการคลัง
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภท
ค่าปรับโดยคู่สัญญาจะต้องเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมที่ธนาคารเรียกเก็บในการจ่ายเงิน 

โดยก ำหนดให้ส่วนรำชกำรถือปฏิบัติ ดังนี้ 

1. ให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ส าหรับรับเงินงบประมาณ 
ที่ขอเบิกจากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังพ.ศ. 2551 
ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทยฯ ผ่านระบบ KTB Corporate Online  

2. บัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. ใช้เพ่ือการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็น
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือบุคคลภายนอก ในกรณีดังนี้ 

2.1 การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ พ.ศ.2562 ส่วนที่ 5 ข้อ 28และข้อ 29  เช่น ค่าเล่าเรียนบุตร 
ค่ารักษาพยาบาล ค่าเบี้ยประชุมกรรมการค่าเช่าบ้าน ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าตอบแทนการสอบ ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น 

2.2 การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน 
2.3 การจ่ายเงินค่าซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือเช่าทรัพย์สินตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการพัสดุ ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000 บาท ตามระเบียบการเบิกจ่ายจากคลังฯ ข้อ 24 (2)2 
3. บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินตามข้อ ๒. ให้ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

3.1 กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการในหน่วยงาน ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารที่ใช้ส าหรับรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณีหรือบัญชีเงินฝากธนาคารอ่ืนของผู้มีสิทธิรับ
เงิน ตามที่หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต 

3.2 กรณีเป็นบุคลากรต่างสังกัดหรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารตามท่ี 
ผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 
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      4. ในการเริ่มด าเนินการโอนเงินผ่านระบบออนไลน์ (KTB Corporate Online)ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ครั้งแรกให้ส่วนราชการจัดให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ตามท่ีก าหนด และน ารายละเอียดทั้งหมดของผู้มีสิทธิรับเงิน รวมทั้งเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารในแบบ
ดังกล่าวมาจัดท าเป็นทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ส าหรับการโอนเงินครั้งต่อไป 

5. เมื่อผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินจากส่วนราชการ ให้ขอเบิกเงินจากคลังเพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ตามข้อ 1. และให้ด าเนินการโอนเงินเต็มจ านวนตามสิทธิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ  
KTB Corporate Online และเม่ือการโอนเงินส าเร็จ ระบบจะมีการส่งข้อความแจ้งเตือนผ่านโทรศัพท์มือถือ 
(SMS) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์(e-mail) ตามเบอร์โทรศัพท์หรือ e-mail address ที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้แจ้งไว้ 
กรณีท่ีผู้มีสิทธิรับเงินแจ้งขอรับเงินตามแบบค าขอเบิกเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทนหรือสัญญาการยืมเงิน เมื่อได้รับ
เงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารจากส่วนราชการแล้วผู้มีสิทธิรับเงินไม่ต้องลงชื่อรับเงินในแบบค าขอเบิกเงิน
ดังกล่าวอีก 

6. ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report /Transaction History) ที่
ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่ายและเก็บรักษาไว้ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบต่อไป 

7. ทุกสิ้นวันท าการ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงิน โดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
(Detail Report และ Summary Report / Transaction History) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี          
(E-Statement / Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และข้อมูลในทะเบียนคุม 
การโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

8. กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินเช่น โอนเงินเข้า
บัญชีผิดราย โอนเงินไปเกินกว่าจ านวนที่ผู้มีสิทธิรับเงินได้รับ เป็นต้น ให้ส่วนราชการด าเนินการเรียกเงินคืนเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารตามข้อ 1. และน าเงินส่งคลัง ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงิน
เบิกเกินส่งคืน แต่ถ้าน าส่งภายหลังสิ้นปีงบประมาณให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
ยกเว้น ค่ารักษาพยาบาลให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

9. ค่าธรรมเนียมการใช้บริการ GFMIS Package ผ่านระบบ KTB Corporate Online ที่ธนาคารกรุงไทย
เรียกเก็บ ให้เป็นค่าใช้จ่ายของกรมบัญชีกลาง 

10. วิธีปฏิบัติงานในระบบ GFMIS และการบันทึกบัญชีให้ถือปฏิบัติตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดต่อไป 
 
ประโยชน์ที่ได้รับจำกกำรจ่ำยเงินผ่ำนระบบออนไลน์ 

1. โอนเงินได้สะดวกรวดเร็ว 
2. ตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินได้อย่างรวดเร็ว 
3. เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงานการเงิน 
4. ลดภาระในการจัดเก็บเอกสารในปริมาณมากๆ 
5. เพิ่มความปลอดภัยให้มากขึ้น 
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ชื่องำน  สมุดเงินสดกำรลงบัญชีด้ำนรับ 

1. ช่ืองำน  

สมุดเงินสดการลงบัญชีด้าน รับ  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินสด -การลงบัญชีด้านรับ (ด้านรับเงินสด) ถูกต้องตามระบบ 
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบญัชีตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการจัดท าบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

สมุดบัญชีขั้นต้น - สมุดเงินสดด้านรับเงินสด  

4.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน  

4.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชีจากการออกใบเสร็จรับเงิน  

4.3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร  

4.4 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง  

4.5 บันทึกในระบบ GFMIS  

4.6 พิมพ์รายงานเสนอ ผอ.สพม.พล อต รับรองความถูกต้อง  

4.7 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 ผอ.สพม.พล อต 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การ จ่ายเงินของส่วนราชการ  

7.2 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชื่องำน  สมุดเงินฝำกธนำคำรกำรลงบัญชีด้ำนรับ 

1. ช่ืองำน  

สมุดเงิน ฝากธนาคารการลงบัญชีด้านรับ  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงิน เงินฝากธนาคาร-การลงบัญชีด้านรับ) ถูกต้องตามระบบ บัญชี
ตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

- สมุดบัญชีขั้นต้น  

-สมุดเงินฝากธนาคาร  

การลงบัญชีด้านรับ(สมุดเงินฝากธนาคาร)  

4.1 รับรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  

4.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี  

4.3 วิเคราะห์การรับเงินสดจากการถอนเงินสดจากธนาคาร  

4.4 บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ  

4.5เก็บเอกสารรอการ ตรวจสอบ  
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5. Flow Chart  
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 รายงานการขอเบิกเงินจากคลัง  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การ จ่ายเงินของส่วนราชการ  

7.2 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชื่องำน  สมุดเงินสดกำรลงบัญชีด้ำนจ่ำย 

1. ช่ืองำน  

สมุดเงินสดการลงบัญชีด้านจ่าย  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงินสด -การลงบัญชีด้านจ่าย (ด้านจ่ายเงินสด) ถูกต้องตาม ระบบ
บัญชีตามเกณฑค์งค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการจัดท าบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

- สมุดบัญชีขั้นต้น  

-สมุดเงินสด  

4.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน  

4.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี  

4.3 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง  

4.4 บันทึกการจ่ายในระบบGFMIS  

4.5 จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 ใบส าคัญคู่จ่าย  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การ จ่ายเงินของส่วนราชการ  

7.2 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชื่องำน  สมุดเงินฝำกธนำคำรกำรลงบัญชีด้ำนจ่ำย 

1. ช่ืองำน  

สมุดเงิน ฝากธนาคารการลงบัญชีด้านจ่าย  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดท าสมุดบัญชีขั้นต้น (สมุดเงิน เงินฝากธนาคาร-การลงบัญชีด้านจ่าย) ถูกต้องตาม ระบบ 
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

- สมุดบัญชีขั้นต้น 

-สมุดเงินฝากธนาคาร  

การลงบัญชีด้านจ่าย (สมุดเงินฝากธนาคาร)  

4.1 รับหลักฐาน เอกสารการบันทึกบัญชีจากเจ้าหน้าที่การเงิน  

4.2 วิเคราะห์การบันทึกบัญชี  

4.3 บันทึกในสมุดเงินฝากธนาคารเงินในงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ  

4.4บันทึกจ่ายในระบบ GFMIS 

4.5เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
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6. แบบฟอร์มที่ใช้  

6.1 ใบส าคัญคู่จ่าย  

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 4 การ จ่ายเงินของส่วนราชการ  

7.2 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชื่องำน  กำรรับและน ำส่งเงิน 

1. ช่ืองำน  

การรับและน าส่งเงิน  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การรับและน าส่งเงินถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และแนวทางการ จัดท า
บัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับส านักงาน เขตพ้ืนที่
การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน กำรรับและน ำส่งเงิน  

4.1 กำรรับเงิน  

4.1.1 บันทึกรายการรับเงินตามหลักฐานการรับเงินในสมุดเงินสดและทะเบียนคุมที่เกี่ยวข้อง  

4.1.2 บันทึกรับเงินในระบบGFMIS  

4.1.3 พิมพ์รายงานการรับรายได้และน าส่งเงินคงคลังจากระบบGFMIS  

4.2 กำรน ำส่งและน ำฝำกเงิน  

4.2.1 รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่การเงิน  

4.2.2 บันทึกในสมุดเงินสดและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง  

4.2.3 บันทึกรายการน าส่งและน าฝากตามหลักฐานในระบบGFMIS  

4.2.4 พิมพ์รายงานการรับรายได้และการน าส่งเงินคงคลังจากระบบGFMIS  

4.2.5 บันทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและน าส่งเงินให้ ผอ.สพม.พล อต ทราบ  

4.2.6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  



 
 
 
 

 

 

52 

52 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 ใบน าส่งเงิน  

6.2 ส าเนาใบน าฝากเงิน  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

7.2 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ  

GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชื่องำน  กำรบันทึกทะเบียนคุมฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

1. ช่ืองำน  

การบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา) การเบิกจ่ายเงิน  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดท าการบันทึกทะเบียนคุม(ฎีกา)การเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 2 ฉบับที่และแนวทางการจัดท าบัญชี 
ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

การลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

4.1 รับเอกสารการเบิกเงิน(ฎีกา)  

4.2 บันทึกรายละเอียดของรายการขอเบิกเงินจากคลัง  

4.3 บันทึกการจ่ายเงินตามฎีกาแต่ละครั้งให้เป็นไปตามก าหนด 

4.4 ส่งเอกสารใบส าคัญการเบิกจ่าย/หลักฐานการจ่ายส่งเจ้าหน้าที่บัญชี  

4.5 ตรวจสอบวันครบก าหนดเพ่ือส่งเงินคืนคลัง,บันทึกกรณีส่งเงินคืนคลัง  

4.6 ทุกสิ้นเดือนสรุปรายการฎีกาค้างจ่ายเพ่ือประกอบใบแจ้งรายการการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร 
(Bank Statement)  

4.7 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 แนวทางการจัดทาบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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ชื่องำน  รำยงำนกำรเงนิ 

1. ช่ืองำน  

รายงานการเงิน  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดท ารายงานการเงินถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 2ฉบับที่และแนวทางการ จัดท าบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

- รายงานการเงิน  

4.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบัญชี  

4.2 จัดท างบทดลอง  

4.3 จัดท ารายงานประจ าเดือน 

4.4 จัดท ารายงานประจ าปี 

4.5 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

6.2 เอกสารทางบัญชีตามเกณฑ์คงค้างส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  

6.3 บันทึกข้อความ  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชื่องำน  กำรจัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำร 

1. ช่ืองำน  

การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 2ฉบับที่และแนวทางการ จัดท าบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS ส าหรับส านักงาน เขต พ้ืนที่
การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

- การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  

4.1 ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  

4.2 ตรวจสอบเลขท่ีเช็คและจ านวนเงินตามใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร  

4.3 ตรวจสอบรายการที่จ่ายเช็คแต่ละฉบับ  

4.4 น ารายการเงินฝากจากหน่วยงานอื่นและเช็คที่เจ้าหนี้ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงินมาจัดท างบกระทบยอด  

เงินฝากธนาคาร  

4.5 ตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินคงเหลือตามงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารกับยอดเงินตามบัญชี 
4.6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 ใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร  

6.2 ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  

6.3 ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชื่องำน  กำรตรวจสอบและรำยงำนกำรเงิน 

1. ช่ืองำน  

การตรวจสอบและรายงานการเงิน  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 2ฉบับที่และแนวทางการจัดท าบัญชี
ตาม ระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

- การตรวจสอบและรายงานการเงิน  

4.1 พิมพ์รายงานการเงิน  

4.2ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด/บัญชี  

4.3ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร/บัญชี  

4.4ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายกการบัญชี  

4.5 ตรวจสอบรายงานการเงินและสมุดบัญชี/ทะเบียนคุมที่เก่ียวข้อง  

4.6 วิเคราะห์รายงานการเงินเพ่ือเสนอผอ.สพม.พล อต 

4.7 พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน  

4.8 จัดส่งรายงานการเงินให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและผู้ที่เก่ียวข้อง  

4.9 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน กำรตรวจสอบและรำยงำนกำรเงิน  

 ผอ.สพม.พลอตพิจารณาผลการตรวจสอบ 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 สมุดเงินสด  

6.2 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

6.3 ใบแจ้งรายการเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคาร(BankStatement)  

6.4 สมุดคู่ฝากกธนาคาร  

6.5 งบแสดงฐานะการเงินจากระบบ GFMIS  

6.6 บันทึกข้อความ  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

7.2 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชือ่งำน  กำรปิดบัญชี 

1. ช่ืองำน  

การปิดบัญชี  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การจัดท าการปิดบัญชีถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 2ฉบับที่และแนวทางการจัดท าบัญชี
ตาม ระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

- การปิดบัญชี  

4.1 ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  

4.2 บันทึกเสนอขออนุมัติการปิดบัญชี ผอ.สพม.พล อต 

 4.3 ปิดบัญชี  

4.4 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

6.2 งบทดลอง 6.3 บันทึกข้อความ  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชือ่งำน  กำรบันทึกสิ้นปี 

1. ช่ืองำน  

การบันทึกสิ้นปี  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การบันทึกสิ้นปีถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 2ฉบับที่และแนวทางการจัดท าบัญชี
ตาม ระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

- การบันทึกสิ้นปี  

4.1 บันทึกขออนุมัติปรับปรุงบัญชีจาก ผอ.สพม.พล.อต 

4.2 บันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS  

4.3 พิมพ์รายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯสอบทานความถูกต้อง  

4.4 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพม.พล อต 

4.5 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 ผอ.สพม.พลอต 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 งบแสดงฐานะทางการเงิน  

6.2 งบทดลอง  

6.3 บันทึกข้อความ  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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ชื่องำน  กำรบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

1. ช่ืองำน  

การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณถูกต้องตามระเบียบบัญซีเกณฑ์คงค้าง  

3. ขอบเขตของงำน  

การจัดท าบัญชี ตามหลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 2ฉบับที่และแนวทางการ จัดท าบัญชี
ตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบGFMIS ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

4. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

- การบันทึกโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

4.1 รับหลักฐาน/เอกสาร การอนุมัติโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน  

4.2 ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS  

4.3 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงในระบบ GFMIS  

4.4 บันทึกเสนอ ผอ.สพม.พล อต เพื่อทราบ  

4.5 บันทึกการโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณในทะเบียนคุมเงินประจ างวด  

4.6 เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ  
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5. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 ผอ.สพม.พลอต 
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6. แบบฟอร์มท่ีใช้  

6.1 รายงานการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  

6.2 ทะเบียนคุมเงินงวดส่วนจังหวัด  

6.3 ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ  

7. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง  

7.1 แนวทางการจัดท าบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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งำนบริหำรงำนพัสดุ 

1. ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
2. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.ด าเนินการเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ 

1.  ช่ืองำน 
     ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเที่ยวกับการด าเนินงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 

2.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การให้ค าปรึกษาเก่ียวกับ งานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีสัมฤทธิผล
ตามมาตรฐาน 

3.  ขอบเขตของงำน 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริมสนับสนุนทั้งสถานศึกษาภาครัฐและสถานศึกษาในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา เกี่ยวกับ
การบริหารงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
สถำนศึกษำ หมายความว่า สถานศึกษาภาครัฐในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 39 
กำรปฏิบัติงำน หมายความว่าการด าเนินการเกี่ยวกับการด าเนินงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
   5.1 เจ้าหน้าที่ ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย กฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
ของสถานศึกษา 
   5.2 เจ้าหน้าที่เสนอผลการวิเคราะห์ให้ ผอ.สพม.39 พิจารณาสั่งการ 
   5.3 เจ้าหน้าที่จัดท าแผนงานโครงการที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในกิจกรรมการให้ค าปรึกษา 
ด าเนินงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ เช่น การจัดท าและพัฒนา Hardware และSoftware ให้รองรับการ 
ปฏิบัติงาน จัดท าระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) มาใช้ปฏิบัติงานจัดท าและสนับสนุน
การจัดท าเอกสาร คู่มือการปฏิบัติงานให้แก่สถานศึกษาเป็นแนวทางปฏิบัติ อบรม สัมมนา ประชุม ให้ความรู้และ
พัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา/เจ้าหน้าที่ของสถานศึกษา ฯลฯ 
   5.4 ด าเนินงานตามโครงการ 
   5.5 เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการด าเนินการ ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผลการปฏิบัติงานของ
สถานศึกษา 
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6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการค าเนินงานพัสดุและงานบริหารสินทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

 

จนท.เสนอผลการวิเคราะห์ 
ให้ ผอ.สพม.39 พิจารณาสั่งการ 

 

จัดท าแผนงาน/โครงการ 
 

ด าเนินงานตามกิจกรรม 
 

 
ประสาน เผยแพร่ ติดตามนิเทศและประเมินผล 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   7.1 คู่มือการปฏิบัติงาน 
   7.2 เอกสารการปฏิบัติงาน 
   7.3 แบบประเมินผลงาน 

8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
   8.1 กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับค าสั่งที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน 
   8.2 คู่มือการปฏิบัติงาน 
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กำรจัดซื้อ / จัดจ้ำง 
1.  ช่ืองำน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

2.  วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามก าหนดเวลาที่ต้องการใช้และด าเนินการการจัดซื้อจัดจ้าง อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ 

3. ขอบเขตของงำน 
งานจัดซื้อจัดจ้างตามพระตามที่พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560และกฎกระทวงที่
เกี่ยวข้อง 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การจัดซื้อจัดจ้าง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ การซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรม
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
พัสด ุหมายความว่า สินค้า บริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
เจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มี
อ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
    5.1 ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานใน สพม.39 
    5.2 วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ 
    5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและรูปแบบรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    5.4 จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอความเห็นชอบ ผอ. สพม.39 
    5.5 ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท า e-GP 
    5.6 จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใน PO 
    5.7 บริหารสัญญา 
    5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
    5.9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพม.39 
    5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

 ไม่ถูกต้อง 

 
6.Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจควำมต้องกำร 

วำงแผน/ก ำหนดเวลำ/ตรวจสอบ
งบประมำณ 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพำะ 

แบบรำยกำรของพัสดุที่ต้องกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อ/ขอจ้ำง/ขอ
ควำมเห็น ผอ.สพม.

39 อบ 
ผอ.สพม.39 

ด ำเนินกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง ตำมวิธีที่ได้รับควำมเห็นชอบ/e-GP 

จัดท ำสัญญำหรือข้อตกลง/สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย/ท ำใบ PO 

บริหำรสัญญำ 

 

ตรวจรับพัสดุในเวลำที่ระเบียบก ำหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุจ ำท ำรำยงำนเสนอ  
ผอ.สพม.39 เพื่อทรำบ 

มอบเร่ืองกำรตรวจรับให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเบิกเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
   8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการน าส่งเงินคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 
   8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
   8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   8.4 กฎกระทรวง 
   8.5 มติคณะรัฐมนตรี 
   8.6 คู่มือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์(e-GP) 

 

9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน 

ที ่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของ 
กลุ่มงานใน สพม.39 

๕ วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่ 

 

ระยะเวลา 
อาจ 
เปลี่ยน 
แปลงได้ 
ตามความ 
เหมาะสม 
และ 
ปริมาณ 
งานที่ 
ได้รับ 

 

2 
วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบ 
งบประมาณท่ีใช้ด าเนินการ 

๓ วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่ 

 

3 
ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและ 
รูปแบบรายการ 

๒ วัน 
ท าการ 

เจ้าหน้าที่ 

 

4 

จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอ 
ความเห็นชอบ ผอ.สพม.39 

๑ วันท า 
การ 

 

ผอ.สพม.39 

5 
ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตาม 
วิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดท า 
e-GP 

ตาม 
วิธีการซื้อ/ 
จ้าง 

เจ้าหน้าที่ 

 

6 
จัดท าสัญญาหรือข้อตกลง/สร้าง 
ข้อมูลหลักผู้ขาย/จัดท าใน PO 

ภายใน ๗วัน จนท./ผู้ขาย- 
ผู้รับจ้าง 

7 
บริหารสัญญา ตามข้อก าหนด 

ในสัญญา 
เจ้าหน้าที่/ 
คณะกรรมการ 

8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ ตาม เจ้าหน้าที่/ 

ถูกต้อง 
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ระเบียบฯ ก าหนด/ตรวจรับใน 
ระบบ GFMIS 
 

ข้อก าหนด 
ในสัญญา 

คณะกรรมการ 

ที ่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

9 จัดท ารายงานเสนอ ผอ.สพม.39 เพ่ือทราบ 1 วัน ผอ.สพม.39  

10 

มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
ให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกจ่าย 

1 วัน เจ้าหน้าที่/ 
เจ้าหน้าที่ 

การเงิน 

 

**เอกสารอ้างอิง** 
1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวง 
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กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ 
1.ชื่องำน 
การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การขอใช้ที่ราชพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบ ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน 
งานการขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๑๘ และกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง แต่ไม่รวมถึงการ
บริหารสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท าคู่มือการ ปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย
งาน 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
การขอใช้ที่ราชพัสดุ หมายถึง การขอใช้ที่ราชพัสดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ.๒๕๑๙) ออกตามความในพระราชที่ราช
พัสดุ พ.ศ. ๒๕๑๘ หมวด ๒ การใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของ
กระทรวง ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การขอใช้ที่ราชพัสดุ (การขอใช้ที่ราชพัสดุของสถานศึกษาที่ขอใช้ที่ราชพัสดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง 
ทบวง กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
5.1  เจ้าหน้าที่งานที่ราชพัสดุรับเรื่องค าขอใช้ที่ราชพัสดุ 
    5.2เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    5.3  เจ้าหน้าที่ บันทึกเสนอ ผอ.สพม.39 เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
    5.4เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสารที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานผู้ครอบครองที่ราชพัสดุ 
    5.5 สพม.39 รับเรื่องผลการพิจารณาการขอใช้ที่ราชพัสดุจากหน่วยงานผู้ครอบครองและกรมธนารักษ์ และ
ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ 
    5.6  เจ้าหน้าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพม.39 เพ่ือรับทราบและพิจารณาสั่งการ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
    7.1แบบ ทบ.4 
    7.2แบบบันทึกสินทรัพย์ถาวร 
    7.3บันทึกข้อความ 
8.  เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
    8.1กฎกระทรวง (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติราชพัสดุ พ.ศ.2518 
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ทีป่รึกษาคณะท างาน 
 

1. นายอดุลย์  ภูปลื้ม   ผู้อ านวยการส านักงาเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

2. นางสาวจิรวรรณ สุรเสียง รองผู้อ านวยการส านักงาเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

3. ว่าที่ร้อยตรีสมจิตร รอดเรือง รองผู้อ านวยการส านักงาเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

4. นายนิสิต เนินเพิ่มพิสุทธิ์  รองผู้อ านวยการส านักงาเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

 
 
 

คณะท างาน 
 

1. ว่าที่ร้อยตรี สมจิตร  รอดเรือง   รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำพิษณุโลก อุตรดิตถ์ 

2. นำงนิภำดำ  สุขสบำย   นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ 

3. นำงณัฎฐิญำ พัฒนพิเชียร  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ 

4. นำงสำวอรุณประไพ  เพ็งสลุด นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ 

5. นำยธีระกุล  น้อยยม  นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 

6. นำงสำวสุกญัญำ  เพชรรัตน์ นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 

7. นำงดุจดำว  สอนสำรี  นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 

8. นำยณัฏฐ์ฐำกูร บูรณกูล นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 

9. นำยธิชำพงษ์  บุญห่อ  เจ้ำพนักงำนพัสดุช ำนำญงำน 

10. นำงสำวอนุสรำ  จุ้ยต่ำย พนักงำนรำชกำร 

11. นางสาวจิดาภา ทองเพ็ชร ลูกจ้างชั่วคราว 


