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คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถามศึกษาตาก เขต 1 เปนกระบวนการสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของสํานักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ใหบรรลุตามวัตถุประสงค และเปาหมายที่สํานักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และหนวยงานอื ่นที ่เกี ่ยวของกําหนด เพื ่อใหการปฏิบัติงานดานการเงินการคลัง 
งบประมาณ และการพัสดุ มีประสิทธิภาพสูงสุด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเพื ่อใช เปนแนวทางใน         
การปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพ โดยมีสาระสําคัญทั้งในสวนของวัตถุประสงค ขอบเขต คําจํากัดความ 
กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังแสดงกระบวนการ (Flowchart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจน
แบบฟอรมและเอกสารที่เกี่ยวของ สำหรับภาระงานต่างๆ โดยมุงหวังใหเกิดมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนฐาน
ในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

  กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานการเงิน การคลัง การงบประมาณ และการพัสดุ เลมนี้ จะเปนประโยชนกับ
เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน และผูที่สนใจ ซึ่งสามารถนํามาใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อประโยชนของทาง
ราชการตอไป  
 

         
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การควบคุมงบประมาณ
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คู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ชื่องาน 
  การควบคุมงบประมาณ 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือการบริหารและควบคุม การรีบ-จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างคุ้มค่า  โปร่งใส  
ตรวจสอบได้  มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  2.2  เพ่ือให้ผู้บริหารมีข้อมูลด้านงบประมาณ ส าหรับการบริหารงบประมาณของส านักงาน 
  2.3  เพื่อให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันทันสมัยอยู่เสมอ 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  การบริหารงบประมาณ  ด าเนินการตามระเบียบ   
ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือแจ้งของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                          

 
4.  ค าจ ากัดความ 
  “หน่วยรับงบประมาณ” หมายความว่า หน่วยรับงบประมาณตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561                       
  “แผนงาน”  หมายความว่า แผนงานที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายหรือที่
ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  “ผลผลิต”  หมายความว่า ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
  “โครงการ” หมายความว่า โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วย
งบประมาณรายจ่าย หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
  “แผนการใช้จ่ายงบประมาณ” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
ส าหรับหน่ายรับงบประมาณเพ่ือด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
  “การโอนงบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่
ก าหนดไว้ในกฎหมาย ว่าด้วยงบประมาณร่ายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไป
ตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอื่น 
  “เงินจัดสรร” หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้
ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 



“การโอนเงินจัดสรร” หมายความว่า การโอนจํานวนเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีสํานักงบประมาณ
อนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปต้ังเป็นเงินจัดสรรของแผนงาน 
หรือผลผลิต หรือโครงการ หรอืรายการอ่ืน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การรับแจ้งจัดสรรงบประมาณรายการ จากกลุ่มนโยบายและแผน แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ทราบ ในรายการท่ีรับจัดสรรเพ่ือเตรียมดาเนินการ และแจ้งโรงเรียนในสังกัดท่ีได้รับจัดสรร กรณีงบลงทุน หรือ
งบอ่ืนในลักษณะท่ีต้องดําเนินการประกาศเชิญชวน เพ่ือเตรียมหาตัวผู้ขาย / ผู้รับจ้างไว้ก่อน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.2 การรับงบประมาณ รับแจ้งการอนุมัติเงินประจางวด จากสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

     5.2.1 ตรวจสอบรายละเอียดเงินงบประมาณท่ีได้รับ กับรายการจัดสรรว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
และบันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ทราบ 

     5.2.2 ตรวจสอบรายการโอนเงินเข้าในระบบ GFMIS ถูกต้องตรงกัน โดยใช้Transaction Code 
= ZFMA47 หรือ ZFMA55 และแจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกจ่าย และแจ้งโรงเรียนท่ีได้รับ
งบประมาณ เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงิน โดยทําหนังสือแจ้งรายละเอียด และกําหนดระยะเวลาในการ
ดําเนินการไว้อย่างชัดเจน เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 

     5.2.3 บันทึกรายการรายละเอียด แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ และงบรายจ่าย เช่น งบ
บุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน และงบกลาง ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
โดยแยกรายการตามรหัสงบประมาณท่ีได้รับ 

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ช่อง “รายการ”   ระบุรายละเอียดแผนงาน งาน/โครงการ งบรายจ่าย และรายการค่าใช้จ่าย 
2. ช่อง “จํานวนเงินท่ีได้รับ”  ระบุจํานวนเงินท่ีได้รับการจัดสรร / อนุมัติ 
3. ช่อง “เบิกจ่าย”   ระบุจํานวนเงินท่ีเบิก 
4. ช่อง “ก่อหนี้ผูกพัน”   ระบุจํานวนเงินท่ีทาสัญญา หรือสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
5. ช่อง “งบคงเหลือ”   ระบุจํานวนเงินคงเหลือ (หลังจากหักรายการเบิกจ่าย และรายการก่อหนี้ 

ผูกพันท่ียังไม่ได้เบิกจ่าย) 
6. ช่อง “หมายเหตุ”   ระบุชื่อผู้รับผิดชอบงบประมาณแต่ละรายการ 

5.3 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เม่ือมีการก่อหนี้ผูกพัน หรือเบิกจ่ายเงิน 
     5.3.1 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ, บันทึกการลดยอดการเบิกเงิน(กรณีมี

การส่งคืนเงิน) ในช่องการเบิกจ่าย 

2 



     5.3.2 บันทึกการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ (กรณีท่ีมีการทาสัญญา หรือใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง (PO) ใน
ช่องก่อหนี้ผูกพัน 

5.4 การติดตาม เร่งรัด การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลาง และสํานักงบประมาณ ร่วมกันพิจารณาและกําหนด

เป้าหมายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการประจํา รายจ่ายงบลงทุน และภาพรวม เพ่ือให้เป็นไปตาม
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ ภายใต้มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีงบประมาณ ซ่ึงทุกหน่วยเบิกจ่ายต้องถือปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีท่ีเห็นชอบมาตรการและแนว
ทางการเร่งรัด ติดตาม การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ข้ันพ้ืนฐาน จะแจ้งให้ดําเนินการตามมาตรการ เป็นระยะ ๆ ไป 

     การดําเนินการตามมาตรการติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน ได้แก่ 
     5.4.1 แจ้งให้โรงเรียนดําเนินการก่อหนี้ผูกพัน และเบิกจ่ายเงินให้ทันตามกําหนดเวลาท่ีแจ้งไว้ 
     5.4.2 ประชุมชี้แจงความเข้าใจแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน (กรณีท่ีได้รับงบลงทุน) 
     5.4.3 แจ้งให้ผู้รับผิดชอบงบประมาณทุกกลุ่มงานใน สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ตาก เขต 1 ดําเนินการเบิกจ่ายตามแผนปฏิบัติการประจําปีท่ีกําหนดไว้ 

3 



4 
 

6.  Flow Chart 
   

ขั้นตอนควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารรายการจดัสรรงบประมาณ 

จากกลุม่นโยบายและแผน 

รับเอกสารแจ้งอนมุตัเิงินประจ างวดจาก สพฐ. 

 

บนัทกึรายการรับเงินในทะเบยีนคมุ 

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง / โรงเรียนในสงักดั 

บนัทกึรายการเบิกเงินในทะเบยีนคมุ / บนัทกึลดยอด              

การเบิกเงิน (กรณีที่มีสง่เงินคืน) 

บนัทกึก่อหนีผ้กูพนั (กรณีก่อหนีผ้กูพนัสญัญา  

หรือใบสัง่ซือ้ / ใบสัง่จ้าง PO 

ติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 

รายงานผลการเบกิจา่ย 

1 วัน

1 วัน

1 วัน

5 นาที

15 นาที

15 วัน

30 วัน

5 นาที



7. แบบพิมพ์ท่ีใช้ 

7.1 หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
7.2 หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
7.3 ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ 
7.4 รายงานสถานะงบประมาณจากระบบ GFMIS 

8. ปัญหา/อุปสรรค 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ ต้องมีวิจารณญาณทีดีมีความรู้รอบตัวด้านตาง ๆ เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา
ให้มีประสิทธิภาพดีท่ีสุด ต้องเป็นการรับฟังความคิดเห็นทุกฝ่ายเพ่ือนํามาเป็นข้อมูลในการจัดการงบประมาณ 
9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

9.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

9.2 หลักฐานการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณจากสํานักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. 
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การจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล
และการศึกษาบุตร

https://www.takesa1.go.th/website/?p=25339
https://www.takesa1.go.th/website/?p=25339


1. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

 พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2555 พระรำชกฤษฎีกำฉบับนี้ ส่วนวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำร รักษำพยำบำล เป็นไปตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ตำมหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยวิธีกำรเบิกจ่ำยเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 และหนังสือเวียนหรือหนังสือซ้อมควำมเข้ำใจวิธีปฏิบัติในกำรเบิก
จ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบล  

2. ความหมาย “ค่ารักษาพยาบาล”  หมำยควำมว่ำค่ำใช้จ่ำยที่เกิดข้ึนจำกกำรรักษำพยำบำล ดังต่อไปนี้ 

 (1) ค่ำยำ ค่ำเวชภัณฑ์ ค่ำอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ ค่ำเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสำรทดแทน 
ค่ำน้ ำยำ หรืออำหำรทำงเส้นเลือด ค่ำออกซิเจน และอ่ืน ๆ ท ำนองเดียวกันที่ใช้ในกำรบ ำบัดรักษำโรค  
 (2) ค่ำอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำรบ ำบัดรักษำโรค รวมทั้งค่ำซ่อมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณ์
ดังกล่ำว  
 (3) ค่ำบริกำรทำงกำรแพทย์ ค่ำบริกำรทำงกำรพยำบำล ค่ำตรวจวินิจฉัยโรค ค่ำวิเครำะห์โรคแต่ไม่
รวมถึง ค่ำธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่ำจ้ำงผู้พยำบำลพิเศษ ค่ำธรรมเนียมพิเศษ และค่ำบริกำรอ่ืนท ำนองเดียวกัน    
ที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 
 (4) ค่ำตรวจครรภ์ ค่ำคลอดบุตรและกำรดูแลหลังคลอดบุตร  
 (5) ค่ำห้องและค่ำอำหำร ตลอดระยะเวลำที่เข้ำรับกำรรักษำพยำบำล  
 (6) ค่ำใช้จ่ำยเพื่อเป็นกำรเสริมสร้ำงสุขภำพและป้องกันโรค 
  (7) ค่ำฟ้ืนฟูสมรรถภำพร่ำงกำยและจิตใจ  
 (8) ค่ำใช้จ่ำยอื่นที่จ ำเป็นแก่กำรรักษำพยำบำลตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด  

“ผู้มีสิทธิ” หมำยควำมว่ำ  

 (1) ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยงบ
บุคลำกรของกระทรวง ทบวง กรม เว้นแต่ข้ำรำชกำรต ำรวจชั้นพลต ำรวจซึ่งอยู่ในระหว่ำงรับกำรศึกษำอบรม      
ในสถำนศึกษำ ของส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติก่อนเขำ้ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรประจ ำ  
 (2) ลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญำจ้ำงที่ได้รับค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยและสัญญำ
จำ้งนั้น มิได้ระบุเก่ียวกับค่ำรักษำพยำบำลไว้  
 (3) ผู้ได้รับบ ำนำญปกติหรือผู้ได้รับบ ำนำญพิเศษเพรำะเหตุทุพพลภำพตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จ
บ ำนำญข้ำรำชกำรหรือกฎหมำยว่ำด้วยกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร และทหำรกองหนุนมีเบี้ยหวัดตำม
ข้อบังคับกระทรวงกลำโหมว่ำด้วยเงินเบี้ยหวัด 
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 ดังนั้น หำกลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งจ้ำงจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำย แต่ในสัญญำจ้ำงระบุว่ำให้ได้รับ
กำรช่วยเหลือ ด้ำนกำรรักษำพยำบำลจำกกำรท ำประกัน ก็ไม่ถือว่ำเป็นผู้มีสิทธิตำมพระรำชกฤษฎีกำ               
เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 กรณีผู้รับบ ำนำญ/เบี้ยหวัดที่จะถือว่ำเป็นผู้มีสิทธิตำมพระรำช
กฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 จะต้องเป็นผู้รับบ ำนำญปกติตำมมำตรำ 9 แห่ง
พระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. 2494 หรือผู้รับ บ ำนำญพิเศษเหตุทุพพลภำพตำมมำตรำ 36 แห่ง
พระรำชบัญญัติบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร และทหำรกองหนุนมีเบี้ยหวัด   ตำมข้อบังคับกระทรวงกลำโหมว่ำด้วย
เงินเบี้ยหวัด พ.ศ. 2495 เท่ำนั้น ผู้รับบ ำเหน็จตำมกฎหมำยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรไม่ใช่  ผู้มีสิทธิตำมพระรำช
กฤษฎีกำนี้  

“บุคคลในครอบครัว” หมำยควำมว่ำ  
 (1) บุตรชอบด้วยกฎหมำยของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภำวะ หรือบรรลุนิติภำวะแล้วแต่เป็นคนไร้
ควำมสำมำรถ หรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิแต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม
หรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็น บุตรบุญธรรมของบุคคลอื่น  
 (2) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำยของผู้มีสิทธิ  
 (3) บิดำหรือมำรดำที่ชอบด้วยกฎหมำยของผู้มีสิทธิ  
ค ำอธิบำยเพ่ิมเติมในส่วนของบุคคลในครอบครัว : บุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิที่ผู้มีสิทธิสำมำรถน ำ                    
ค่ำรักษำพยำบำล มำเบิกจ่ำยเป็นค่ำรักษำพยำบำลตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล 
พ.ศ. 2553 ได้นั้นประกอบด้วย บิดำ มำรดำ คู่สมรส และบุตร ซึ่งต้องเป็นบุคคลในครอบครัวที่ชอบด้วยกฎหมำย
ด้วยส ำหรับค ำว่ำ “ชอบด้วยกฎหมำย” นั้น หมำยถึงจะต้องเป็นบุคคลในครอบครัวที่ถูกต้องตำมกฎหมำยโดยมี
หลักฐำนทำงรำชกำรรับรองควำมถูกต้อง  

3. ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี  

 กำรตรวจสุขภำพประจ ำปีเป็นกำรส่งเสริมป้องกันโรค มิใช่กำรรักษำพยำบำล ซึ่งตำมกฎหมำยเดิมได้
ก ำหนดยกเว้น เป็นกรณีพิเศษให้เฉพำะผู้มีสิทธิ(ข้ำรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำและผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ)สำมำรถเบิกค่ำ
ตรวจสุขภำพประจ ำปีได้ปีละ1ครั้ง ตำมรำยกำรและอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด ซึ่งแบ่งกำรตรวจเป็น 2 ช่วง
อำยุคือ ผู้มีอำยุไม่เกิน 35 ปีบริบูรณ์ตรวจได้ 7 รำยกำร และผู้มีอำยุมำกกว่ำ 35 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป ตรวจได้16 
รำยกำร โดยมีสิทธิเบิกปีละ 1ครั้ง ตำมปีงบประมำณแต่สำมำรถ ยื่นเบิกได้ตำมปีปฏิทิน(1 ปี) นับถัดจำกวันที่
ปรำกฏในใบเสร็จรับเงิน และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิไม่สำมำรถเบิกค่ำตรวจ  สุขภำพประจ ำปีได้                    
(พระรำชกฤษฎีกำฯ มำตรำ ๑๘)  
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สิทธิประโยชน์ในปัจจุบันด้านการตรวจสุขภาพประจ าปีประกอบด้วย               

  1. ตรวจได้เฉพำะผู้มีสิทธิซึ่งประกอบด้วย ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญไม่รวมถึง 
บุคคลในครอบครัว  
 2. แบ่งชุดกำรตรวจเป็น 2 กลุ่ม คือ อำยุต่ ำกว่ำ 35 ปีบริบูรณ์เบิกได้ 7 รำยกำร และอำยุตั้งแต่ 35 ปี
บริบูรณ ์ขึ้นไป เบิกได้ 16 รำยกำร  
 3. กำรตรวจให้ตรวจได้ปีละ 1 ครั้ง (ตำมปีงบประมำณ)  
 4. กำรเบิก เบิกได้ตำมรำยกำรและอัตรำที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด  
 5. ให้ผู้มีสิทธิทดรองจ่ำยไปก่อน และน ำใบเสร็จมำเบิกจำกส่วนรำชกำรต้นสังกัด (ห้ำมจ่ำยตรง)  
 6. ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ที่กค 0422.2/ว 362 ลงวันที่5 ตุลำคม 2554 ค่ำ Chest X-ray ค่ำ
เอ็กซเรย์ปอด มีกำรน ำระบบดิจิตัล จึงยกเลิกหลักเกณฑ์เบิกเดิม (170+50) และก ำหนดให้เบิกได้เท่ำที่จ่ำยจริงไม่
เกิน 170 บำท โดยไม่ต้องระบุรหัส ทั้งนี้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่ปีงบประมำณพ.ศ. 2555  เป็นต้นไป  
 
4. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  

 1. กรอกแบบค ำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  
 2. หน้ำงบใบส ำคัญสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร จ ำนวน 3 ชุด 
 3. แนบเอกสำรใบเสร็จรับเงินและหลักฐำนอ่ืน ๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน - ใบเสร็จรับเงิน
นอกเหนือจำกค่ำยำในบัญชีหลักแห่งชำติเช่น ค่ำอุปกรณ์อวัยวะเทียมและค่ำบริกำร สำธำรณสุข สถำนพยำบำล
ต้องใส่รหัสของอุปกรณ์อวัยวะเทียมและค่ำบริกำรสำธำรณสุขรำยกำรนั้น ๆ ในใบเสร็จรับเงินด้วย เพื่อส่วนรำชกำร
สำมำรถตรวจสอบรำยกำรเบิกจ่ำยตำมอัตรำที่ก ำหนด ค่ำยำ นอกบัญชีหลักแห่งชำติต้องมีหนังสือรับรองจำก
สถำนพยำบำลแนบด้วย (ใบเสร็จรับเงินมีอำยุ1 ปี นับจำกวันที่ที่ลงในใบเสร็จรับเงิน) 
 4. กรณีเบิกส ำหรับตนเอง ต้องแนบเอกสำรดังนี้ 
 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้เบิก (ข้ำรำชกำร) - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ำมี)  
 5. กรณีเบิกให้บิดำ ต้องแนบเอกสำรดังนี้ - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้เบิก (ข้ำรำชกำร) - ส ำเนำบัตร
ประชำชน หรือ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบิดำ - ส ำเนำทะเบียนสมรสของบิดำ หรือ ส ำเนำหนังสือรับรองบุตร หรือ 
ส ำเนำค ำพิพำกษำศำล ว่ำเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย หรือ ส ำเนำทะเบียนหย่ำ - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล     (ถ้ำมี)  
 6. กรณีเบิกให้มำรดำ ต้องแนบเอกสำรดังนี้ - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้เบิก (ข้ำรำชกำร) - ส ำเนำบัตร
ประชำชน หรือ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของมำรดำ - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ำมี)  
 7. กรณีเบิกให้คู่สมรส ต้องแนบเอกสำรดังนี้ - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้เบิก (ข้ำรำชกำร) - ส ำเนำบัตร
ประชำชน หรือ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของคู่สมรส - ส ำเนำทะเบียนสมรส (ระหว่ำงผู้เบิกและคู่สมรส) - ใบเปลี่ยน 
ชื่อ – สกุล (ถ้ำมี)  
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 8. กรณีบิดำเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสำรดังนี้ - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้เบิก (ข้ำรำชกำร) - ส ำเนำสูติ
บัตร หรือ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบุตร - ส ำเนำทะเบียนสมรสของบิดำ หรือ ส ำเนำหนังสือรับรองบุตร หรือ 
ส ำเนำค ำพิพำกษำศำล ว่ำเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย หรือ ส ำเนำทะเบียนหย่ำ - ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ำมี)      
- กรณีเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลให้บุตร บุตรตั้งแต่แรกเกิด – อำยุ20 ปีบริบูรณ์ 
 9. กรณีมำรดำเบิกให้บุตร ต้องแนบเอกสำรดังนี้ - ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้เบิก (ข้ำรำชกำร) - ส ำเนำ
สูติบัตร หรือ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบุตร - กรณีที่คู่สมรสของฝ่ำยหญิงเป็นข้ำรำชกำร แต่มำรดำมีควำมประสงค์
จะขอเบิกเงิน สวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลให้แก่บุตร ให้แนบเอกสำรขอใช้สิทธิ์ทุกครั้งที่ขอรับเงิน  สวัสดิกำรค่ำ
รักษำพยำบำล - กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ำยหญิงเป็นข้ำรำชกำร แต่จดทะเบียนหย่ำให้แนบส ำเนำบันทึกกำรหย่ำ เพ่ือดู
ว่ำบุตรอยู่ในควำมปกครองของฝ่ำยใด - กรณีเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลให้บุตร  บุตรตั้งแต่แรกเกิด – อำยุ
20 ปีบริบูรณ์  
 10. กรณีเบิกค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปี (เฉพำะข้ำรำชกำร) ต้องแนบค ำชี้แจงประกอบกำรขอเบิกค่ำตรวจ
สุขภำพประจ ำปีด้วย 

5. หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (ไข้ใน) โรงพยาบาลเอกชน  
 1. กรอกแบบค ำขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง  
 2. แนบเอกสำรใบเสร็จรับเงินและหลักฐำนอื่น ๆโดยจะต้องมีในรับรองแพทย์จำกสถำนพยำบำลเอกชน
แนบมำด้วย  
 3. ส ำเนำบัตรประชำชน หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน (เบิกให้ตัวเอง) 

4. ส ำเนำทะเบียนสมรส (กรณีท่ีมีกำรจดทะเบียนสมรสและเบิกค่ำรักษำพยำบำลให้บุตร หรือคู่สมรส)       
5. ส ำเนำสูติบัตร หรือส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำน ของบุคคลในครอบครัว 
(กรณีเบิกให้บุคคลในครอบครัว)  

  6. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีสิทธิส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบุคคลในครอบครัว (กรณีเบิกให้บุคคลใน 
ครอบครัว) 

  7. ใบเปลี่ยน ชื่อ – สกุล (ถ้ำมี) 
  8. หลักฐำนเอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี)  
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ขั้นตอนการขอเบิกเงิน 
1. ผู้มีสิทธิรับเงินสวัสดิกำรกรอกแบบขอรับเงินฯ ส่งเจ้ำหน้ำที่กำรเงินโรงเรียนภำยในระยะเวลำหนึ่งปีนับ

ถัดจำกวันที่ปรำกฏในหลักฐำนกำรรับเงิน 
** หากพ้นก าหนดดังกล่าวถือว่าผู้มีสิทธิไม่ประสงค์ขอรับเงินค่ารักษาพยาบาลในครั้งนั้น** 

2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินโรงเรียนรับเอกสำรและตรวจสอบใบเบิกสวัสดิกำรกับหลักฐำนต่ำงๆที่ผู้มีสิทธิยื่นขอ
เบิกตำมแบบ 7131 ให้ถูกต้องตำมระเบียบ โดยสำมำรถเข้ำไปยังเว็บไซด์กรมบัญชีกลำง( www.cgd.go.th) แล้ว
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังนี้ 
 - คลิกสวัสดิกำรรักษำพยำบำล 
 - คลิกตรวจสอบอัตรำกำรเบิกจ่ำยอุปกรณ์ อวัยวะเทียมและค่ำบริกำร 
 - คลิกอัตรำค่ำบริกำรสำธำรณสุข หรืออัตรำอุปกรณ์อวัยวะเทียมแล้วแต่กรณี กรอกรหัสตำมที่ปรำกฎใน
ใบเสร็จรับเงิน 
 - คลิกค้นหำหรือ enter จะปรำกฏอัตรำค่ำบริกำรที่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ 

3. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินโรงเรียนจัดท ำงบหน้ำใบส ำคัญโดยรวบรวมหลักฐำนกำรเบิกจำกผู้มีสิทธิแสดงรำยชื่อ
ผู้ขอเบิกเงินสวัสดิกำร  จ ำนวนเงินที่ขอเบิกแยกเป็นรำยบุคคล พร้อมท ำหนังสือส่ง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5  เพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยต่อไป 
 
หลักฐานประกอบการแบบขอรับเงินสวัสดิการฯ 
1. ใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล (แบบ 7131) 
2. หลักฐำนกำรรับเงินของสถำนพยำบำล(ใบเสร็จรับเงิน) ใบรับรองแพทย์ของสถำนพยำบำล (ถ้ำมี) 
3. หลักฐำนอื่น ๆ เช่น  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน  ส ำเนำใบส ำคัญกำรสมรส  ส ำเนำใบส ำคัญกำรหย่ำ   ส ำเนำใบเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล ฯลฯ ของผู้มีสิทธิและบุคคลใครอบครัว แล้วแต่กรณี 
 
 

การใช้สิทธิ 

1. กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงประจ ำ  ผู้ได้รับบ ำนำญเบี้ยหวัด ให้ฝ่ำยใดฝ่ำยหนึ่งเป็น
ผู้ใช้แต่เพียงฝ่ำยเดียว 

2. กรณีท่ีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้ำรำชกำร ,ลูกจ้ำงประจ ำ ,ผู้ได้รับบ ำนำญเบี้ยหวัด  อยู่ในส่วนรำชกำรผู้
เบิกแห่งเดียวกันผู้ใช้สิทธิต้องรับรองตนเองในใบเบิกแต่เพียงฝ่ำยเดียว 

3. กรณีผู้ใช้สิทธิมีคู่สมรสอยู่ต่ำงส่วนรำชกำร  ในกรณีที่เปลี่ยนส่วนรำชกำรผู้เบิกของผู้ใช้สิทธิ  ผู้ใช้สิทธิ
ต้องรับรองตนเองว่ำเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ำยเดียว  โดยส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดหรือส่วนรำชกำรผู้เบิกเงินเดือนของ
ผู้ใช้สิทธิแจ้งกำรใช้สิทธิตำมท่ีร้องขอให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดหรือส่วนรำชกำรผู้เบิกเงินเดือนของคู่สมรสอีกฝ่ำย
หนึ่งทรำบและตอบรับ   

http://www.cgd.go.th/
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4. หย่ำหรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ำ  ฝ่ำยที่ปกครองหรืออุปกำระเลี้ยงดูบุตรเป็นผู้ใช้สิทธิเฉพำะบุตรที่อยู่ในอ ำนำจ
ปกครองหรืออยู่ในอุปกำระเลียงดู 
5. คู่สมรสเพียงฝ่ำยเดียวเป็นข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ  หรือผู้ได้รับบ ำนำญเบี้ยหวัดได้หย่ำหรือแยกกันอยู่โดยมิได้
หย่ำให้คู่สมรสฝ่ำยที่มีสิทธิใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิกำรได้เพียงบุตรที่อยู่ในอ ำนำจปกครองหรืออยู่ในอุปกำระเลี้ยงดู
ของตน 
6. กรณีท่ีมีกำรใช้สิทธิแล้ว ต่อมำมีกำรเปลี่ยนแปลงอ ำนำจปกครองผู้ประสงค์ขอใช้สิทธิตำมกำรเปลี่ยนแปลง
จะต้องรับรองตนเองว่ำเป็นผู้ใช้สิทธิแต่เพียงฝ่ำยเดียว  ในกรณีที่เป็นข้ำรำชกำร  ลูกจ้ำงหรือผู้รับบ ำนำญ  เบี้ยหวัด
อยู่ต่ำงส่วนรำชกำรผู้เบิก  กรณีอยู่ในส่วนรำชกำรเดียวกัน  ผู้ใช้สิทธิต้องแจ้งให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรเบิกเงิน
สวัสดิกำรทรำบพร้อมหลักฐำนแสดงอ ำนำจปกครองหรืออุปกำระเลี้ยงดูบุตรเพื่ออนุมัติก่อน 
 
การยื่นขอเบิกเงิน 
 
สิทธิการยื่นเบิก 
***ภำยใน 1 ปี นับถัดจำกวันที่ปรำกฏในหลักฐำนกำรรับเงิน  เว้นแต่  กรณีออกจำกรำชกำรของผู้มีสิทธิรับ
บ ำนำญ  เบี้ยหวัด 
และอยู่ระหว่ำงพิจำรณำสั่งจ่ำยบ ำนำญเบี้ยหวัด น ำมำเบิกภำยใน  1 ปีนับแต่วันที่รับทรำบกำรสั่งจ่ำยบ ำนำญ  
เบี้ยหวัด 
*** กรณีถูกสั่งพักรำชกำรหรือให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน  เมื่อคดีหรือกรณีถึงที่สุด ถ้ำปรำกฏว่ำผู้นั้นได้รับ
เงินเดือนในระหว่ำงนั้นให้น ำมำเบิกภำยใน  1  ปี  นับแต่วันที่รับทรำบคดีหรือกรณีถึงที่สุด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

ขั้นตอนกำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล (กรณีโอนเงินเข้ำบัญชี) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ืองรับเร่ืองมาจาก
งานสารบัญที่โรงเรียนส่งมา

ตั้งเบิก 

 

งานสารบัญ จ่ายงานให้กบั
เจ้าของเร่ือง 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพร้อมการตั้ง
เบิก 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่โรงเรียนส่งมา 

 

เบิกจากเคร่ือง GFMIS 

 

โอนเงนิเข้าบัญชีเจ้าของ 

แจ้งโรงเรียนแก้ไข 

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 3 วัน

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 1 วัน

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 1 วัน

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 1 ชั่วโมง

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 1 วัน

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 3 ชั่วโมง

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 1 วัน
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ขั้นตอนการขอเบิกเงินสดเกี่ยวกับเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าศึกษาบุตร 
(one stop servies ) 

       
                                                                 
 

 

       

                                                                                                               
                                                                                                           
 

 

 

 

                                                                                                              
 

 

 

 

 

 

 

 

        
                                                            
                                                                     
                                                                                              ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข  
           
                                                                                                                                                  
                                                                                                                    

                                       เอกสำรถูกต้องครบถ้วน 

 

                                                                                                              
                                                                                                               
 

         

                                                                                                                                                     
 

 

                     

 

     
 

 

 

 

 

รับบัตรคิวขอเบิกเงิน  

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ถูกต้องของจ านวนเงินทีข่อ

เบิก และหลักฐาน
ประกอบการเบิก 

                   (  5 นาที ) 

ผู้ขอเบิก เซ็นรับเงินสดในทะเบียน
คุมรับเงินสดและเซ็นชื่อผู้รับเงินใน

แบบ ฟอร์มเบิก (แบบ 7131) 
หรือ แบบฟอร์มเบิก (แบบ 7223) 

( 1 นาที ) 

เจ้าหน้าที่จัดส่งให้ฝ่าย
การเงิน(ฝ่ายจ่าย) เพ่ือ
ท าการจ่ายเงินให้กับ     

ผู้เบิก ( 1 นาที ) 
 

กรอกแบบฟอร์มเบิกค่า 
รักษาพยาบาล แบบ 7131        
ค่าศึกษาบุตร แบบ 7223  

พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน   

(  2 นาที ) 
 

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 15 นาที

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 5 นาที

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 10 นาที

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 3 วัน 
**หากส่งเอกสารภายในวันจันทร์ถึงพุธ

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 4 วัน
**หากส่งเอกสารภายในวัยจันทร์ภึงวันพุธ

SMACER
Highlight
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ขั้นตอนการขอเบิกเงินสดเกี่ยวกับเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล 
(one stop servies ) 

       
                                                                 
 

 

       

                                                                                                               
                                                                                                           
 

 

 

 

                                                                                                              
 

 

 

 

 

 

 

 

        
                                                            
                                                                     
                                                                                              ไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข  
           
                                                                                                                                                  
                                                                                                                    

                                       เอกสำรถูกต้องครบถ้วน 

 

                                                                                                              
                                                                                                               
 

         

                                                                                                                                                     
 

 

                     

 

     
 

 

 

 

 

รับบัตรคิวขอเบิกเงิน  

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ถูกต้องของจ านวนเงินทีข่อ

เบิก และหลักฐาน
ประกอบการเบิก 

ผู้ขอเบิก เซ็นรับเงินสดในทะเบียน
คุมรับเงินสดและเซ็นชื่อผู้รับเงินใน

แบบ ฟอร์มเบิก (แบบ 7131) 

เจ้าหน้าที่จัดส่งให้ฝ่าย
การเงิน(ฝ่ายจ่าย) เพ่ือ
ท าการจ่ายเงินให้กับ     

ผู้เบิก  
 

กรอกแบบฟอร์มเบิกค่า
รักษาพยาบาล แบบ 7131 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน   

ระยะเวลาในการดำเนเนงาน 3 วัน
****หากส่งเอกสารภายในวันจันทร์ถงวันพุธ

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 4 วัน 
***หากส่งเอกสารภายฝนวันจันทร์ถึงวันพุธ

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 10 นาที

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 15 นาที

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 15 นาที



 

      ภาคผนวก  
      

 
 
 
http://www.finance.chiangmaiarea5.go.th/fxrm-xeksar-daw-hold 
ดำวน์โหลดแบบฟอร์มค่ำรักษำพยำบำล 
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ค ำน ำ 
 

  ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต ๕  เป็นองค์กรน ำในกำรดูแล
สวัสดิกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ซึ่งงำนสวัสดิกำรค่ำศึกษำบุตร ถือว่ำมีควำมจ ำเป็นต่อ
สวัสดิกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพรำะจะเป็นตัวช่วยในกำรขับเคลื่อนอนำคตทำงกำร
ศึกษำของบุตร 
  กำรท่ีจะท ำให้ส่วนรำชกำรสำมำรถปฏิบัติงำนตำมกฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ได้
อย่ำงถูกต้อง ส่วนรำชกำรจ ำเป็นต้องศึกษำและรู้กฎหมำย ระเบียบข้อบังคับนั้น โดยมีหนังสือคู่มือเป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเป็นปัจจัยส ำคัญท่ีจะช่วยให้งำนท ำงำนถูกต้องตำมพระรำชกฤษฎีกำ   
เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร และระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงิน
ช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำร เป็นอย่ำงดี 
  คู่มือเล่มนี้มีจุดมุ่งหมำยเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนได้ใช้เป็นคู่มือในกำรท ำงำน และบุคคลท่ี
สนใจใช้เป็นเอกสำรในกำรศึกษำค้นคว้ำในแต่ละเรื่อง กำรรวบรวมในครั้งนี้ เพื่อให้ทั นกับควำม
เปลีย่นแปลงท่ีเกิดขึ้นอย่ำงต่อเนื่อง และจะเอื้อประโยชน์ต่อผู้ใช้ ในกำรปฏิบัติงำนได้ตำมวัตถุประสงค์ 
 
         สุจิตรำภรณ์  ไชยวิทยำกำร
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๑ 
 

๑. บทนิยาม 

      • สถำนศึกษำของทำงรำชกำรหมำยควำมว่ำ 
(๑) มหำวิทยำลัยหรือสถำบันอุดมศึกษำที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำร หรือ    
ส่วน  รำชกำรอ่ืน หรือที่อยู่ในก ำกับของรัฐ 
(๒) วิทยำลัยหรือสถำนศึกษำที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนซึ่งมีฐำนะเทียบเท่ำวิทยำลัยในสังกัด หรืออยู่
ในก ำกับของกระทรวงศึกษำธิกำร หรือส่วนรำชกำรอ่ืนที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 
(๓) โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ำกับของกระทรวงศึกษำธิกำรมหำวิทยำลัยวิทยำลัย องค์กำร
บริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรุงเทพมหำนคร เมืองพัทยำ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมำยจัดตั้ง และให้หมำยควำมรวมถึงโรงเรียนที่เรียกชื่ออย่ำง
อ่ืนที่มีกำรจัดระดับชั้นเรียนด้วย 
(๔)..โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ำกับของส่วนรำชกำรอ่ืน หรือองค์กำรของรัฐบำลที่ ก.พ.
รับรองคุณวุฒิ 

           (๕) โรงเรียนในสังกัดส่วนรำชกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
          (๖) สถำนพัฒนำเด็กปฐมวัยที่มีกำรจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนรำชกำร 

       • สถำนศึกษำเอกชนหมำยควำมว่ำ 
           (๑) สถำบันอุดมศึกษำเอกชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำบันอุดมศึกษำเอกชน 

 (๒)..โรงเรียนตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชนที่จัดกำรศึกษำในระบบโรงเรียน และให้
รวมถึงโรงเรียนนำนำชำติ 

• เงินบ ำรุงกำรศึกษำ หมำยควำมว่ำเงินประเภทต่ำง ๆ ที่สถำนศึกษำของทำงรำชกำรเรียกเก็บ
ตำมอัตรำที่ได้รับอนุมัติจำกกระทรวงศึกษำธิกำร ส่วนรำชกำรเจ้ ำสังกัด หรือที่ก ำกับ
มหำวิทยำลัยองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำลองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรุงเทพมหำนคร 
เมืองพัทยำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมำยจัดตั้ง หรือองค์กำรของรัฐบำล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒ 
๒. ผู้มีสิทธิ 

      ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตรก ำหนดไว้ตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำร 
เกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓ มำตรำ ๖ ได้แก่ 

      ๒.๑ ข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำงประจ ำซ่ึงรับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำย 
หมวดเงินเดือน และค่ำจ้ำงประจ ำของกระทรวง ทบวง กรม (ปัจจุบันคืองบบุคลำกร) กรณีลูกจ้ำงประจ ำ
นั้น จะเป็นผู้มีสิทธิก็ต่อเมื่อ ได้รับค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยหมวดเงินเดือน และค่ำจ้ำงประจ ำ
เท่ำนั้น ลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณประเภทอ่ืน ๆ ลูกจ้ำงท่ีได้รับเงินเดือนจำกเงินนอก
งบประมำณไม่ใช่ผู้มีสิทธิ โดยข้ำรำชกำรซึ่งได้รับเงินเดือนจำกเงินงบประมำณรำยจ่ำยหมวดเงินเดือนและ
ค่ำจ้ำงประจ ำ 
ประกอบด้วย 

            (๑) ข้ำรำชกำรพลเรือน 
             (๒) ข้ำรำชกำรครู 
             (๓) ข้ำรำชกำรฝ่ำยตุลำกำร 
             (๔) ข้ำรำชกำรฝ่ำยอัยกำร 
             (๕) ข้ำรำชกำรต ำรวจ 
             (๖) ข้ำรำชกำรทหำร 
             (๗) ข้ำรำชกำรพลเรือนในมหำวิทยำลัย 
             (๘) ข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
            ยกเว้น 
             (๑) ข้ำรำชกำรกำรเมือง 
             (๒) ข้ำรำชกำรต ำรวจชั้นพลต ำรวจที่อยู่ในระหว่ำงเข้ำรับกำรอบรมในสถำนศึกษำ 
            ของกรมต ำรวจซึ่งเป็นกำรศึกษำอบรมก่อนเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรประจ ำ 
            (๓) ลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญำจ้ำง 

      ๒.๒ ผู้ได้รับบ ำนำญปกติ หรือผู้ได้รับบ ำนำญพิเศษเหตุทุพพลภำพ ตำมกฎหมำยว่ำด้วยบ ำเหน็จ 
บ ำนำญขำ้รำชกำร และทหำรกองหนุนมีเบี้ยหวัดตำมข้อบังคับ กระทรวงกลำโหมว่ำด้วยเงินเบี้ยหวัด 

 โดยผู้รับเบี้ยหวัด บ ำนำญ ที่จะถือว่ำเป็นผู้มีสิทธิตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 
 พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จะต้องเป็นผู้รับบ ำนำญปกติ ตำมมำตรำ ๙ แห่งพระรำชบัญญัติบ ำเหน็จ 
 บ ำนำญข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๔๙๔ หรือผู้รับบ ำนำญพิเศษเหตุทุพพลภำพ ตำมมำตรำ ๓๖ แห่งพระรำชบัญญัติ 
 บ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรพ.ศ. ๒๔๙๔ และทหำรกองหนุนมีเบี้ยหวัด ตำมข้อบังคับกระทรวงกลำโหมว่ำด้วย 
 เงินเบี้ยหวัด พ.ศ. ๒๔๙๔ 



        
๓ 

๓. บุตรของผู้มีสิทธิ 
            บุตรของผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร ตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำร 

เกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๓๒ และ พ.ศ. ๒๕๓๓ มีดังนี ้
     ๓.๑ บุตรคนที่ ๑ ถึงคนที่ ๓ โดยนับเรียงตำมล ำดับกำรเกิดก่อนหลัง ทั้งนี้ไม่ว่ำเป็นบุตร 

ที่เกิดจำกกำรสมรสครั้งใด หรืออยู่ในอ ำนำจปกครองของตนหรือไม่ 
            ๓.๒ บุตรที่เ กินกว่ำ ๓ คน แต่ในจ ำนวน ๓ คน นั้น ตำย กำยพิกำร จนไม่ สำมำรถเล่ำเรียนได้ 

หรือเป็นคนไร้ควำมสำมำรถ หรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถ ที่ไม่ได้ศึกษำในสถำนศึกษำที่มีสิทธิได้รับเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร วิกลจริต หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ก่อนอำยุครบ ๒๕ ปี
บริบูรณ์ ให้น ำบุตรล ำดับถัดไปมำแทนท่ีได้ให้บุตรนั้นครบจ ำนวน ๓ คน โดยบุตรที่น ำมำแทนที่นั้นสำมำรถ
เบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตรจำกทำงรำชกำรได้ จนกว่ำจะหมดสิทธิ 

           “คนไร้ควำมสำมำรถ” คือ คนวิกลจริต และศำลสั่งให้เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ 
(ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ มำตรำ ๒๘) 

           “คนเสมอืนไร้ควำมสำมำรถ” คือ บุคคลที่ไม่สำมำรถจัดท ำกำรงำนของตนได้ 
เพรำะกำยพิกำร หรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ และศำลได้สั่งเป็นคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ (ประมวล 
กฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ มำตรำ ๓๒) 

             ๓.๓ กรณีผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตร หรือมีบุตร ที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร 
ยังไม่ครบ ๓ คน ต่อมำมีบุตรแฝด ท ำให้จ ำนวนบุตรเกิน ๓ คน ให้ผู้ นั้นมีสิทธิได้รับสวัสดิกำรส ำหรับบุตร 
ตั้งแต่คนที่ ๑ ถึง คนสุดท้ำย โดยบุตรแฝดดังกล่ำว จะต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจำกคู่สมรส หรือเป็นบุตรของ
ตนเอง 
ในกรณีที่หญิงเป็นผู้ใช้สิทธิ 

      ๓.๔ กำรเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมำยของผู้มีสิทธิ แยกพิจำรณำเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 
            (๑) กรณีมำรดำเป็นผู้มีสิทธิ เด็กที่เกิดจำกหญิงผู้เป็นผู้มีสิทธิที่มิได้สมรสกับชำยให้ถือ   
ว่ำเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมำยของหญิงผู้มีสิทธินั้น (ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ มำตรำ ๑๕๔๖) 

(๒)..กรณีบิดำเป็นผู้ มี สิทธิ  จะถือว่ ำ เป็นบุตรโดยชอบด้ วยกฎหมำยของบิดำ        
(ประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ มำตรำ ๑๕๔๗) โดย 

                 (ก) บิดำได้จดทะเบียนสมรสกับมำรดำของบุตร 
                 (ข) บิดำได้จดทะเบียนรับรองว่ำเป็นบุตรของตนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 

มำตรำ ๑๕๔๘ วรรคหนึ่ง และพระรำชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. ๒๔๗๘ มำตรำ ๑๙ วรรคหนึ่ง 
ได้บัญญัติหลักเกณฑ์กำรจดทะเบียนรับรองบุตรต้องท ำตำมแบบ คร. ๑๑ ต่อหน้ำนำยทะเบียน             
ณ  ที่ว่ำกำรอ ำเภอหรือ ส ำนักงำนเขตที่ จดทะเบียนรับรองบุตรให้ โดยบุตรและมำรดำของบุตรต้องให้
ควำมยินยอมด้วยตนเอง ต่อหน้ำนำยทะเบียน ณ ที่ว่ำกำรอ ำเภอ หรือส ำนักงำนเขต หำกบุตรหรือมำรดำ
ของบุตร คนใดคนหนึ่ง ไม่ได้ไปให้ควำมยินยอมด้วยตนเอง ต่อหน้ำนำยทะเบียน ณ ที่ ว่ำ กำรอ ำเภอหรือ
ส ำนักงำนเขต หรอื คัดค้ำน หรือ ไม่ให้ควำมยินยอม 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
๔ 

กำรจดทะเบียนรับรองบุตร จะต้องมีค ำพิพำกษำของศำล โดยร้องต่อศำล ให้มีค ำพิพำกษำให้บิดำจด
ทะเบียนรับเด็กเป็นบุตรได้ และให้บิดำน ำค ำพิพำกษำไปขอจดทะเบียนต่อนำยทะเบียน เพ่ือให้นำย
ทะเบียนด ำเนินกำรจดทะเบียนให้ อนึ่ง กำรจดทะเบียนรับรองบุตรที่ไม่ได้ด ำเนินกำรตำมประมวล
กฎหมำยแพ่ ง และพำณิชย์ มำตรำ ๑๕๔๘ วรรคหนึ่ง และพระรำชบัญญัติจดทะเบียนครอบครัว พ.ศ. 
๒๔๗๘ มำตรำ ๑๙ วรรคหนึ่ง ไม่สำมำรถใช้เป็นเอกสำรหลักฐำนกำร 
จดทะเบียนรับรองบุตร เพ่ือขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตรได้  ตำมหนังสือ
กรมบัญชีกลำง ที่ กค ๐๔๒๒.๒/ ว ๔๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ธันวำคม ๒๕๕๔ 

(ค) มีค ำพิพำกษำของศำลว่ำเป็นบุตรของตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
๔. หลักเกณฑ์ประเภท และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๗ 

๕. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
วิธีกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร ถือปฏิบัติตำมระเบียบ 

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตรพ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ จ ำแนกเป็นประเด็น ดังนี้ 

๕.๑ การใช้สิทธิ 
(๑) กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้ำรำชกำร หรือลูกจ้ำงประจ ำ หรือผู้ได้รับเบี้ยหวัด 

หรือผู้รับบ ำนำญ ให้คู่สมรสฝ่ำยใดฝ่ำยหนึ่งเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับ 
กำรศึกษำของบุตรทุกคนแต่เพียงฝ่ำยเดียว 

     ก. ในกรณีที่ผู้มีสิทธิมีคู่สมรสเป็นข้ำรำชกำร หรือลูกจ้ำงประจ ำ หรือผู้ได้รับ 
บ ำนำญเบี้ยหวัดที่อยู่ในส่วนรำชกำรผู้เบิกแห่งเดียวกัน ผู้ใช้สิทธิจะต้องรับรองตนเองในใบเบิกเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร ว่ำตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตรแต่
เพียงฝ่ำยเดียว 

     ข. กรณีผู้ใช้สิทธิมีคู่สมรสเป็นข้ำรำชกำร หรือลูกจ้ำงประจ ำ หรือผู้ได้รับบ ำนำญ 
เบี้ยหวัดอยู่ต่ำงส่วนรำชกำรผู้เบิก และในกรณีท่ีผู้ใช้สิทธิเปลี่ยนส่วนรำชกำร ผู้เบิกหลังจำกที่มีกำรใช้สิทธิ
เบิกเงินสวัสดิกำรไปแล้ว ผู้ใช้สิทธิจะต้องแจ้งกำรใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำร โดยขอให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด 
หรือส่วนรำชกำรผู้เบิกบ ำนำญ หรือเบี้ยหวัด แจ้งกำรใช้สิทธิตำมที่ผู้ใช้สิทธิร้องขอ ให้ส่วนรำชกำรเจ้ำ
สังกัด หรือส่วนรำชกำรผู้เบิกบ ำนำญ หรือเบี้ยหวัด ของคู่สมรสอีกฝ่ำยหนึ่งทรำบและตอบรับตำมแบบที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

(๒) กรณีบิดำ หรือมำรดำที่ชอบด้วยกฎหมำยของบุตรที่ได้หย่ำตำมกฎหมำย 
     ก. กรณีผู้มีสิทธิ และคู่สมรสเป็นผู้มีสิทธิ ทั้งสองฝ่ำยให้ฝ่ำยใดฝ่ำยหนึ่ง เป็นผู้ใช้

สิทธิขอรับเงินสวัสดิกำรส ำหรับบุตรของตนได้ แม้จะมิได้เป็นฝ่ำยที่ปกครอง หรืออุปกำระเลี้ยงดูบุตร
ของตน กรณีที่อยู่ในส่วนรำชกำรผู้เบิกแห่งเดียวกัน ผู้ใช้สิทธิจะต้องรับรองตนเองในใบเบิกเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร ว่ำตนเป็นผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 
แต่เพียงฝ่ำยเดียว กรณีที่อยู่ต่ำงส่วนรำชกำรผู้เบิก และในกรณีที่ผู้ใช้สิทธิเปลี่ยนส่วนรำชกำร               
ผู้เบิก หลังจำกที่มีกำรใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำรไปแล้ว ผู้ใช้สิทธิจะต้องแจ้งกำรใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำร 
โดยขอให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด หรือส่วนรำชกำรผู้เบิกบ ำนำญ หรือเบี้ยหวัด แจ้งกำรใช้สิทธิตำมที่ผู้ใช้
สิทธิร้องขอให้ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด หรือ ส่วนรำชกำรผู้เบิกบ ำนำญ หรือเบี้ยหวัด ของคู่สมรส อีกฝ่ำย
หนึ่งทรำบ และตอบรับตำมแบบที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

     ข. กรณีผู้มีสิทธิฝ่ำยเดียวเป็นข้ำรำชกำร เมื่อหย่ำกับคู่สมรส หรือแยกกันอยู่ 
โดยมิได้หย่ำกันตำมกฎหมำยกับคู่สมรส ผู้มีสิทธิสำมำรถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิกำรส ำหรับบุตรของตนได้ 
แม้จะมิได้เป็นฝ่ำยปกครอง หรืออุปกำระเลี้ยงดูบุตรของตน 



 

 

๘ 
     ค. กรณีผู้มีสิทธิมีคู่สมรสซึ่งมีสิทธิ ได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 

จำกหน่วยงำนอ่ืน หรือหย่ำ หรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ำกันตำมกฎหมำย แม้ผู้มีสิทธิจะมิได้เป็นฝ่ำย
ปกครอง หรืออุปกำระเลี้ยงดูบุตรของตน ผู้มีสิทธิสำมำรถใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำ
ของบุตรได ้ทั้งนี้ กำรใช้สิทธิดังกล่ำวในครั้งแรกเจ้ำหน้ำที่กำรเงินของส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด เรียกเอกสำร 
เพ่ือประกอบกำรเบิกจ่ำย แต่ละกรณ ีดังนี้ 

- กรณีจดทะเบียนสมรส จดทะเบียนรับรองบุตร หรือศำลพิพำกษำว่ำเป็นบุตร ให้แนบหลักฐำน
ตำมกรณีที่กล่ำว 

- กรณีท่ีมีกำรหย่ำกันตำมกฎหมำยให้แนบส ำเนำทะเบียนกำรหย่ำ 
(๓) กรณีผู้มีสิทธิพ้นจำกรำชกำร หรือถึงแก่กรรมก่อนที่จะใช้สิทธิ ให้ยื่นใบเบิกเงิน 

สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร ณ ส่วนรำชกำรผู้เบิกบ ำ นำญ หรือเบี้ยหวัด หรือส ำนักงำนที่รับรำชกำร
ครั้งสุดท้ำย 

(๔) กรณีผู้มสีิทธิไม่สำมำรถลงลำยมือชื่อ หรือไม่สำมำรถยื่นใบเบิกเงินด้วยตนเอง 
     ก. กรณีตำยให้ทำยำทตำมกฎหมำยหรือผู้จัดกำรมรดกเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิกำร 
     ข. กรณีผู้มีสิทธิมีสติสัมปชัญญะ แต่ไม่สำมำรถลงลำยมือชื่อได้ ให้พิมพ์ลำยนิ้วมือ 

แทนกำรลงลำยมือชื่อ พร้อมพยำนสองคนลงลำยมือชื่อรับรอง และให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิก
เงินสวัสดิกำร 

     ค. ผู้มีสิทธิไม่รู้สึกตัว หรือไม่มีสติสัมปชัญญะ แต่ยังไม่มีค ำสัง่ศำลให้เป็นผู้ไร้  
ควำมสำมำรถหรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถ ให้บุคคลในครอบครัวเป็นผู้ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิกำรพร้อมกับ
หนังสือรับรองของแพทย์ผู้ท ำกำรรักษำว่ำไม่รู้สึกตัว หรือไม่มีสติสัมปชัญญะ เพียงพอที่จะด ำเนินกำรได้ 
หำกไม่มีบุคคลดังกล่ำวให้อยู่ ในดุลพินิจของผู้บังคับบัญชำ  ที่จะพิจำรณำเห็นสมควรให้ผู้ ใดเป็น
ผู้ด ำเนินกำรแทน 

(๕) กรณีบุตรของข้ำรำชกำร หรือลูกจ้ำงประจ ำ ที่เสียชีวิตจำกกำรปฏิบัติงำน 
อันเนื่องมำจำกสถำนกำรณ์ควำมไม่สงบในเขตพ้ืนที่จังหวัดยะลำ จังหวัดปัตตำนี จังหวัดนรำธิวำส และใน
เขตพ้ืนที่อ ำเภอจะนะ อ ำเภอเทพำ อ ำเภอนำทวี และอ ำเภอสะบ้ำย้อย จังหวัดสงขลำ มีสิทธิได้รับเงิน
ชว่ยเหลือกำรศึกษำของบุตรต่อไป จนกว่ำจะหมดสิทธิ 

     ก. กรณีบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภำวะ ให้คู่สมรสของข้ำรำชกำร หรือลูกจ้ำงประจ ำ 
ที่เสียชีวิต หรืออยู่ในอ ำนำจปกครอง เป็นผู้ลงลำยมือชื่อ 

     ข. กรณีบุตรบรรลุนิติภำวะแล้ว ให้บุตร หรือ คู่สมรสของผู้ตำยเป็นผู้ด ำเนินกำร 
 
 

 



๙ 

๖. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินสวัสดิการฯ 

(๑) หน่วยงำนในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง ให้เป็นอ ำนำจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับ 
กรมหรือผู้ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมมอบหมำย..ซึ่งด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำประเภททั่วไป..ระดับ
ช ำนำญงำน หรือต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร หรือเทียบเท่ำ หรือด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำ
ระดับ ๖ หรือเทียบเท่ำ หรือผู้ที่มียศ ตั้งแต่ พันโท นำวำโท นำวำอำกำศโท หรือพันต ำรวจโท ขึ้นไป 

(๒) ส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง ที่มีส ำนักงำนอยู่ในส่วนภูมิภำค หรือแยก 
ต่ำงหำกจำกกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม จะมอบหมำยให้หัวหน้ำหน่วยงำนนั้น 
เป็นผู้อนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงินก็ได้ 

(๓) ส่วนรำชกำรในรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้เบิกเป็นผู้อนุมัติ 
เว้นแต่กำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตรของหัวหน้ำส่วนรำชกำรให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  หรือ     
ผู้ที่ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดมอบหมำยเป็นผู้อนุมัติ 

(๔) หัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้เบิกบ ำนำญ หรือเบี้ยหวัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย เป็น       
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตรของผู้บ ำนำญ หรือเบี้ยหวัด 

(๕) กำรอนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำกำรศึกษำของบุตรของข้ำรำชกำร ที่ได้รับค ำสั่ง 
ให้ไปช่วยปฏิบัติรำชกำร ณ หน่วยงำนอ่ืน ในสังกัดเดียวกัน แต่อยู่ต่ำงส่วนรำชกำรผู้เบิกหรือหน่วยงำน
ต่ำงสังกัด ซึ่งยังรับเงินเดือนจำกสังกัดเดิม ให้ยื่นขอรับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร ณ      
ส่วนรำชกำรที่ไปช่วยปฏิบัติรำชกำรได้ โดยให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรเบิกจ่ำย ณ ส่วนรำชกำรที่ไปช่วยปฏิบัติ
รำชกำรเป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ ผู้มีสิทธิต้องยื่นหนังสือแสดงเจตนำขอรับเงินสวัสดิกำรแจ้งต่อส่วนรำชกำรที่ไป
ช่วยปฏิบัติรำชกำรและเมื่อส่วนรำชกำรที่ไปช่วยปฏิบัติรำชกำรได้รับหนังสือดังกล่ำวแล้วให้ส่งส ำเนำ      
คู่ฉบับหรือภำพถ่ำยหนังสือซึ่งมีกำรรับรองส ำเนำถูกต้องให้ส่วนรำชกำรผู้เบิกของผู้มีสิทธิทรำบด้วย 

๗. ระยะเวลาการขอเบิก 

(๑) กรณีปกติ 
ก. กำรขอยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร กรณีสถำนศึกษำเกบ็ 

เงินเป็นรำยภำคเรียนต้องยื่นหลักฐำนขอเบิกภำยใน ๑ ปี นับตั้งแต่วันเปิดภำคเรียนของแต่ละภำค 
ข. กำรขอยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร กรณีสถำนศึกษำเก็บ 

เงินค่ำศึกษำครั้งเดียวตลอดปี ต้องยื่นหลักฐำนขอเบิกภำยใน ๑ ปี นับตั้งแต่วันเปิดภำคเรียนต้นของปี
กำรศึกษำนั้น ๆ 

(๒) กรณียื่นเรื่องขอใช้สิทธิขอเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำศึกษำบุตรเกิน ๑ ปี 
ก. กรณีถูกสั่งพักรำชกำร หรือถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน แต่ปรำกฏภำยหลังว่ำ 

ได้รับเงินเดือน ในระหว่ำงถูกสั่งพักรำชกำร หรือในระหว่ำงถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อน 
ให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิกำรภำยใน ๑ ปี นับแต่วันที่กรณีถึงท่ีสุด 



๑๐ 
ข. กรณีผู้มีสิทธิมีควำมจ ำเป็นต้องขอผ่อนผันต่อสถำนศึกษำในกำรช ำระเงินล่ำช้ำ 

กรณีนี้ ให้ผู้มีสิทธิยื่นใบเบิกเงินสวัสดิกำรภำยใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ออกหลักฐำนกำรรับเงินของ
สถำนศึกษำ 

ค. กรณีบุตรของผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร กู้ยืมเงินเรียน 
จำกกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ (กยศ.) และกองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำที่ผูกกับรำยได้ในอนำคต 
(กรอ.) ให้น ำหลักฐำนมำยื่นใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตรได้ภำยใน ๓๐ วัน นับจำกวันที่ออก
หลักฐำนกำรรับเงินของสถำนศึกษำ 

 หลักฐำนกำรรับเงินของสถำนศึกษำ อย่ำงน้อยต้องมีรำยกำร ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำกำรของสถำนศึกษำผู้รับเงิน 
(๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(๓) รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร 
(๔) จ ำนวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
(๕) ลำยมือชื่อของผู้รับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
๗. แนวทาง/วิธีการการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

๗.๑ หลักเกณฑ์การจ่ายเงินสวัสดิการการศึกษาของบุตร 
ตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. ๒๔๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ก ำหนดให้จ่ำยเงินช่วยเหลือค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร ให้กับผู้มีสิทธิที่มีบุตรเข้ำข่ำยได้รับ 
เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร โดยบุตรต้องเข้ำศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร หรือ
สถำนศึกษำของเอกชน และเบิกค่ำกำรศึกษำบุตร ตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดหลักเกณฑ์กำร
จ่ำยเงินสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร ประกอบด้วย ผู้มีสิทธิ บุตรที่เข้ำศึกษำในสถำนศึกษำของทำงรำชกำร 
และในสถำนศึกษำเอกชน ปรำกฏรำยละเอียด ตำมแผนผังกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรกำรศึกษำของบุตร 
ดังนี้ 

๗.๑.๑ การตรวจสอบสิทธิ และเอกสารหลักฐานการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษา 
ของบุตร 

(๑) ตรวจสอบสิทธิผู้ขอเบิกว่ำเป็นผู้มีสิทธิเบิกค่ำศึกษำของบุตรส ำหรับภำคกำรศึกษำ หรือ 
ปีกำรศึกษำท่ียื่นขอใช้สิทธิเบิก หรือไม ่เช่น เป็นข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ผู้รับเบี้ยหวัด บ ำนำญ 
และผู้รับบ ำนำญพิเศษเหตุทุพลภำพ 

(๒) ตรวจสอบบุตรของผู้มีสิทธิ ตำมเอกสำรหลักฐำนที่เกีย่วข้องในแต่ละกรณ ี
เ พ่ือประกอบกำรพิจำรณำว่ำ เป็นบุตรที่สำมำรถน ำค่ำกำรศึกษำของบุตรมำยื่นขอ 

เบิกได้ตำมกฏหมำย ดังนี้ 
ก. เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมำย 
ข. อำยุ ๓ ขวบแต่ไม่เกิน ๒๕ ปี 
ค. เป็นบุตรล ำดับที่ ๑ – ๓ 

(๓) ตรวจสอบว่ำยื่นเอกสำรขอเบิกเกิน ๑ ปี นับแต่วันเปิดภำคเรียนของแต่ละภำค 
หรือนับแต่วันเปิดภำคเรียนแรกของปีกำรศึกษำนั้น ๆ หรือไม ่หำกเกิน ๑ ปี 
ให้ตรวจสอบว่ำเพรำะอะไร เข้ำตำมหลักเกณฑ์กำรขอยื่นเบิกเกิน ๑ ปี ที่ไม่ต้อง 
ขอท ำควำมตกลงกระทรวงกำรคลังหรือไม่ 

(๔) ตรวจสอบประเภทสถำนศึกษำ/ค่ำใช้จ่ำยที่ขอเบิกว่ำเป็นไปตำมประกำศของสถำนศึกษำ 
ที่ได้รับกำรอนุมัติให้เรียกเก็บได ้และไม่เกินอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

๗.๑.๒ หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 

(๑) กรณีบิดาเป็นผู้เบิก 

ก. ใบเบิกสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร (แบบ ๗๒๒๓) โดยผู้มีสิทธิต้องกรอก 
ข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วนทุกรำยกำร 

ข. ใบเสร็จรับเงินของสถำนศึกษำท่ีแสดงรำยกำร ชื่อ/ที่อยู่ของสถำนศึกษำ วัน เดือน 



๑๒ 
ปีที่รับเงิน ชื่อ – สกุล นักเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ ภำคกำรศึกษำ รำยกำรแสดง 
กำรรับเงิน จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ลำยมือชื่อผู้รับเงินของสถำนศึกษำ 
(กรณีช ำระเงินผ่ำนธนำคำร ใบแจ้งกำรช ำระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 
ของเจ้ำหน้ำที่ธนำคำร) 

ค. หลักฐำนที่แสดงว่ำส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดของสถำนศึกษำอนุญำตให้เรียกเก็บ 
เงินบ ำรุงกำรศึกษำกรณีสถำนศึกษำของทำงรำชกำร หรือ เงินค่ำเล่ำเรียน 
กรณีสถำนศึกษำของเอกชน 

ง. ส ำเนำสูติบัตร หรือ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของบุตร 
จ. ส ำเนำทะเบียนสมรส (ระหว่ำงผู้ขอเบิกและคู่สมรส) หรือ ส ำเนำหนังสือรับรอง 

บุตร หรือ ส ำเนำค ำพิพำกษำศำลว่ำเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมำย หรือ ส ำเนำทะเบียนหย่ำ 
ฉ. ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ำมี) 

(๒) กรณีมารดาเป็นผู้เบิก 

ก. ใบเบิกสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร (แบบ ๗๒๒๓) โดยผู้มีสิทธิต้องกรอก 
ข้อมูลให้ครบถ้วนทุกรำยกำร 

ข. ใบเสร็จรับเงินของสถำนศึกษำท่ีแสดงรำยกำร ชื่อ/ที่อยู่ของสถำนศึกษำ วัน เดือน 
ปีที่รับเงิน ชื่อ-สกุลนักเรียน ประจ ำปีกำรศึกษำ ภำคกำรศึกษำ รำยกำรแสดง 
กำรรับเงิน จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร ลำยมือชื่อผู้รับเงินของสถำนศึกษำ 
(กรณีช ำระเงินผ่ำนธนำคำร ใบแจ้งกำรช ำระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 
ของเจ้ำหน้ำที่ธนำคำร) 

ค. หลักฐำนที่แสดงว่ำส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดของสถำนศึกษำอนุญำตให้เรียกเก็บเงิน 
บ ำรุงกำรศึกษำกรณีสถำนศึกษำของทำงรำชกำร หรือ เงินค่ำเล่ำเรียน 
กรณีสถำนศึกษำของเอกชน 

ง. ส ำเนำสูติบัตร หรือส ำเนำทะเบียนบ้ำนบุตร 
จ. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ำมี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

๘. ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

กำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร ของผู้มีสิทธิ มีข้ันตอน และแบบฟอร์มที่ 

เกี่ยวข้องปรำกฏรำยละเอียดตำมแผนผังสรุปขั้นตอน กำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำกำรศึกษำบุตร ดังนี้ 

๘.๑ ผู้มีสิทธิกรอกใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร (แบบ ๗๒๒๓) ให้ครบถ้วน 
ถูกต้องพร้อมแนบหลักฐำน และรับรองส ำเนำถูกต้อง โดยจะต้องรับรองกำรมีสิทธิของตนเองในใบเบิกเงิน 
สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร รำยละเอียดหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง 

(๑) ผู้มีสิทธิ 
ก. ส ำเนำบัตรข้ำรำชกำรหรือบัตรประชำชน (เฉพำะใช้สิทธิครั้งแรก) 
ข. ส ำเนำทะเบียนสมรส (เฉพำะใช้สิทธิครั้งแรก) 
ค. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (เฉพำะใช้สิทธิครั้งแรก) 
ง. ใบเปลี่ยนชื่อ – นำมสกุล (ถ้ำมี) 
จ. ส ำเนำใบมรณะบัตร (กรณีหญิงใช้สิทธิเบิกแทนสำมีที่ถึงแก่กรรม) 

(๒) บุตร 
ก. สูติบัตร (เฉพำะใช้สิทธิครั้งแรก) 
ข. ส ำเนำใบรับรองบุตร (เฉพำะใช้สิทธิครั้งแรก) 
ค. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน (เฉพำะใช้สิทธิครั้งแรก) 
ง. อำยุตั้งแต่อำยุ ๓ ปี – ๒๕ ปี 
กรณีที่บิดำมำรดำแยกกันอยู่  หย่ำ เสียชีวิตต้องระบุให้ชัดเจนและมีเอกสำรอ้ำงอิงได้            

เช่น  - ทะเบียนหย่ำ 
- หนังสือขอใช้สิทธิเบิกแต่เพียงผู้เดียว และหนังสือแจ้งกำรใช้สิทธิและตอบรับที่ก ำหนด 

(๓) กรณีสถำนศึกษำทำงรำชกำร 
ก. ใบเสร็จรับเงิน 
ข. หลักฐำนที่แสดงว่ำส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดของสถำนศึกษำอนุญำตให้เรียกเก็บเงินบ ำรุง

กำรศึกษำได ้
 (๔) กรณีสถำนศึกษำของเอกชน 

ก. ใบเสร็จรับเงิน 
ข. หลักฐำนที่แสดงว่ำส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดของสถำนศึกษำอนุญำตให้เรียกเก็บค่ำเล่ำเรียนได้ 

๘.๒ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ตรวจสอบแบบ ๗๒๒๓ และหลักฐำนประกอบ 
กำรขอเบิกของผู้มีสิทธิ พร้อมทั้งตรวจสอบประเภทและอัตรำกำรขอเบิกตำมกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 



๑๔ 

๘.๓ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร 
กำรศึกษำบุตรของผู้มีสิทธิรำยบุคคล เพ่ือควบคุมกำรเบิกจ่ำยของผู้มีสิทธิในแต่ละรำย 

๘.๔ เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรเบิกจ่ำย (ลงนำมในส่วนที่ ๗) 
(๑) หน่วยงำนรำชกำรบริหำรส่วนกลำง ให้เป็นอ ำนำจของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับ 

กรมหรือผู้ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมมอบหมำย ซึ่งด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำประเภททั่วไป ระดับ
ช ำนำญงำน หรือต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำรหรือเทียบเท่ำ หรือด ำรงต ำแหน่งไม่ต่ ำกว่ำ
ระดับ ๖ หรือเทียบเท่ำ หรือผู้ที่มียศตั้งแต่พันโท นำวำโท นำวำอำกำศโท หรือพันต ำรวจโทข้ึนไป 

(๒) หน่วยงำนในรำชกำรบริหำรส่วนกลำงที่มีส ำนักงำนอยู่ในส่วนภูมิภำคหรือแยก 
ต่ำงหำกจำกกระทรวง กรม หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม จะมอบหมำยให้หัวหน้ำหน่วยงำนนั้น 
เป็นผู้อนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงินก็ได้ 

(๓) หน่วยงำนรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำคให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้เบิกเป็นผู้อนุมัติ 
เว้นแต่ กำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตรของหัวหน้ำส่วนรำชกำร ให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด หรือผู้
ที่ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดมอบหมำย เป็นผู้อนุมัติ 

(๔) หัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้เบิก เบี้ยหวัด บ ำนำญ บ ำนำญพิเศษเหตุทุพพลภำพ หรือ 
ผู้ได้รับมอบหมำยเป็นผู้อนุมัติ เบิกเงินสวัสดิกำรค่ำเล่ำเรียนบุตรของผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ หรือบ ำนำญ
พิเศษเหตุทุพพลภำพ 

(๕) หัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้เบิกของหน่วยงำนที่ผู้มีสิทธิไปช่วยปฏิบัติรำชกำร เป็นผู้อนุมัติ 
กำรเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตรของผู้มีสิทธิที่ไปช่วยปฏิบัติรำชกำร 

๘.๕ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจัดท ำหน้ำงบใบส ำคัญเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับ 
กำรศึกษำขอบุตร (แบบ ๗๒๒๓) เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรขอเบิก 

๘.๖ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยท ำกำรวำงเบิกในระบบ GFMIS โดยใช้แบบฟอร์ม 
ของระบบเบิกจ่ำยผ่ำน Web Online หรือผ่ำนเครื่อง Terminal ใช้แบบ ขบ.๐๒ รำยกำรขอเบิกเงิน 
งบประมำณที่ไม่อ้ำงใบสั่งซื้อฯ เพ่ือขอเบิกเงินจำกงบกลำง เบิกชดใช้ใบส ำคัญ จ่ำยผ่ำนบัญชีเงินฝำก
ธนำคำรของหน่วยงำน โดยหน่วยงำนจะต้องกรอบแบบ ขบ.๐๒ บันทึกข้อมูล มีข้อมูลดังต่อไปนี้ 

(๑) รหัสหน่วยงำน รหัสจังหวัด รหัสหน่วยเบิกจ่ำย รหัสศูนย์ต้นทุน 
(๒) รหัสพ้ืนที่ (ตำมเอกสำร UA ที่ก ำหนด) 
(๓) แหล่งของเงิน รหัสงบประมำณ (90909001020972) รหัสกิจกรรมหลัก และ 

รหัสบัญชีแยกประเภท (GL) 
(๔) ประเภทรำยกำรที่ขอเบิก วิธีกำรจ่ำยช ำระเงิน 
(๕) จ ำนวนเงินที่ขอเบิกจ่ำย 

 

 



๑๕ 
๘.๗ ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิก (P1) และอนุมัติจ่ำย (P2) เข้ำไปอนุมัติในระบบกำรบริหำรกำรเงิน 

กำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผ่ำน Web Online หรือผ่ำนเครื่อง Terminal 

๘.๘ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย บันทึกทะเบียนรำยจ่ำยงบกลำง (แบบ ๒๒๒๓) 

๘.๙ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ตรวจสอบกำรอนุมัติกำรจ่ำยเงินในระบบกำร
บริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผ่ำน Web Online หรือผ่ำนเครื่อง  

Terminal ส ำนักงำนคลังจังหวัด ท ำกำรปลดบล็อก (B เป็นว่ำง) กรมบัญชีกลำง ประมวลผลสั่งจ่ำยเงิน
โอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรเงินในงบประมำณ ของส่วนรำชกำรผู้เบิก เจ้ำหน้ำที่กำรเงินหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย จัดท ำบันทึกขอจ่ำยเงิน (ขจ ๐๕) ในระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ผ่ำน Web Online หรือผ่ำนเครื่อง Terminal 

๘.๑๐ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเบิกเงินจำกธนำคำรจ่ำยเป็นเงินสด 
ให้แก่ผู้สิทธิ หรือ จ่ำยชดใช้เงินทดรองรำชกำร หรือเขียนเช็คสั่งจ่ำย ในนำมของผู้มีสิทธิ (กรณีจ่ำยเป็นเช็ค 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ต้องเขียนเช็ดสั่งจ่ำยในนำม ผู้มีสิทธิรับเงิน และบันทึกข้อมูลกำรจ่ำยเช็ค ในทะเบียนคุม 
เช็ค เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็ค และลงนำมในทะเบียนทะเบียนคุมเช็ค เมื่อจ่ำยเช็คให้ผู้มีสิทธิ ให้ผู้มี
สิทธิลงลำยมือชื่อ พร้อมวันเดือนปี ในทะเบียนคุมเช็ดด้วย) ประเด็นส ำคัญ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินต้องให้ ผู้มี
สิทธิรับเงินต้องลงลำยมือชื่อรับเงินในใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร  (แบบ ๗๒๒๓     
ส่วนที่ ๘) ห้ำมเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ให้ผู้มีสิทธิ ลงลำยมือชื่อรับเงินใน แบบ ๗๒๒๓ ล่วงหน้ำก่อนผู้มีสิทธิ
ได้รับเงินจริง และเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ต้องลงลำยมือชื่อรับรองกำรจ่ำยเงิน ระบุชื่อ สกุล ผู้จ่ำยเงินด้วย    
ตัวบรรจง และ วัน เดือน ปี ที่จ่ำยเงินในใบเบิกเงินสวัสดิกำรดังกล่ำวด้วย เช่นกัน (แบบ ๗๒๒๓ ส่วนที่ ๘) 

๘.๑๑ เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยเก็บหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง ประทับตรำข้อควำม 
ว่ำ “จ่ำยเงินแล้ว” (ตัวอักษรสีแดง) โดยลงลำยมือชื่อรับรองกำรจ่ำย และระบุชื่อผู้จ่ำยเงินด้วยตัวบรรจง 
พร้อมทั้ง วัน เดือนปี ที่จ่ำยก ำกับไว้ในใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร (แบบ ๗๒๒๓ ) 
และหลักฐำน กำรรับเงินของสถำนศึกษำทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
  ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการค่าศึกษาบุตร (one stop servies ) 
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                                                                                                              เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
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รับบัตรคิวขอเบิกเงิน  

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ถูกต้องของจ านวนเงินที ่   
ขอเบิก และหลกัฐาน

ประกอบการเบิก 
 

ผู้ขอเบิก เซ็นรับเงินสดในทะเบียน
คุมรับเงินสดและเซ็นชื่อผู้รับเงินใน

แบบ ฟอร์มเบิก (แบบ 7223) 

กรอกแบบฟอร์มเบิก
ค่าศึกษาบุตร แบบ 
7223 พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่จัดส่งให้ฝ่าย
การเงิน(ฝ่ายจ่าย) เพ่ือ
ท าการจ่ายเงินให้กับ   

ผู้ขอเบิก 

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 5 นาที

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 20 นาที

ระยะเวลาในการดำเนเนงาน 3 วัน
****หากส่งเอกสารภายในวันจันทร์ถงวันพุธ

ระยะเวลาในการดำเนเนงาน 4 วัน
****หากส่งเอกสารภายในวันจันทร์ถงวันพุธ

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 10 นาที



 

                      
                               ภาคผนวก ก 

     ๑. พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. ๒๕๒๓ 
    ๒. พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ 
     ๓. พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ 
     ๔. พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ 
     ๕. พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
     ๖. พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
     ๗. พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
     ๘. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
     ๙. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร 
       (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๑๐. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินช่วยเหลือกำรศึกษำของบุตรของข้ำรำชกำร 
      และลูกจ้ำงประจ ำที่เสียชีวิตจำกกำรปฏิบัติงำนในเขตพ้ืนที่จังหวัดยะลำ จังหวัดปัตตำนี 

จังหวัดนรำธิวำส และในเขตพ้ืนที่อ ำเภอจะนะ อ ำเภอเทพำ อ ำเภอนำทวี และอ ำเภอสะบ้ำย้อย                
จังหวัดสงขลำ พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๑๑. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินช่วยเหลือกำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำรซึ่งมีต ำแหน่ง 

      หน้ำที่ประจ ำอยู่ในต่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 
http://www.finance.chiangmaiarea5.go.th/fxrm-xeksar-daw-hold 
ดำวน์โหลดแบบฟอร์มค่ำศึกษำบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.finance.chiangmaiarea5.go.th/fxrm-xeksar-daw-hold


 
 
 



 

 
 
 



การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ
และเงินบำเหน็จดำรงชีพ 



ขั้นตอนการด าเนินงานและวิธดี าเนินงาน 
ขั้นตอนส าคัญของการด าเนินงาน 

1. การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ืืบ าเหน็จด ารงชีพ ืและบ าเหนจ็ตกทอด
ด าเนินการขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ ืืบ าเหน็จด ารงชีพ  และบ าเหน็จตอด  เพ่ือบรรเทาความเดือดร้อนให้

ผู้มี สิทธิรับเงิน ืจากการไมื่ได้รับเงินต่อเนื่องหลังจากท่ีเกษียณอายุราชการ รวมทั้งเกิดผลเสียต่อสิทธิประโยชน์ต่ าๆ 
เช่น การไม่สามารถใช้สิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลจ่ายตรงของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่องได้และเพ่ือให้ืื
ทายาทผู้มี สิทธิรับเงินในบ าเหน็จตกทอดตามสิทธิที่พ่ึงจะได้รับ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. ตรวจสอบสิทธิและเอกสารขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ตามที่ผู้มีสิทธิยื่นขอรับเงิน
2. น ำแบบขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติจ่ายเงิน

ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
3. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแลว้ บันทึกขื้อมูลการขอรับเงินในระบบ e-pension
4. ส่งหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ส านักงานคลังเขต/กรมบืัญชีกลางตรวจสอบ
5. เมื่อได้รับอนุมัติจากส านักงานคลังเขต/กรมบัญชีกลางแล้ว ให้ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจ่าย เพ่ือบันทึก

การขอเบิกและปิดรอบตามปฏิทินประจ าเดืือนของกรมบัญชีกลางในระบบ e-pension 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า ๑

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

Type text here1. พระราชบัญญัติ บําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
3. พราะราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
    และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4. พระราชกฤษฎีกา เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ พ.ศ. 2521
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วการขอรับและการจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2527
6. ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553
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-ตรวจสอบรายการตีกลับในระบบื  
   e-pension 
-แก้ไขให้ถูกต้องตามท่ีรับแจ้งจากส านักงานืืืืืื
คลังเขต/กรมบุญชีกลาง 

- บันทึกการขอเบิกในระบบ e-pension 
และปิดรอบส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจำเดือน 

ข้ารมบัญชีกลางอนุมัติ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงนิบำเหน็จบ านาญ  บำเหน็จดำรงชีพ และบ าเหน็จตกทอด 

ถูกต้อง ไม่ถืูกต้อง 

อนุมัติ 

 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 2

ผู้มีสิทธิ ยื่น
เรื่องขอรับเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบแบบขอรับเงิน
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

แบบขอรับเงิน

ทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
- บันทึกออกเลขหนังสือส่งในระบบ My Office 
- บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินในระบบ e-pension 
- จัดส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้องไปยัง 
สำนักง านคลังเขต, กรมบัญชีกลาง และ กบข./กสจ. 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจา่ยในระบบ e-pension 

แจ้งผู้มีสิทธให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
เพอประกอบการขอรบัเงินต่อไป 

 

10 นาที

10 นาที

1 วันทำการ

1 วันทำการ

30 วัน

45-60 วัน



2. การขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแกื่ความตาย
ด าเนินการขอรับเงินชว่ยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย เมื่อผู้รับบ านาญเสียชีวิตื ให้จ่ายเงิน 

ช่วยพิเศษจ านวนื3 เท่าของบ านาญรวมกับเงินช่วยค่ าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ (ช.ค.บ.)  บุคคลที่ระบุไว้ใน 
หนังสือแสดงเจตน าระบุตัวผูื้รับเงินช่วยพิเศษ หรือทายาทตามกฎหมายซ่ึงเป็นบุคคลตามมาตรา 23 วรรคสอง 
ได้แกื่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา  โดยการขอรับเงนิช่วยพิเศษ ให้ขอรับภายในื 1 ปีื นับแต่วันที่ข้าราชการืืืืืืืืืื
บ านาญ ถึงแก่ความตายืืตามแบบค าขอรับเงนิชว่ยพิเศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. ตรวจสอบแบบขอรับเงินชว่ยพิเศษ กรณีผู้รับบ านาญถึงแก่ความตาย ว่าบุคคลที่ขอรับเงินเป็นผู้มีสิทธินั้น

เป็นบุคคลที่ระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตน าระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษหรือเป็นทายาทตามกฎหมายซึ่งเป็นบุคคลตาม 
มาตรา 23 วรรคสอง ได้แก่ คู่สมรส บุตร บิดา-มารดา และตรวจสอบหลักฐานแสดงความเป็นผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน หลกัฐานการสมรสของคู่สมรสผูต้าย เป็นต้น 

2. ตรวจสอบจ านวนเงินช่วยพิเศษ 3 เท่าของบ านาญรวมกับเงินช่วยค่ าครองชีพผูื้รับเบี้ยหวัดบ านาญ
(ช.ค.บ.) โดยพิมพ์ข้อมูลจากทะเบียนจ่ายตรงบ านาญ หรือบัตรกลางของผู้รับบ านาญในระบบ e-pension 

3. จัดท างบหน้ารายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติจ่ายเงินให้ผู้มี
สิทธิรับเงิน 

4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา บันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS พร้อมทั้งพิมพ์
รายงานขอเบิกเสนอผู้บังคับบญัชา 

5. ผู้บังคับบัญชาเข้าไปอนุมัติในระบบ GFMIS และเม่ือได้รับเงินจ ากกรมบัญชีกลางแล้ว เจ้าหน้าที่การเงิน
โอนเงนิเข้าบัญชผีู้มีสิทธิรับเงิน 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 3 

ขั้นตอนการขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการบำนาญถึงแก่ความตาย

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง       
         1. พระราชบัญญัติ บําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
         2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
         3. พราะราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม
         4. พระราชกฤษฎีกา เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ พ.ศ. 2521
         5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วการขอรับและการจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2527
         6. ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553

Type text here
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แผนผังการปฏิบัติงาน       
การขอรับเงินช่วยพเิศษกรณีข้าราชการบ านาญถึงแก่ความตาย 

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 4 

ผูมี้สิทธิยื่นเร่ือง     
  ขอรับเงินช่วยพิเศษ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ตรวจสอบแบบขอรับเงินและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
- ตรวจสอบจ านวนเงินช่วยพิเศษจากบตัรกลาง 
ของผูรั้บบ านาญในระบบ e-pension 

แบบขอรับเงิน และ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

ท าบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

          อนุมติั 
   - ทำบนัทึกเพ่ือขออนุมติัเบิกเงินในระบบ GMIS 
   - จดัทำงบหนา้ฎีกา เสนอผูบ้งคบับญัชา 

           อนุมติั 
   - บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกเงินช่วยพิเศษ ในระบบ GFMIS 
   - พิมพร์ายงานขอเบิกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
ืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืืื  อนุมติั 

   - ผูบ้งัคบับญัชาเขา้ไปอนุมติัในระบบ GFMIS 

   รอประมาณ 3 วนั 

  กรมบญัชีกลางอนุมติัการ 
 โอนเงิน เขา้บญัชีหน่วยงาน 

เจา้หนา้ท่ีการเงินเสนอเชค็ผูมี้อ  านาจลง
นาม เพ่ือโอนเงินเขา้บญัชีผูมี้สิทธิรับเงิน 

ผูมี้สิทธิรับเงินไดรั้บเงินโอนเขา้บญัชี 

แจง้ผูมี้สิทธิใหส่้งเอกสาร
เพ่ิมเติม เพ่ือประกอบการ
ขอรับเงินต่อไป

10 นาที

1 วันทำการ

1 วันทำการ

1 วันทำการ

1 วันทำการ

1 วันทำการ

1 วันทำการ



3. การน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร (บ าเหน็จค้ าประกัน)
ด าเนินการขอหนังสือรับรองสทิธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร        

(บ ำเหน็จค ำ้ประกัน) ซึ่งผู้รับบ านาญสามารถน าสิทธิในบ าเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับืืืื

ธนาคารได้ืและ ก าหนดให้ผู้รับบ านาญท าหนังสือแสดงเจตน าระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่
กระทรวงการคลัง ก าหนดไว ้ และผู้รับบ านาญต้องไม่เป็นผู้ซึ่งถูกศาลสั่งพิทักษ์ทรัพยื์และหรืือถูกศาลพิพากษา
ลื้มละลาย 

วิธีการด าเนินงาน 
1. รับแบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธใินบ าเหนจ็ตกทอดไปเป็นหลักทรืัพย์ประกันการกูเ้งืินกับธนาคาร
2. ตรวจสอบสิทธิของผู้รับบ านาญและข้อมูลหลักฐานของบุคคลในครอบครัวซึ่งเป็นทายาทตามกฎหมาย

และบุคคลอ่ืนตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา เพืื่อขออนุมัติออกหนังสือรับรองสิทธฯิ
4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแลว้ บันทึกขื้อมูลลงในระบบ e-pension
5.เมื่อผู้รับบ านาญมารับใบค าร้องฯให้บันทึกการส่งข้อมูลในระบบ e-pensionไปยังส านักงานคลัง จังหวัด 

เพ่ือให้ผู้รับบ านาญไปรับหนังสือรับรองสิทธิจากคลังจังหวัด และน าหนังสือรับรองสิทธิไปยื่นกู้กับธนาคาร ต่อไป 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 5

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง
          1. พระราชบัญญัติ บําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
          2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
          3. พราะราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม
          4. พระราชกฤษฎีกา เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ พ.ศ. 2521
          5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วการขอรับและการจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2527
          6. ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553

ขั้นตอนการนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงินกับธนาคาร (บำเหน็จค้ำประกัน)
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แผนผงัการปฏิบัติงาน 
การนำสิทธิในบำเหน็จตกทอดไปเป็นหลกัทรัพย์ประกันการกู้เงินกบัธนาคาร (บำเหน็จค า้ประกนั) 

ถูกต้อง ไม่ถูกตื้อง 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 6 

ผูรั้บบำนาญ 
ยืน่ค  าร้องขอหนงัสือ
รับรองสิทธิฯ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ตรวจสอบสิทธิและจ านวนเงินในบำเหน็จตกทอด จาก
บตัรกลางของผูรั้บบำนาญในระบบ e-pension 

- ตรวจสอบขอ้มลูหลกัฐาน/เอกสารของผูรั้บบ านาญ 
บุคคลในครอบครัว และบุคคลอ่ืน 

แบบคำร้องฯ

ทำบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

อนุมติั 
- บนัทึกประวติัขอ้มูลของผูรั้บบำนาญ, บุคคลใน
ครอบครัวและบุคคลอ่ืน ลงในระบบ e-pension 

- ลงทะเบียนรับค าร้องขอหนงัสือรับรองสิทธิฯ ใน
ระบบ e-pension 

เม่ือผูรั้บบำนาญ มารับใบรับแบบค าร้องขอหนงัสือรับรองฯ และ
รายละเอียดผูข้อรับหนงัสือรับรองบำเหน็จค ้าประกนั ท่ีบนัทึกจาก
ระบบ e-pension แลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงิน บนัทึกการส่งขอ้มูลใน
ระบบ ไปยงัสำนกังานคลงัจงัหวดั 

ผูรั้บบ นาญไปรับหนงัสือรับรองสิทธิฯ จาก          
สำนกังานคลงัหวดั 

ผูรั้บบำนาญใชห้นงัสือรับรองสิทธิฯ ยืน่กูเ้งินกบัธนาคาร 

แจ้งผู้รับบ านาญให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
เพอประกอบการขอรบัเงนตอไป 

10 นาที

10 นาที

1 วันทำการ

30 นาที

20 นาที

1 วันทำการ



4. การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ
ด าเนินการขอเบิกเงิน กบข. และื กสจ. เมืื่อสมาชิกพ้นสภาพ โดยให้บริการตรวจสอบสิทธิประโยชน์ที่ 

สมาชิกจะได้รับเมื่อออกจากราชการด้วยเหตุต่างๆ รวมถึงข้อแนะน าเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการขอรับเงินในแต่ละ 
กรณี เพืื่ออ านวยความสะดวกให้กับสมาชิก 

วิธีการด าเนินงาน 
1. รับหลักฐานการขอรบัเงิน กบข./กสจ. จากผู้มีสิทธิรับเงินที่ยื่นขอรับเงินเมื่อสมาชิกพ้นสภาพ
2. ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารประกอบการขอรับคืนเงนิ กบข./กสจ.
3. เสนอแบบขอรับคืนเงิน กบข./กสจ. และเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมคำสั่งใหื้ออกหรืือประกาศเกษืียณ

(แล้วแต่กรณี) เพ่ือขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา 
4. เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแลว้ บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องลงในระบบ e-pension
5. จัดส่งเอกสารไปยัง กบข. / กสจ. เพืื่อให้ กบข./กสจ. จ่ายใหส้มาชิกต่อไป

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 7 

Type text here

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง
                   1. พระราชบัญญัติ บําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
                   2. พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
                   3. พราะราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
           และที่แก้ไขเพิ่มเติม
                   4. พระราชกฤษฎีกา เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบํานาญ พ.ศ. 2521
                   5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วการขอรับและการจ่ายบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2527
                   6. ระเบียบกระทรงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553

ขั้นตอนการเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เมื่อสมาชิกพ้นสภาพ
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แผนผงัการปฏิบัติงาน 
การเบิกเงิน กบข. และ กสจ. เม่ือสมาชิกพ้นสภาพ 

ถูกตื้อง ไม่ถูกตื้อง 

อนุมัติ 

คู มือปฏิบัติงานบ าเหน็จบ านาญ หน้า 8 

สมาชิก ยืน่
เร่ืองขอรับคืนเงิน 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- ตรวจสอบแบบขอรับคืนเงิน กบข./กสจ. และ
เอกสารประกอบการขอรับเงินเม่ือสมาชิกพน้
สภาพ 

แบบขอรับคืนเงิน

ทำบนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชา 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน 
- บนัทึกออกเลขหนงัสือส่งในระบบ My Office 
- บนัทึกขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งลงในระบบ e-pension 

ส่งแบบขอรับเงิน และเอกสารประกอบการ
ขอรับเงินคืน ไปยงั กบข./กสจ. 

สมาชิกไดรั้บเงินคืนจาก กบข./
กสจ. โดยการโอนเขา้บญัชีสมาชิก 

แจ้งสมาชิกให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม
เพอประกอบการขอรบัเงินคืนต่อไป 

10 นาที

10 นาที

1 วันทำการ

3 วันทำการ

15 วัน



การยืมเงินราชการ



1.  ชืÉองาน 
                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     
ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
       การยมืเงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีÉการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
5.2  เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 
5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 
5.8  เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีÉการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทัÊงออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

 
 



      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การยมืเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีÉตรวจสอบรายการทีÉขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เมืÉอลูกหนีÊ ส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  
ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5 นาที

20 นาที่

1 วัน

20 นาที

20 นาที

20 นาที

20 นาที

ตามระยะเวลาที่ระบุในสัญญา

30 นาที



7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีÊ เงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบสาํคญั 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
                                        
9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 หมวด 5 การเบิกจ่ายเงินยืม
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  : การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
                                ในระบบจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง 
ผูร้ับผิดชอบ  : นางสาวสุทธิดา พุทธศรี 

      นักวิชาการเงินและบัญชปีฏิบัติการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 
 
 



1. ชื่องาน 

 การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างในระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มี
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบการปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง  

3. ขอบเขตของงาน  
 - รับผิดชอบการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำให้กับข้าราชการและบุคลากรของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ได้ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง การเบิกเงินถูกต้อง 
  - ปฏิบัติงานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายรวดเร็วเป็นไปตามกำหนดเวลา 

4. คำจำกัดความ 

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. บันทึกรายการค่าลดหย่อน, เลขบัญชีธนาคาร, กบข. สะสมส่วนเพิ่ม รวมถึงกรณีปิดหนี้ กยศ. แล้ว 
ให้บันทึกรายการปิดหนี้ในระบบจ่ายตรง 
 2. ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย หรือคำนวณบัตรของเดือนนั้น 
 3. บันทึกคำสั่งในระบบจ่ายตรง พร้อมทั้งตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวและความถูกต้องของคำสั่งที่
ได้รับจากกลุ่มบริหารงานบุคคลกับข้อมูลที่บันทึกในระบบ 
 4. นำเข้าข้อมูลหนี้บุคคลที่ 3 ภายในวันที่ 3 ของเดือน ในระบบจ่ายตรง 
 5. ตรวจสอบรายการหลังนำเข้าเงินเพิ่มหรือหนี้เข้าระบบงาน จากรายงานหรือข้อมูลว่ามีข้อผิดพลาด
หรือไม่ 
 6. กรณีท่ีไม่มีข้อผิดพลาดให้ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี หน่วย
ประมวลผลย่อย แต่ถ้าพบข้อผิดพลาดให้แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
 7. นำส่งข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนให้กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ที่กำหนดในปฏิทินการทำงาน
ของกรมบัญชีกลาง 

8. พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ และให้ผู้มีอำนาจลงนามในเอกสาร 
 9. จัดทำสรุปรายจ่าย (หนี้บุคคลที่ 3) 
 10. ดำเนินการโอนเงินเพ่ือจ่ายหนี้บุคคลที่ 3 ดังนี้ 
  - โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  - เขียนเช็คจ่าย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างในระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคำสั่งจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 
และข้อมูลหนี้จากสหกรณ์/ธนาคาร 

ที่ต้องหักในเดือนนั้น 

นำเข้าข้อมูลเงินเพ่ิมและ
หนี้เข้าระบบ 

บันทึกรายการต่างๆ ก่อนประมวลผลเงินเดือน/

คำนวณบัตร 

บันทึกคำสั่งในระบบ พร้อมทั้งตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวและความถูกต้องของคำสั่งกับ

ข้อมูลที่บันทึก  

ถูกต้อง 

ตรวจสอบรายการหลังนำเข้าเงินเพ่ิมหรือหนี้เข้า
ระบบงานจากรายงาน 

 

กรณีท่ีไม่มีข้อผิดพลาดให้ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงิน
จำแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย 

นำส่งข้อมูลในระบบให้กรมบัญชีกลาง และพิมพ์รายงานให้ 
ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 

ไม่มีข้อผิดพลาด 

มีข้อผิดพลาด 

1 วัน (เริ่มส้ินเดือนของทุกเดือน) 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน (ฉบับ
ที่ 6) พ.ศ. 2566 
 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ เงินประจำ
ตำแหน่ง เงินเพิ่มและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550  

8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว188 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (e-Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567  

8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
 8.5 คู่มือปฏิบัติงานด้านจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (e-Payroll)
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สรุปข้ันตอนการทํางานสรุปข้ันตอนการทํางานและคําอธิบายวิธีการใช�งานและคําอธิบายวิธีการใช�งานระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจําระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา  

การทํางานรายเดือน 
1.  การเตรียม กําหนดการเตรียมก
อนคํานวณเงินเดือน/ค
าจ างประจํา ข้ันตอนนี้ หากไม�มีรายการใดเปล่ียนแปลง แก�ไข 
ไม�ต�องทําทุกเดือน ระบบจะตรวจและสร�างรายการให�อัตโนมัติ  การทํางานนี้สามารถทําในช
วงปฏิทินการทํางานพร อมงาน
บุคคลหรือกําลังพลได   ได�แก� 
• กบข.  หากเดือนนั้นมีเปลี่ยนแปลง แก ไขท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ   

 
          กบข./กสจ. จะต องปรับปรุงข อมูลการเปลี่ยนแปลงก
อนจะคํานวณเงินเดือน เพ่ือคุณสมบัติและเงินคํานวณหักตรงกัน  

 
ภาพท่ี 1 

           ข้ันตอนการทํางาน กรณีต องการแก ไข กบข. 
(1.)   คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)   ใส
เลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)   คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)   คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 1 เพ่ือไปหน าจอ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ= 
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ภาพท่ี 2 

(5.)   ถ าจะกําหนดให เป�นสมาชิกกบข.  ตามภาพท่ี 2 
     (5.1)  ให ใส
วันท่ี  วันท่ีเริ่มต�น ของ การสมัครการเป�นสมาชิก กบข.( ) ,การสะสมเข ากองทุน กบข.( ) 
,การสะสมส
วนเพ่ิม(ถ ามี) และอัตราการสะสมส
วนเพ่ิม (ถ ามี) ( ) 
          (5.2)  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น   แก�ไขข�อผิดพลาด 

  (5.3) คลิกปุEม ตกลง  ( ระบบจะตรวจสอบการบันทึก โดยตรวจจากวันท่ีเข ารับราชการ( วันท่ีเริ่มปฏิบัติ
ราชการ) ของข าราชการรายการนั้นว
า เป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการ ก
อนหรือหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ซ่ึงหากเป�นบุคคลท่ีเข ารับ
ราชการหลังจะตรวจสอบวันท่ีท่ีระบุในช
องวันท่ีเริ่มต นนั้นต องเป�นและตรงตามวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ ในระบบด วย 
(ตรวจสอบได�จากระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-จอภาพข�อมูลท่ัวไป)  เพ่ือให สอดคล องตามระเบียบในเรื่องการ
เป�นสมาชิกกบข.  และ ถ ามีจอภาพข อผิดพลาดปรากฏดัง ภาพท่ี3  ทําให ไม
สามารถแก ไขได  ให เจ าหน าท่ี ตรวจสอบวันท่ีเข า
รับราชการของข าราชการท
านนั้นจาก ก.พ.7 และให แจ งงานบุคคล แก ไขวันท่ีบรรจุและวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูกต องก
อน 
แล วจึงกลับมาปรุงรายการนี้ )  
หมายเหตุ : กรณีสะสมส
วนเพ่ิม การจะกําหนดวันท่ีเริ่มต นการสะสมส
วนเพ่ิมได  รายการข าราชการนั้นต องเป�นสมาชิกกบข.
และเป�นประเภทสะสมเท
านั้น  

 
ข�อผิดพลาด : กรณีใส
วันท่ีสะสมน อยกว
าวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิก 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลัง 27 มีค. 40 และใส
วันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกไม
ตรงกับวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการก
อน 27 มีค. 40 และใส
วันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกท่ีไม
ใช
วันท่ี 27 มีค. 40 

ภาพท่ี 3 
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(6.)    กรณีต องการ ปOดการเป�นสมาชิก/ยกเลิกการเป�นสมาชิก หรือ ยกเลิกสะสมส
วนเพ่ิม เนื่องจาก 
        (6.1)  ทําข�อมูลตั้งฐานรายการมาผิด กรณีเช
นนี้ อันดับแรกผู ใช งานต องตรวจสอบวันท่ีเข ารับราชการ

ของรายการ ซ่ึงจะต องเป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการก
อนวันท่ี 27 มี.ค. 40 (ตรวจท่ี ระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-
จอภาพข�อมูลท่ัวไป ดูวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ) หากไม
ถูกต องแจ งงานบุคคลแก ไขให ถูก แล วจะสามารถลบวันท่ีเริ่มต นออก
ได   และ เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น  แก�ไขข�อผิดพลาด  

 
ภาพท่ี 4 

 วิธีการยกเลิกหรือแก�ไขเพ่ือไม�ให�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากตั้งรายการมาผิด 
                               1.  จากภาพท่ี 4 ลบวันท่ีท่ีช
อง วันท่ีเริ่มต นทุกบรรทัดท่ีมีวันท่ีปรากฎ  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด  
     3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
 หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านล
าง แสดงว
าระบบตรวจสอบพบฐานบุคคลมีวันท่ีเริ่มปฏิบัติ
ราชการหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ระบบจะบังคับให ใส
วันท่ีทันที ตรวจสอบวันเข ารับราชการจาก ก.พ.7หรือทะเบียนประวัติ แจ ง
งานบุคคลแก ไขท่ีระบบทะเบียนประวัติ ใส
วันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วจึงปรับปรุงใหม
อีกครั้ง 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีวันท่ีเข ารับราชการเป�นหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ระบบจะบังคับให ใส
วันท่ีเริม่ต นการเป�นสมาชิกกบข.  

    (6.2)  กรณีเป�นสมาชิกกบข. แต
ปTจจุบัน ไม�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจาก เข�าโครงการ UNDO 

 
ภาพท่ี 5 

   วิธีการปQดเปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากเข�าโครงการ UNDO 
                             1.  จากภาพท่ี 5  ใส
วันท่ี 30/09/2558 ท่ีช
องวันท่ีสิ้นสุด       
   2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น ประสงค=ท่ีจะยกเลิกการเปLนสมาชิกกบข. (UNDO) 
   3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
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 หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านล
าง แสดงว
าระบบตรวจสอบ พบ วันท่ีเข ารับราชการหรือ
วันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ให ตรวจสอบวันเข ารับราชการจากกพ.7 หรือทะเบียนประวัติ แจ งงานบุคคล
แก ไขท่ีทะเบียนประวัติ ส
วนวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วกลับมาทําใหม
อีกครั้ง 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 จะไม
สามารถกําหนดวันสิ้นสุดได  

 (6.3)  กรณีต องการ ยกเลิกการส�งเงินสะสมส�วนเพ่ิม  
 

 
ภาพท่ี 6 

       วิธีการยกเลิกการสะสมส�วนเพ่ิม 
     1.  จากภาพท่ี 6 ใส
วันท่ี สุดท ายของเดือนท่ีจะหยุดหัก เช
น หยุดหักวันท่ี 01/01/2560 ใส
เป�น 
30/12/2559  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด  
    3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
** หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านล
าง แสดงว
าระบบตรวจสอบพบว
า มีรายการเบิกท่ีสร างโดยมีการคํานวณเงินไว  ใน
เดือนปTจจุบัน  

 
ข�อผิดพลาด : สาเหตุเพราะ คํานวณเงินเดือนแล วแต
ยังไม
ได วางเบิก ระบบปRองกันเพ่ือไม
ให คณุสมบัติกับการหักเงินไม
ตรงกัน 

 
หมายเหตุ  วิธีการแก ไขคุณสมบัติการเป�นสมาชิก กบข. กรณี ผ
านการคํานวณเงินเดือนแล วยังอยู
ระหว
าง

ดําเนินการเบิกในเดือนนั้น และมีข อผิดพลาดแสดงแบบภาพด านบน   
                1.  ไปท่ี จอภาพรายการจ
ายเงินเดือน  
                2.  ค�นหา รายการ  เลือกสถานะการทํางานเป�น ลบ และ ตกลง  
                3.  มาท่ีจอภาพข อมูลหักลดหย
อน แก�ไข กบข.  
    4.  ไปท่ีจอรายการจ
ายเงินเดือน  เลือกสถานะการทํางานเป�น เพ่ิม ใส
เลขท่ีบัตรประชาชน  

และ ตกลง  หากมีหนี้สินให  คลิกปุEม แก�ไข แล วเติมหนี้ และ ตกลง  
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• แก�ไข/ปรับปรุง/เปล่ียนบัญชีเงินฝากธนาคาร   หากมีการแจ งเปลี่ยนแปลงหรือจะแก ไขบัญชีเงินฝาก ผู ใช งาน
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามภาพท่ี 7 

 

 
ภาพท่ี 7 

           ข้ันตอนการทํางาน   
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 7 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ=  

(5.) ใส
 รหัสธนาคาร ถ าไม
ทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสธนาคาร   
(6.) ใส
 รหัสสาขาธนาคาร ถ าไม
ทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสสาขาธนาคาร 
(7.) ใส
 เลขท่ีบัญชี  
(8.) คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก ให บันทึกตามสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากได เลย หากไม
พบสาขาท่ีระบุ ให ติดต
อ
กลุ
มบริหารการจ
ายเงิน กรมบัญชีกลาง หรือประสานงานแจ งเจ าหน าท่ีกรมบัญชีกลางท่ีท
านติดต
อ เพ่ิมรหัสสาขาให ในระบบ  
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• กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ= กรณีผู ใช งานท่ีใช รูปแบบเงินหักสหกรณ5ในรูปแบบ COOP.DAT  ผู ใช งานจําเป�นต อง
กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ5ไว ในระบบ ถ าต องการปรับปรุงแก ไขเพ่ิมรหัส ได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและ
อ่ืนๆ ตามภาพท่ี 8 

 

 
ภาพท่ี 8 

           ข้ันตอนการทํางาน   
(1.)  จากภาพท่ี 8 คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)  ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)  คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)  คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 8 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ=  

 
(5.)  กรณีต องการแก ไข รายการท่ีมีอยู
 ให คลิกถูกท่ีช
องลบ และคลิกปุEม Add Detail เพ่ิมบรรทัด 

ถ ากรณีเพ่ิมสหกรณ5คนละท่ี ให ทําข อถัดไป  
(6.)  ใส
 เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  
(7.)  ใส
 รหัสสหกรณ=กรม ไม
ทราบ คลิกปุEม   เพ่ือค นรหัส  
(8.)  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 8 
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• เตรียมทําข�อมูล หนี้ หรือ เงินเพ่ิมท่ีไม�ได�อยู�ในกรอบบัญชีถือจ�าย  วิธีการท่ีสามารถเตรียมหนี้สินหรือเงินเพ่ิมตาม
สิทธิการเงิน ได  มี 2 วิธี โดยผู ใช งานสามารถเลือกท่ีจะปฏิบัติได  ในวิธีใดหรือวิธีหนึ่งได   คือ  

       วิธีท่ี 1 วิธีบันทึกเตรียมผ
านจอภาพ จอภาพรายการเงินเพ่ิม หรือ จอภาพรายการเงินหัก - หนี้  
       วิธีท่ี 2 วิธีสร าง Text โดย Text ต องเป�นไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด เพ่ือเตรียมไว โหลด หลังจากท่ี
คํานวณเงินเดือนหรือค
าจ างประจําแล ว  และ การเตรียมรายการเงินเพ่ิมหรือหนี้ จะต องเตรียมตามเดือนป̀ท่ีนํามาหัก 
ในช
วงเวลาปฏิทินเวลาการทํางานการเงิน วิธีการทํา Text หนี้/เงินเพ่ิม นี้สามารถสร างได จากโปรแกรม Microsoft 
Excel หรือ หากมีระบบเฉพาะกิจในแต
ละส
วนราชการก็สามารถสร างเป�น Text ในรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดนี้ได  
สามารถดาวโหลดได จาก ....  
รูปแบบนําเข�าข�อมูล 

รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีบัตรประชาชน  ได แก
  

           (1)  รูปแบบข�อมูลนําเข�า text หนี้ (LOAN.TXT) แบบคอมม�าคั่น 
  (รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีไม�ระบุเจ�าหนี้) 
      http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

      (2) รูปแบบข�อมูลนําเข�า text แบบ แยกเจ�าหนี้ debt.txt  
  (รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีกําหนดให�ระบุเจ�าหนี้ทุกรายการ) 
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 
 
รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  เป�นรูปแบบเฉพาะประเภทเงินหักสหกรณ5เท
านั้น การใช รูปแบบนี้ 
ระบบจ
ายตรงเงินเดือนและค
าจ างประจําจะต องมีหรือกําหนดเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ไว ท่ีรายการฐานบุคคล ตรวจสอบ
เลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามวิธีการในคู
มือหน าท่ี 7 ได แก
 

      (3) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= (length 110)  
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf 

      (4) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= แบบมีคอมม�าคั่น  
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf 

คู�มือสร�าง Text ด�วยโปรแกรม Ms Excel โดยใช�วิธีนําข�อมูลออกจากระบบจ�ายตรงเงินเดือนฯ ตั้งเปLนรายการบุคคล  

      (1) คู�มือคู�มือวิธีการสร�างข�อมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือน (loan.txt) ตามแบบ format ใหม�  
                (มี commaคั่น , 10 รหัสหนี้) ตามรูปแบบท่ี (1)  
   http://epayroll.cgd.go.th/download/create_loan.pdf 
      (2) คู�มือวิธีการสร�างข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  ตามรูปแบบท่ี (2)     
  http://epayroll.cgd.go.th/download/create_debt.pdf   

      (3) วิธีการจัดทําข�อมูลหักหนี้สหกรณ= ตามรูปแบบ 110 ตัวอักษร ด�วยโปรแกรม Microsoft Excel (กรณี
เตรียมข อมูลหนี้สหกรณ5 ในรูปแบบ COOP.DAT นําเข าอ างอิงด วยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5) ตามรูปแบบท่ี (3) 
  http://epayroll.cgd.go.th/download/Coop.rar 
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โดยรูปแบบข อมูลและคู
มือ สามารถดาวโหลดได ตามภาพ 
http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/CGDWEB/download.jsp?set_bg=3 

 
 

 

• รายการลดหย�อนครอบครัว เตรียมท่ี ระบบทะเบียนประวัติ... -> จอภาพ ครอบครัว ( กรณีมีแก ไขรายการ
ลดหย
อนครอบครัว การเงินสามารถเข าไปปรับปรุงแก ไขการลดหย
อนภาษีได  หรือ แจ งงานบุคคล/กําลังพล ปรับปรุงแก ไข )  
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ข้ันตอนการทํางาน   

(1.)   กรณีจะเพ่ิมบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมเพ่ิม และใส
เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก
ชื่อ – สกุล 

(2.)   ระบุข อมูล และ คลิกปุEม ตกลง   

(3.)   กรณีจะแก ไขบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมแก�ไข และใส
เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหา
จากชื่อ – สกุล  

(4.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(5.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว   
(6.)   แก ไขรายการ และ คลิกปุEม ตกลง 

(7.)   กรณีจะลบบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมลบ และใส
เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก  
ชื่อ – สกุล  

(8.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(9.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว   
(10.)  คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  (1.)  กรณีต องการกําหนดลดหย
อนบุคคลในครอบครัว ให อาชีพของบุคคลเป�น ไม�ทํางาน เท
านั้น  

                (2.)  กรณีต องการ หักลดหย�อนค�าอุปการะเล้ียงดูคนพิการหรือคนทุพพลภาพ กรณีเป�นบุคคลในครอบครัว 
ห ามมิให กําหนดลดหย
อนผ
านจอภาพครอบครัวนี้ ให กําหนดลดหยอ
นประเภทนี้ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษี
และอ่ืนๆ 
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• รายการลดหย�อนอ่ืนๆ ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ (กรณีไม
มีแก ไข ไม
ต องปรับปรุง) 

 

 

 
ภาพท่ี 9 
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ข้ันตอนการทํางาน   
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 9  
(5.) ระบุจํานวนเงินท่ีจะลดหย
อนภาษีได ตั้งแต
บรรทัดรายการท่ี 12 ไป ตามท่ีได รับแจ ง  
(6.) คลิกปุEม ตกลง 
(7.) กรณีท่ีระบุจํานวนเงินลดหย
อนเกินอัตราท่ีสรรพากรกําหนด ระบบจะมีแจ งเตือน หากผู ใช งานยังต องการท่ี

จะระบุจํานวนเงินเดิม ให คลิกปุEม Cancel  เช
น ระบุลดหย
อนเบ้ียประกันชีวิต ไป 150,000 บาท ถ าต องการบันทึกตามแบบ
แจ งให คลิกปุEม Cancel และคลิกปุEม ตกลง อีกครั้ง ระบบจะบันทึกรายการให ตามท่ีระบุ  

  
 
หมายเหตุ  การคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจ
าย จะดูจากรายได จริงท่ีเบิกในระบบตามการเคลื่อนไหวรายได และลดหย
อนในแต
ละ
เดือนตามอัตราและฐานกําหนดตามท่ีสรรพากรกําหนด 

• จอภาพ รายการเงินเพ่ิม เป�นจอภาพท่ีใช กําหนดเงินเพ่ิมตามสิทธิท่ีผู ใช งานได รับ สามารถกําหนดช
วงระยะเวลาการ
เบิกในคราวเดียว หากไม
ทราบกําหนดสิ้นสุดก็ไม
ต องใส
วันท่ีสิ้นสุดก็ได   เช
น เงินค
าตอบแทนรายเดือนสําหรับผู ปฏิบัติงานใน
เขตพ้ืนท่ี 3 จว.ชายแดนภาคใต (ตปพ.) ,เงินค
าตอบแทนเหมาจ
ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน
ง โดยเฉพาะเงิน
ค
าตอบแทนเหมาจ
ายการจัดหารถประจําตําแหน
งนี้เป�นเงินท่ีต องหักภาษี ณ ท่ีจ
าย หากต องการจะจ
ายหรือเบิก ให กําหนดท่ี
จอภาพนี้ เพ่ือระบบจะได คํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจ
ายได ถูกต อง ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดช
วงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ี
เริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด โดยเราจะต องกําหนดก
อนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือค
าจ างประจํา  

 

 
ภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี 11 

ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 
(1.)   จากภาพท่ี 10 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไม
ทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค นหา  หากมีรายการอยู
จะแสดงรายละเอียดเงินเพ่ิมข้ึนมา  
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไม
มีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 

(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําว
า เพ่ิม  
(5.)   ระบุ*รหัสเงินเพ่ิม ถ าไม
ทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินเพ่ิม แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะเบิกแต
ละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มเบิก (ต้ังแต
วันท่ีเริ่มเข าโครงการจ
ายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการเบิก (ถ าทราบ) ไม


ต องระบุ (ถ าไม
ทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปQดจอภาพ  
(9.)   ต องการ แก�ไข จากภาพท่ี 11 หลังจากค นหารายการ คลิกเลือกรายการท่ีต องการแก ไข  

 
ภาพท่ี 13 
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(10.)   จากภาพท่ี 13 คลิกปุEม แก�ไข    
(11.)   แก ไข จํานวนเงิน  หรือ แก ไข สถานะการเบิก เป�น ไม
เบิก เพ่ือระงับการเบิกชั่วคราวได   หรือใส
วันท่ี

สิ้นสุดก
อนเดือนคํานวณเพ่ือปOดรายการเงินเพ่ิมนี้   
(12.)   คลิกปุEม ตกลง  
(13.)   จากภาพท่ี 13 ถ าต องการลบรายการ คลิกปุEม ลบ    
(14.)   คลิกปุEม ตกลง  

• จอภาพ รายการเงินหัก - หนี้   เป�นจอภาพท่ีสามารถกําหนดเงินให หักตามระยะเวลาท่ีกําหนดได  ยกเว นเงินภาษี
และกบข./กสจ.เนื่องจาก 2 เงินหักนี้ระบบคํานวณให อัตโนมัติ การกําหนดหนี้ในจอภาพนี้นิยมใช ในกรณีท่ีจํานวนการหัก
เท
ากันทุกเดือนเพ่ือลดภาระการเตรียมหนี้สินสามารถกําหนดผ
านจอภาพนี้ได  เช
น ฯลฯ โดยเป�นเงินท่ีไม
ได อยู
ในกรอบบัญชี
ถือจ
ายท่ีต องการจะเบิกในแต
ละเดือน ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดช
วงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ีเริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด
โดยเราจะต องกําหนดก
อนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือคํานวณค
าจ างประจํา  

 

 
ภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 15 

ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 
(1.)   จากภาพท่ี 14 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไม
ทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค�นหา  หากมีรายการอยู
จะแสดงรายละเอียดข้ึนมา  
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไม
มีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 16 
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ภาพท่ี 16  

(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําว
า เพ่ิม  
(5.)   ระบุ*รหัสเงินหัก ถ าไม
ทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินหัก แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะหักในแต
ละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มหัก (ต้ังแต
วันท่ีเริ่มเข าโครงการจ
ายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการหัก (ถ าทราบ) (ไม
ต อง

ระบุ ถ าไม
ทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปOดจอภาพ  
(9.)   ต องการ แก�ไข หรือ ลบ เม่ือค นรายการตามภาพท่ี 15 คลิกเลือกรายการ จะแสดงจอภาพท่ี 17 
(10.)  แก ไขรายการ คลิกปุEม แก�ไข และแก ไขรายการ ถ าต องการ ลบ คลิกปุEม ลบ  และคลิกปุEม ตกลง  

 
ภาพท่ี 17 

หมายเหตุ เม่ือบันทึกสามารถตรวจสอบได ท่ี   เมนูรายงาน – รายงานตรวจสอบการคํานวณ - รายงานรายละเอียด - สรุป
รายการจ
ายเงินเดือน -> รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลเงินเพ่ิม-เงินลด)  เป�นรายงานท่ีแสดงเงินเพ่ิมหรือเงินหัก
เฉพาะประเภทรหัสท่ีต องการจากจอภาพท่ีเตรียมไว  
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เริ่มปฏิทินการทํางานส�วนงานการเงิน 
ส�วนงานบุคคล หยุดบันทึกคําส่ังในระบบจ�ายตรงฯ  ส�วนงานบุคคลพิมพ=รายงานส�งพร�อมสําเนาคําส่ังแก�การเงิน  

2.  ตรวจสอบข�อมูลก�อนสร�างรายการจ�าย  เพ่ือไม
ให เกิดความคลาดเคลื่อนของข อมูล  
• ให พิมพ5รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ
าย เพ่ือตรวจสอบ รายงานจะแสดงข อมูลสรุปจํานวนคนและเงินเพ่ิมต
างๆ 
ตามกรอบบัญชีถือจ
าย ท่ีมีผลกับเดือนป̀ท่ีจ
ายเงิน ตามท่ีระบุเง่ือนไข 

 ไปท่ี ระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา -> ระบบการจ
ายเงินเดือน[ข าราชการ] -> รายงาน ->  
 สรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�ายเงินเดือน  

 

 
จากหน าจอภาพ  มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ให ระบุรหัสหน
วย หน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย   
2) เดือนท่ีจะเบิกจ
ายเงิน  (เดือนท่ีกําลังจะทํารายการเบิก)  
3)  สามารถกําหนดส
งเข า e-mail ได โดย √ ท่ี ส
งเข า e-mail แล วใส
 e-mail Address ท่ีช
องว
าง (กรณีให รายงาน

ส
งเข า E-mail ผู ใช งานต องไปเปOด mail ท่ีส
งไปจึงจะสามารถเห็นรายงานได  หากต องการเห็นรายงานทันที                 ไม

ต องต๊ิกเครื่องหมาย √ ) 

4) เลือกระดับหน
วยงานท่ีต องการสรุปรวม [สก./สภ.,สํานัก/กอง,ส
วน,ฝEาย,งาน,หมวด] 
5) คลิกปุEม พิมพ= 

หมายเหตุ ไม
ต องระบุประเภทบุคลากร เพ่ือให แสดงได ท้ังหมดในหน
วยท่ีระบุ ** เม่ือพิมพ5เรียบร อย นํามาตรวจสอบกระทบ
กับรายงานของงานบุคคลส
ง หากไม
ตรงติดต
อส
วนงานบุคคล อาจมีการเคลื่อนคําสั่งหรือบันทึกคําสั่งเพ่ิมเติมหลังจากพิมพ5
รายงานสรุปส
งการเงิน  หากตรวจสอบแล วตรง ให ทําข้ันตอนต
อไป 
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีรวมทํางานการเงินในระบบจ�ายตรง 

3.  คํานวณเงินเดือน  จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว 

 

 
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ ปiพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร างรายการเบิก   
2) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจ�ายรายเดือน 
3) ระบุรหัสสังกัด 

คลิกปุEม ตกลง  จะแสดง dialog ตามภาพด านล
าง สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได ส
งการทํางานไปท่ีเครื่องแม
ข
ายทํางานแล ว ไม
จําเป�นต องสั่งซํ้า )  
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง   

3.  คํานวณเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว 

 
ส่ังคํานวณเงินเดือน (สร�างรายการอัตโนมัติ) 

 
ข้ันตอนการทํางาน   

4) ระบุ ป̀พ.ศ. และ เดือน  ท่ีจะสร างรายการเบิก   
5) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจ
ายรายเดือน 
6) หน
วยประมวลผลย
อย  ให ระบุรหัสสังกัด หน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย  (ตามโครงสร างของ

สํานักงาน ให ใส
รหัสถึงหน
วยตนโดยไม
ต องใส
 0000 ต
อท าย) ตัวอย
างตามภาพท่ี 10  
7) หน
วยงานท่ีประมวลผลเงินเดือน  ระบุรหัสหน
วยท่ีอยู
ภายใต หน
วยประมวลผลย
อยนั้น ให ใส
รหัส

เดียวกันกับหน
วยประมวลผลย
อย เพ่ือให ระบบสร างรายการออกมาท้ังหมดภายใต หน
วยเบิกจ
ายย
อยหรือหน
วยประมวลผล
ย
อย และสังกัดหน
วยประมวลผลย
อยไม
ต องระบุปล
อยว
างไว  ตัวอย
างตามภาพ 18 
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ภาพท่ี 18 

ภาพตัวอย
างการใส
รหัสสังกัด เพ่ือคํานวณสร างรายการจ
ายสําหรับ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 1 

8) คลิกปุEม ตกลง  จะข้ึน dialog ดังภาพท่ี 19 

 
ภาพท่ี 19 

สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได ส
งการทํางานไปท่ีเครื่องแม
ข
ายทํางานแล ว ไม
จําเป�นต องสั่งซํ้า )  
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 

   
(จอภาพนี้ใช สําหรับสอบถามการทํางานท่ีเป�นการสั่งการทํางานแบบอัตโนมัติทีละหลายๆรายการ) 
หากมีข อผิดพลาด สามารถตรวจได โดย  
     1.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีช
อง สถานะของรายการ คําว
า  “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบ
ข อผิดพลาด” จะพบจอภาพแสดงสิ่งท่ีผิดให ทราบ ดังภาพด านล
าง 

 
 

 2.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ5 เพ่ือดาวโหลดเป�น Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและ
แก ไขทีหลังก
อนส
งมอบ 

 

หมายเหตุ  
กรณีท่ีประมวลผลเงินเดือนหน
วยประมวลผลย
อย แล วข้ึนตัวแดง “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบข อผิดพลาด” ไม�จําเปLน ต อง

ยกเลิกคํานวณเงินเดือน เราสามารถทํางานต
อได  เพราะ รายการเบิกสร างข้ึนมาแล ว แต
ระบบจะตรวจสอบและเตือนให 
ทราบเพ่ือให แก ไขรายการท่ีผิด  
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4.  หลังคํานวณเงิน ตรวจสอบรายการ ท่ีระบบสร�าง จากรายงานหรือข�อมูล  
• รายงาน  

 
ให เลือกรายงานตามวัตถุประสงค5การใช งานได  
-  รายละเอียดการจ
ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ
าย) เป�นรายงานท่ีแสดงรายคน แสดงถึงรายรับ - 

รายจ
ายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัดและเลขท่ีตําแหน
ง 
กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง สามารถเลือกพิมพ=รายงาน ได�ดังนี้ 

 
(1.) รายงานรายละเอียดการจ
ายเงินเดือน หน
วยประมวลผลย
อย  เป�นรายงานท่ีจะแสดงเป�น รายคน บอก

รายละเอียดเงินทุกประเภทท่ีเบิกและหัก  
(2.) รายงานสรุปรายละเอียดการจ
ายเงินเดือน หน
วยประมวลผลย
อย เป�นรายงานสรุปยอดรวมตามหน
วย

ประมวลผลย
อยท่ีระบุ 
• นําข อมูลออก  

    
ใช วิธีดาวโหลดข อมูล แล วนําไปเปOดในโปรแกรม Excel วิธีเปOด 
http://epayroll.cgd.go.th/download/ManualTextToExcel.pdf 

 รูปแบบข�อมูลนําออกใบรับรองเงินเดือน   
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวต้ัง 

http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf 
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวนอน  

http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf 
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วิธีการตรวจสอบข�อมูลการเกิดรายการท่ีระบบคํานวณสร�างรายการเบิกจากจอภาพคํานวณเงิน    โดยตรวจสอบจํานวน
ท้ังหมดจากรายงานหรือข อมูล ตามข อ 4  เทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ
ายเงินเดือนในข อ 2.  ซ่ึงโดยปกติ
รายการท่ีสร างมาจะสร างมาจากอัตราท่ีมีคนตามข อมูลบุคลากรท่ีอยู
ภายใต หน
วยเบิกหรือหน
วยประมวลผลย
อยนั้น ซ่ึงหาก
ตรวจแล วเกิดเหตุพบจํานวนรายการไม
ตรงกัน อาจด�วยสาเหตุให�ตรวจสอบได�ดังนี้  

 (1.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน น�อยกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2 สาเหตุเนื่องจาก  
  -  มีอัตราท่ีมีบุคคลอยู
ในสถานภาพไม
รับเงินเดือน เช
น ลาศึกษาต
อไม
รับเงินเดือน หรือ ลากิจเลี้ยงดูบุตร 
โดยถ างานบุคคลมีลงคําสั่งและใส
สถานภาพตามนี้ ระบบการคํานวณเงินจะสร างรายการมาให แต
รายการจะถูกปOดการรับเงิน 
ทําให รายงานไม
แสดงรายการของคนกลุ
มนี้ข้ึนมา หรือ มีคนท่ีอยู
ในอัตรา มีวันท่ีเกษียณท่ีพ นจากเดือนท่ีคํานวณนั้นแล วแต

งานบุคคลยังไม
ได ลงคําสั่งพ นจากราชการ ระบบจะตรวจสอบและจะไม
สร างรายการเบิกข้ึนมาให  ให ผู ใช งานตรวจสอบข อมูล
หากวันเดือนป̀เกิดผิดให แจ งงานบุคคลแก ไขวันเดือนป̀เกิดให ถูกต อง   
ตรวจได�จากรายงาน  
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(2.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน มากกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2  สาเหตุเนื่องจาก  

      -  มีรายการบุคลากรท่ีมีการลงคําสั่งให ย ายออกจากตําแหน
ง แต
หน
วยใหม
ยังมิได รับย ายเข าในอัตราจะทําให  
รายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยู
ระหว
างการโยกย ายค างอยู
ในสังกัดเดิม (สถานภาพ 099 หรือ 019)  หรือ อาจมีการ
เคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุส
งมอบรายงานและแจ งยอดการเบิก ระบบจะตรวจและจะสร างรายการเบิกข้ึนมาให ในท่ีหน
วยเดิม 
เนื่องจากเม่ือเข าจ
ายตรง กรณีโยกย ายอยู
ภายใต กรมเดียวกัน ทุกรายการสามารถเบิกได ด วยงบประมาณภายใต แหล
งเงิน
เดียว ยกเว นกรณี ให โอน ไปกรมหรือส
วนราชการอ่ืน เง่ือนไขนี้ระบบจะไม
สร างรายการเบิกให  ผู ใช งานต องประสานงานเพ่ือ
แจ งหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท าย หากยังไม
สามารถทําได  ผู ใช งานสามารถเพ่ิมรายการเบิกได  ท่ีจอภาพ รายการจ�าย
เงินเดือน/ค�าจ�างประจํา    ตรวจสอบหารายการดังกล
าวได จากรายงานดังนี้  

      

 
 
หรือ ตรวจจากรายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข อมูล เพ่ือหารายการท่ีบันทึกหลังจากงานบุคคลส
งรายงานสรุปแล ว 
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5. นํา Text หนี้ (ท่ีมิใช� ภาษี  กบข./กสจ.) ท่ีเตรียมไว�แล�วจากข้ันตอนท่ี 1 (การเตรียม Text หนี้) นําเข าหักในระบบ  
(1.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบ loan.txt แบบมีคอมม�าคั่น  เข า จอภาพ การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-

หนี้ รายเดือน ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้รายเดือน Format ใหม
  (มีคอมม�าคั่น) 
 การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชนและรหัสเงินเพ่ิมหรือเงินหัก  ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้

รายเดือน Format ใหม
(มีคอมม
าค่ัน)  
       การกําหนดชื่อ เป�นเงินหักหรือหนี้ ใช ชื่อ LOAN.TXT  เป�นเงินเพ่ิมใช ชื่อ NONTAX_INCREASE.TXT 

รูปแบบ : http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

เข าเมนู  การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-หนี้ รายเดือน  

   
 

ข้ันตอนการทํางาน   
1) ระบุเดือน ป̀พ.ศ. และเดือน  ของรายการท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ระบุ รหัสหน
วยเบิกย
อย หรือ หน
วยประมวลผลย
อย  (ตามโครงสร างของสังกัดในระบบจ
ายตรงเงินเดือนฯ 

ให ใส
รหัสถึงหน
วยโดยไม
ต องใส
 0000 ต
อท าย)  
3) เลือก ประเภทข อมูล  

 ถ าเป�นหนี้ (LOAN.TXT) เลือก การนําเงินหัก/หนี้เข าระบบงาน (B)  
 ถ าเป�นเงินเพ่ิม (NONTAX_INCREASE.TXT) เลือก การนําเงินเพ่ิมเข าระบบงาน (A)  

4) เลือก ประเภทการนําข อมูลเข า ให เลือก นําข อมูลเข าหลังคํานวณเงินเดือน  
5) เลือกรูปแบบ ประเภท format เป�น Format ใหม
 (มี comma ค่ัน,10 รหัสหนี้) 
6) เลือกแฟRมข อมูล ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load คลิกปุEม  เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ LOAN.TXT 
7) คลิกปุEม ตกลง 
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(2.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลหักหนี้ แยกเจ�าหนี้ DEBT.TXT    
      นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  สามารถนําเข�าได�ประเภทเงินหักสหกรณ= ระบุสหกรณ=ออมทรัพย=

หรือ หักหนี้ท่ัวไป แบบระบุเจ�าหนี้  
การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน รหัสเงินหัก/หนี้ และรหัสเจ าหนี้  โดยสามารถนําเข าได ท้ัง

เงินหักสหกรณ5 และ เงินหักหรือหนี้ท่ัวไป แต
รูปแบบนี้ต องมีรหัสเจ าหนี้กํากับในทุกรายการ เพ่ือแยกรายการหักตามเจ าหนี้  
รูปแบบนี้กําหนดใช ชื่อ DEBT.TXT  http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 
         เข าเมนู ข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้ 

  
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ  ป̀พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ใส
 รหัสสังกัด หน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย  (ตามโครงสร างท่ีกําหนดในระบบจ
ายตรง

เงินเดือนฯ ให ใส
รหัสถึงหน
วยโดยไม
ต องใส
 0000 ต
อท าย)    
3) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล   

� แบบรวมหนี้  ใช ในกรณีท่ีรวมข อมูลมาในลักษณะหลายเจ าหนี้ ใน 1 แฟRมข อมูล ถ าทําข อมูลลักษณะนี้
ต องเลือกเง่ือนไข แบบรวมหนี้ 

� แบบระบุเจ าหนี้ ใช ในกรณีท่ีต องการนําเข าโดยกําหนดเจ าหนี้ หรือชี้เฉพาะเจาะจงนําเข าของเจ าหนี้
นั้นๆ เง่ือนไขนี้ ระบบจะบังคับให ใส
 รหัสเจ าหนี้/รหัสสหกรณ5   ถ าไม
ทราบให คลิกท่ี 
ปุEม  เพ่ือเลือกชื่อเจ าหนี้ 

4) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse   เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ debt.txt  
5) คลิกปุEม ตกลง  
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(3.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลสหกรณ= COOP.DAT    
   นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหนี้สหกรณ=     
   การนําเข ารูปแบบนี้ อ างอิงนําเข าด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  โดยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5จะต องถูกกําหนดไว แล วท่ี
จอภาพข อมูลการหักลดหย
อนภาษีและอ่ืนๆ หรือต้ังฐานรหัสสมาชิกและรหัสสหกรณ5แล ว จึงจะสามารถใช รูปแบบนี้
นําเข าหักเงินได  ซ่ึงปTจจุบันระบบจ
ายตรงฯได พัฒนาจอภาพการนําเข าเพ่ิมเติมด วยการใช เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน
ผู ใช งานจึงสามารถเลือกใช จอภาพข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้แทนได   รูปแบบมีให เลือก 2 รูปแบบ แบบ 110 ตัวอักษร
แบบคอลัมภ5คงท่ี และ แบบคอมม
าค่ัน     
ขอ้มลูสหกรณ์ (length 110) 110 ตัวอักษร  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf
ขอ้มลูสหกรณ์แบบมคีอมมา่คั"น   http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf       

  
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ  ป̀พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ใส
 รหัสสังกัด หน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย  (ตามโครงสร างสังกัดในระบบจ
ายตรงเงินเดือนฯ 

ให ใส
รหัสถึงหน
วยโดยไม
ต องใส
 0000 ต
อท าย)    
3) เลือก รูปแบบข อมูลของ (Format)    

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบคงที" 110 ตัวอักษร(ขอ้มลูที"มเีงนิฝากสหกรณ์ Format ใหม)่ ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาในรูปแบบ 110 ตัวอักษรแบบคอลัมภ5คงท่ี  

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบมคีอมมา่คั"น(Format ใหม ่รหัสสมาชกิสหกรณ์ 20 ตัวอักษร) ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาแบบข อมูลสหกรณ5แบบคอมม
าค่ัน  

4) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล เลือก � Load ข อมูลทุกรายการท่ีส
งมาจากสหกรณ5 
5) ระบุ รหัสสหกรณ5กรม   ถ าไม
ทราบให คลิกท่ี ปุEม  เพ่ือ

เลือกชื่อรหัสสหกรณ5  
6) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse   เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ COOP.DAT   
7) คลิกปุEม ตกลง  
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ภาพแสดงจอการทํางาน 

หมายเหตุ การนําเข าหนี้ท้ัง 3 จอภาพหรือช
องทางนั้น เม่ือคลิกปุEมตกลง จะมีภาพแสดงจอการทํางาน (Webpage Dialog) 
ซ่ึงจอนี้จะแสดง เลขท่ีการประมวลผล ให  และถ ามีข อผิดพลาดเราสามารถคลิกปุEม Refresh ระบบจะแสดง text ไฟล5ให 
ดาวโหลด เราสามารถดาวโหลดแล วเปOดดู textข อผิดพลาดได ว
า รายการไหนไม
สามารถนําเข าได  แล วนําไปแก ไขต
อไป  หรือ
สามารถไปตรวจสอบได อีกครั้งจากจอภาพ สอบถามสถานะประมวลผล  ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผล  ตามภาพท่ี 20  เม่ือค นหา เลือกดูตาม เลขท่ีประมวลผล ท่ีผู ใช งานสั่งทํางานบนจอการทํางาน Webpage 
Dialog ถ าพบข อผิดพลาดท่ีสถานะจะข้ึนตัวหนังสือสีแดง ให คลิกท่ี ผลลัพธ= จะเห็นรายการท่ีนําเข าไม
ได  เราสามารถดาว
โหลดและบันทึกไว แก ไขต
อไป  และหากตรวจรายการข อผิดพลาดแล วรายการท่ีไม
สามารถนําเข าหักได มีจํานวนไม
มาก 
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ ในรายการได เลยไม

จําเป�นต องทํา text หนี้มาโหลดใหม
  
 

 
ภาพท่ี 20 

จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ= เพ่ือดาวโหลดและบันทึก Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและแก ไข  
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6. เม่ือคํานวณ และนําหนี้เข าแล ว จะได รายการเบิกพร อมหนี้สิน  ข้ันตอนต
อไป คือ ตรวจสอบและแก ไข ตรวจอะไรบ าง 
ตรวจเงินต
างๆ ท้ังเงินเดือน/ค
าจ าง หรือเงินเพ่ิมและเงินหักหรือหนี้ต
างๆว
าเอาเข าครบหรือไม
 จะต องแก ไขหรือไม
  ได จาก 
รายงานหรือข อมูลนําออก ได แก
 

รายงาน 

 

•     ตรวจการนําเข าหนี้หรือเงินเพ่ิม แบบเฉพาะเจาะจงตามรหัสหนี้ เป�นรายงานท่ีแสดงเงินหักหรือเงินเพ่ิม ท่ีเพ่ิม
หรือหักท่ีรายการเบิก ในเดือนป̀ท่ีระบุ ได ท่ี   
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
     รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลการจ�ายเงินเดือน)  

•     ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจ
าย เงินเพ่ิม เงินหักท้ังหมด ท่ี   
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
   รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ�าย)  หรือ 

กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง   

เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานสรุปการเบิกเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย ->  
     รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย ( รายงานนี้เหมาะสําหรับหน
วยประมวลผลย
อยท่ีอยู
ใน
ระดับ สพม. ท่ีมี รร.หน
วยเบิกอยู
ภายใต สังกัด หรือ สํานักงานตํารวจภูธรภาค ท่ีมีหน
วยเบิกอยู
ภายใต สังกัด ฯลฯ ) 
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•    ตรวจหาข อผิดพลาดท่ีจะเป�นเหตุให ไม
สามารถวางเบิกได  ตรวจท่ี  
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
 ตรวจสอบข�อผิดพลาดของรายการจ�ายเงินเดือน 

 
- กรณีไม
สามารถหาบัญชีเงินฝากได ทันในช
วงเวลาจะวางเบิก รายการท่ีไม
มีเลขท่ีบัญชีเงินฝากผู ใช งานสามารถ

นําบัญชีเงินในงบประมาณของส
วนราชการท่ีแจ งกับกรมบัญชีกลางได   ปรับปรุงท่ีจอภาพรายการจ�ายเงินเดือน 
หรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคู
มือหน าท่ี 30 

- กรณีต องการปรับปรุงบัญชีเงินฝากของข าราชการหรือลูกจ างประจํา ปรับปรุงท่ี จอภาพข�อมูลหักลดหย�อน
ภาษีและอ่ืนๆ ตามคู
มือหน าท่ี 6  

- กรณีพบรายการรับสุทธิติดลบ ให นํารายการไปแก ไขปรับปรุงนําหนี้ออกหรือลดทอนหนี้ได ท่ี จอภาพรายการ
จ�ายเงินเดือนหรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคู
มือหน าท่ี 30 
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หากต องการตรวจสอบจาก การนําข�อมูลออก 

 
• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลใบรับรองการจ�ายเงินเดือน   

แบบแนวตั้ง ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf 
แบบแนวนอน ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf 

• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลเงินเพ่ิม - หนี้ (รายการการจ�าย) เปLนการนําออกรายการท่ีเพ่ิมหรือหักในรายการ
เบิกแต�ละเดือนปiท่ีเบิก 
รูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E003_ExIncDecFromPay.pdf 

ฯลฯ 
 
 

7. เม่ือตรวจสอบแล ว แก ไขรายการ ไปท่ี  จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา 
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       จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน  เป�นจอภาพท่ีใช ในการเพ่ิม แก ไข หรือลบ รายการเบิก ท่ีผ
านการสร างรายการจาก
จอภาพคํานวณเงิน ตามลําดับการทํางานท่ี 3 มาแล ว เม่ือนําหนี้สินเข าหักแล ว และพบปTญหาต องแกไขรายการ จอภาพนี้
สามารถแก ไขรายการต
างๆ รวมถึงหนี้ท่ีต องลดหรือเพ่ิมเพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแต
ละคนได  และสามารถค นหารายการตรวจ
รายการเบิกจ
ายท่ีผ
านมาแล วโดยระบุเดือนป̀และเลขบัตรประชาชน และค นหาได เลย 

 
ภาพท่ี 21 

ปุsมการทํางาน  
 

a. ปุEม   ใช กรณีการเพ่ิมรายการคน   การทํางานสถานะนี้มีผลทําให จํานวนคนเพ่ิมข้ึน  

b. ปุEม  ใช กรณีต องการปรับปรุงรายการท่ีผิด หรือรายการติดลบไม
พอหัก จะงานได ต องทําการ
ค นหารายการข้ึนมาก
อนจึงจะแก ไขได  

c. ปุEม   ใช ลบรายการในลักษณะเป�นรายการท่ีไม
ควรมีรายการเบิกเลย  การทํางานสถานะนี้มีผล
ทําให รายการคนหายไป หากต องการรายการกลับให ใช ปุEมเพ่ิม เพ่ิมรายการมาใหม
 

d. ปุEม     ค นหารายการ 
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 ข้ันตอนการทํางาน 
1) กําหนดการทํางาน เลือกปุEมการทํางาน เพ่ิม  แก�ไข  ลบ  หรือ ค�นหา 
2) เลือก ปiพ.ศ. ท่ีเบิก  

3) ใส
เลขท่ีบัตรประชาชน ไม
ทราบคลิกปุEม    
4) คลิกปุEม   กรณีเลือกปุEมการทํางาน เป�น แก ไข หรือ ลบ  
5) แก ไขข อมูล เพ่ิมลบข อมูลท่ีหน าจอภาพ  

6) คลิกปุEม  เพ่ือบันทึกรายการ  

#หลักการเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ 
งานบุคคล หรือ กองการเจ�าหน�าท่ี หรือ กําลังพล หรือ หน�วยย�อยบันทึกคําส่ัง  

� เม่ือมีการบันทึกคําสั่งในเป�นคําสั่งท่ีมีผลย อนหลัง ท่ีระบบบัญชีถือจ
าย ระบบจะสร างเก็บเป�นคําสั่งตกเบิกให ท้ังส
วน
เงินเดือน/ค
าจ างประจําหรือเงินเพ่ิมต
างๆ   

� คําสั่งตกเบิกท่ีเกิด สามารถตรวจสอบได จาก จอภาพบันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา หรือ จอภาพ
บันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเพ่ิม หรือ รายงานคําส่ังเคล่ือนไหวท่ีมีผลกับการเกิดตกเบิก  
การเงินหน�วยเบิก หรือ กองคลัง หรือ หน�วยถืองบประมาณ หรือ หน�วยประมวลผลย�อย หรือ หน�วยเบิกย�อย  

�  เม่ือถึงเวลาท่ีการเงินเริ่มทํางานและสั่งคํานวณเงินเพ่ือสร างรายการเบิกระบบจะนําคําสั่งตกเบิกท่ีเกิดและเงินท่ีผ
าน
การเบิกจ
ายแล วในระบบจ
ายตรง มาคํานวณหาผลต
างเพ่ือเกิดเป�นเงินตกเบิกให โดยแตกยอดเป�นเดือนๆ หาผลต
างเกิดเป�น 
เงินตกเบิก หรือ เงินเรียกคืน (สําหรับเงินเรียกคืนจะเกิดในกรณีอัตราใหม
น อยกว
ารายการท่ีเบิกผ
านมาแล วและระบบจะ
ระงับการหักนั้นไว ก
อนเพ่ือให ส
วนราชการตรวจสอบก
อนการหักจริงและแก ไขรายการให หัก) 

หมายเหตุ  
# การเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ ระบบจะคํานวณสร างรายการตกเบิกได แต
เดือนเริ่มเข าโครงการจ
ายตรงเงินเดือนฯของ 
หน
วยงานนั้น เพราะเป�นเดือนเริ่มมีรายการเบิกจริงในระบบให ระบบหาผลต
างเป�นตกเบิกได  โดยการสร างจะสร างแตกเป�น
รายเดือน ถึงเดือนป̀ท่ีคํานวนปTจจุบัน หรือตามคําสั่งมีผล 

# กรณีจําเป�นต องตกเบิกเงินในวันท่ีมีผลก
อนเข าจ
ายตรง เนื่องจากระบบไม
สร างให จากสาเหตุเพราะลงคําสั่งไม
ครบหรือไม

สามารถสร างได เพราะไม
มีรายการเบิกจริงในระบบ ผู ใช งานสามารถบันทึกเพ่ิมเงินตกเบิกได ในช
วงเวลาก
อนเข าจ
ายตรง ท่ี 
จอภาพรายการการจ�ายเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา เช
นกัน 
 
วิธีบันทึกเงินตกเบิกกรณีเปLนคําส่ังย�อนหลัง จากท่ีระบบไม
สามารถคํานวณเงินตกเบิกให ได   
จากจอภาพท่ี 21 หากต องการเพ่ิมเงินตกเบิก  ให ทําดังนี้  
1.)  คลิกปุEม แก�ไข สถานะการทํางานข้ึนว
า แก ไข ใส
เลขบัตรประชาชน และคลิกปุEม ค�นหา 

2.)  กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเดือน  ไปช
อง เงินเดือน(ตกเบิก) คลิกท่ีปุEม    หรือ  
      กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินวิทยฐานะ ประเภทเงินวิทยฐานะ ใส
รหัส 0150  และ ไปท่ีช
อง           

เงินวิทยฐานะ(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม     
     กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินประจําตําแหน�ง ประเภทเงิน ปจต.ให ใส
รหัส ตามเงินปจต. (0110-0140)   

และ ไปเงินประจําตําแหน
ง(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม     
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      กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเพ่ิม ไปท่ีช
องเงินเพ่ิม คลิกปุEม Add Detail และใส
รหัสเงินเพ่ิม และคลิกปุEม  ท่ีช
อง จํานวน
เงินตกเบิก  

 
      
เม่ือเลือกการตกเบิก ตามแต
ละประเภท จะปรากฏจอภาพตามด านล
าง ให คลิกท่ีปุEม เพ่ิม 

 
จะปรากฏจอภาพในตารางตกเบิก ดังภาพด านล
าง  

 
 ข้ันตอนการเพ่ิมรายการตกเบิกตามแต�ละเดือนตกเบิกมีผล 

1.) เลือก สถานะการทํางาน (เพ่ิม, แก�ไข , ลบ)  
2.) ระบุ ปiทํารายการตกเบิก (หมายถึง ปiพ.ศ.ท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
3.) ระบุ เดือนทํารายการตกเบิก  (หมายถึง เดือนท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
4.) ระบุ เลขท่ีคําส่ัง/ปi  
5.) ระบุ วันท่ีลงคําส่ัง  
6.) ระบุ วันท่ีเริ่มตกเบิก (วันท่ีเริ่มต นตกเบิกต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป̀และเดือนต อง

เป�นป̀เดือนเดียวกับป̀และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.)  
7.) ระบุ วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก (วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก ต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป̀และเดือน

ต องเป�นป̀เดือนเดียวกับป̀และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.)  
8.)  ระบุ วันท่ีของคําส่ังมีผล  
9.)  ระบุ จํานวนเงินตกเบิก  
10.) คลิกปุEม ตกลง  
11.) คลิกปุEม ปQด  

            12.) จอภาพจะกลับมาท่ี จอภาพรายการจ
าย ให คลิกปุEม แก�ไข และ ตกลง เพ่ือรวมเงินตกเบิกท่ีบันทึกกับรายรับ
เดิมเป�นรับสุทธิใหม
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8. เม่ือแก�ไขเรียบร�อย ตรวจสอบรายการจากรายงาน  ใหม
อีกครั้ง  
a. ตรวจรับสุทธิติดลบ  
b. ตรวจรายการไม
มีบัญชีเงินฝาก 
c. ตรวจยอดเงิน จํานวนคน ท่ีเบิก แต
ละประเภท  

 

 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง ให ดําเนินงานตามข้ันตอน แต
ข อ 9-13   
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีรวมประมวลท่ีเดียวไม�กระจายหน�วยเบิกหรือหน�วยประมวลผลย�อย ให ดําเนินงานตาม
ข้ันตอน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง ได เลย  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง 

9.  เม่ือตรวจสอบเรียบร อย ให  สรุปยอดงบประมาณเพ่ือนํายอดสรุปวางเบิก ท่ี   

 

 
ข้ันตอน   

1) ระบุเดือน ปiพ.ศ. และเดือน ของรายการจ
ายท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ ระบบจะตรวจความครบของข อมูล หากพบข อผิดพลาดตรวจรายการท่ี จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 
และจอภาพนี้สามารถสั่งทําได หลายครั้ง และก
อนการส
งมอบวางเบิกทุกครั้งทําข้ันตอนนี้ประมวลสรุปนี้ใหม
ทุกครั้ง  

5337



35 

งานบุคลากร  กลุ�มงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย=เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

 

เม่ือสั่งประมวลสรุปแล วพบข อผิดพลาด ให ไปท่ีเมนูสอบถามข อมูล -> จอภาพสอบถามสถานการณ5ประมวลผล  

       
 

 
 

การค นหาจากจอภาพนี้ ไม
ต องระบุ ประเภทการประมวลผล  ให ดูรายการ ประมวลผลสรุปการใช จ
ายเงินจําแนกตาม
แผนงาน/รหัสบัญชี หน
วยประมวลผลย
อย ดูจากเวลาท่ีล
าสุดจะอยู
รายการบนสุด เนื่องจากจอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผลนี้เสมือนจอภาพประวัติการทํางาน ข อมูลท่ีแก ไขถูกต องแล ว ข อผิดพลาดท่ีเคยแสดงจะคงอยู
ดังเดิม  
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10. เม่ือประมวลผลสรุปฯ ไม
พบข อผิดพลาดแล ว เรียบร อย ให  พิมพ=รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน – 
รหัสบัญชี หน�วยประมวลย�อย ตรวจสอบกระทบกับรายงานท่ีตรวจผ
านมาแล ว เช
น รายงานรายละเอียดการจ
ายเงินเดือน 
(จัดเรียงตามบัญชีถือจ
าย) หรือรายงานอ่ืนๆ ตรวจสอบว
า ยอดเงิน จํานวนตรงกันหรือไม
 พิมพ5รายงานได จากภาพ  

 
 

11. ส�งมอบข�อมูล หรือวางเบิกให�ต�นสังกัด  เพ่ือวางเบิกผ
านระบบจ
ายตรงเงินเดือนและค
าจ างประจํา (พิมพ5เก็บเพ่ือเป�น
หลักฐานการเบิกของหน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย) 

   
 
ข้ันตอน การส
งมอบข อมูล วางเบิกท่ีต นสังกัด 
1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน 
2) ระบุสังกัดหน
วยประมวลผลย
อย  
3) คลิกปุEม ค�นหา 
4) เลือกสถานะการทํางานเป�น  นําส�งข�อมูล    

กรณีถ าส
งข อมูลวางเบิกไปแล ว หากต องการกลับมาแก ไขข อมูล หรือต องการยกเลิกการส
ง ให เลือกเง่ือนไข ยกเลิก
นําส�งข�อมูล (หากยกเลิกนําส
ง เม่ือแก ไขข อมูลต องประมวลผลสรุปใหม
อีกครั้งและนําส
งใหม
ทุกครั้ง) 

5) คลิกปุEม ตกลง  
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12. ตรวจสอบการส
งมอบได ท่ีจอภาพ รับข�อมูลการจ�ายเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย   
 

 
 

 
 
ข้ันตอนการค�นหา 

1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน 
2) ระบุสังกัด หน�วยเบิกย�อย / หน�วยประมวลผลย�อย  
3) คลิกปุEม ค�นหา 
4) ดูท่ีช
อง สถานะข อมูล จะต องแสดงว
า “ส�งข�อมูล”  

  
 
หมายเหตุ  
      หากสถานะข�อมูลแสดงเปLน ส�งข�อมูล นั่นถือว�าหน�วยเบิกย�อย หรือหน�วยประมวลผลย�อย ได�ทําการวางเบิกเงิน
งบประมาณเรียบร�อยแล�ว หากไม�มีแก�ไขอะไร สามารถ นําออกข�อมูลหรือพิมพ=รายงานเงินเพ่ือเตรียมส�งเงินให�เจ�าหนี้ 
และพิมพ=ใบรับรองเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา ต�อไป หลักฐานการวางเบิกปฏิบัติตามหน�ายงานต�นสังแต�ละส�วนราชการแจ�ง
ให�ปฏิบัติ 
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13. หน�วยงานต�นสังกัด   จะตรวจสอบและรับ การวางเบิกเงินงบประมาณของแต
ละหน
วยเบิกหรือหน
วยประมวลผลย
อย 
และประมวลผลตรวจสอระดับกรมทุกๆ หน
วยเบิกท่ีส
งมอบมาแล ว เม่ือเรียบร อยจะพิมพ5หนังสือขอเบิกส
งวางเบิกกับ
กรมบัญชีกลางต
อไป 
• รับข�อมูล 
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• ตรวจข�อมูลจากรายงาน  

  
 

 
 

** การกําหนดรหัสสังกัดสามารถพิมพ5ออกมาได ท้ังหมด โดยให คลิกเครื่องหมายถูก ท่ีช
องแสดงข อมูลตามท่ีระบุ  
หมายเหตุ การตรวจสอบจากรายงานนี้ หากหน
วยเบิกจ
ายย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อยไม
สร างสรุปใหม
 จะมีสัญลักษณ5 
หรือเครื่องหมาย *** ท่ีหน ารายการหน
วยเบิกย
อยนั้นๆ 
 
 
• เม่ือตรวจสอบไม
พบข อผิดพลาดและวางเบิกครบทุกหน
วยต�นสังกัด จะเข ากระบวนการ ข้ันตอน การวางเบิกท่ี
กรมบัญชีกลาง 
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ข้ันตอนการทํางาน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง (งานหน
วยงานต นสังกัด) 
� ประมวลผลสรุปเงินงบประมาณท้ังส
วนราชการ ท่ีจอภาพประมวลผลสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 

 
และพิมพ5รายงานตรวจสอบท่ี รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจ
ายส
งกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ  
  รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  ตรวจรายงานเพ่ือตรวจสอบยอดเบิกของท้ังส
วน
ราชการ  

� เม่ือตรวจสอบไม
พบข อผิดพลาดใดๆ หรือกรณีเป�นส
วนราชการท่ีกระจายการเงินทํางาน ได ทําการส
งครบทุกกหน
วยเบิก 
ต�นสังกัดของแต�ละส�วนราชการ จะต�องพิมพ=รายงานดังนี้ เพ่ือให�ผู�มีอํานาจเซ็นลายมือช่ือ เพ่ือวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง  

 
  รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจ
ายส
งกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
    รายละเอียดการแจ�งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  
รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจ
ายส
งกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
    หนังสือบันทึกข�อความ - ตราครุฑ เบิกเงินเดือน    
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157คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืÉองาน 
         การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพืÉอใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีÉตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจดัซืÊอจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. Śŝśŝ    และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉ
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซืÊอจัดจ้าง 
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีÉจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการ 

จดัซืÊอ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีÉไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีÉระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงิน เบิกเงินเพืÉอจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

   การจัดซืÊอ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซืÊอ/จดัจา้ง ตามวธีิทีÉไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีÉตอ้งการจดัซืÊอ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซืÊอ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

5 วันทำการ

10 นาที

30 นาที

30 นาที

ระยะเวลาตามรายงานซื้อ/จ้าง

7 วัน

ตามข้อกำหนดในสัญญา

Rectangle
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจดัซืÊอ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   พ.ศ. 2551 
              8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ    
 8.3  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 8.4  คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS 
 8.5  มติคณะรัฐมนตรีทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 8.6  คู่มือระบบจดัซืÊอจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)
   

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพืÉอทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีÉระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืÉองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงินเบิกเงิน 

8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ตามข้อกำหนดในสัญญา

1 วันทำการ

Rectangle
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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1.  ชืÉองาน 
 การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
            การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย
การพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 
5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้น 

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rectangle
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                     การเกบ็รักษาพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2,3  
 
 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 

 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีÉเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพืÉอทราบและสัÉงการ 

15 นาที

1 วันทำการ

1 วันทำการ

                     8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ภายใน 1 วันทำการ

Rectangle
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
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1.  ชืÉองาน 
                           การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขัÊนตอน
ทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี        
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํ
คู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
  การเบิก – จ่ายพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทัÊงพสัดุทีÉมี 
5.3 เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สัÉงจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน   
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
          การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ  หมวด 3 ส่วนทีÉ 2 
 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

 

 

  เจา้หนา้ทีÉพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสัÉงจ่ายสัÉงจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทัÊงพสัดุทีÉมี 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

15 นาที

15 นาที

20 นาที

ภายใน 1 วันทำการ

Rectangle
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 
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1.
     ( )

2.
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 4.  
-

 5. 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การยมืพสัดุ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. Śŝśŝ   หมวด ś ส่วนทีÉ ř 
 

ผูย้มืทาํใบยมืต่อเจา้หนา้ทีÉ 

 

บนัทึกเสนอ  
ผอ.สพท. สัÉงการ 

ตรวจสอบใบยมืตามหลกัเกณฑ์ 

ควบคุมการยมื การส่งคืนพสัดุใหเ้ป็นไปตามกาํหนด 

บนัทึกเอกสารการยมื/การส่งคืนในเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

10 นาที

10 นาที

15 นาที

ตามระยะเวลาในการยืมพัสดุ

30 นาที

Rectangle
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
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1.  ชืÉองาน 
     การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
2.  วตัถุประสงค์ 
 เพืÉอใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
         การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.ศ. Śŝśŝ   แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะต้องจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
5.1.1 เจา้หนา้ทีÉบนัทึกเสนอแต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
5.1.2 เจา้หนา้ทีÉแจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตัÊงเพืÉอทราบและปฏิบติัหนา้ทีÉ 
5.1.3 เจา้หนา้ทีÉทีÉไดรั้บแต่งตัÊงตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสืÉอมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
5.1.4 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 
5.1.5 กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีÉเสนอแต่งตัÊงคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
5.1.6 เจา้หนา้ทีÉเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพืÉอ ผอ.สพท.สัÉงการ 
5.1.7 เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
5.1.8 จาํหน่ายตามวธีิการทีÉไดรั้บอนุมติั 
5.1.9 เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
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5.8 ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน 
การจดัทาํเอง 

5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด
แบบรูปรายการ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    การจัดทาํเอง 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
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. . 2546  GFMIS  

 4.  
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5.1 / . .03, 04, 05 
5.2
5.3 . . /
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5.6 . 03, 04, 05 /

 GFMIS 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขึÊนทะเบียนทีÉราชพสัดุ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีÉพสัดุของ  
 สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืÊนทีÉ 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉแจง้ผลการนาํขึÊนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีÉพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีÉทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 

3 วัน

30 นาที

30 นาที

15 วัน

30 นาที

ภายใน 1 วันทำการ

Rectangle
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŞ    
 
 
 

8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง ดูแล บํารุงรักษา และการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2546 

Rectangle
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
    (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของสถานศึกษา 

ทีÉขอใช้ทีÉราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน) 
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1.  ชืÉองาน 
 การขอใช้ทีÉราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพืÉอให้การขอใช้ทีÉราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม
ขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                 งานการขอใชที้Éราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย
ทีÉเกีÉยวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
การขอใชที้Éราชพสัดุ หมายถึง การขอใชที้Éราชพสัดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 

ออกตามความในพระราชทีÉราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใช ้
ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน 
การขอใช้ทีÉราชพสัดุ  
(การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 
ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน) 
5.1 จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉองคาํขอใชที้Éราชพสัดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 
5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 
5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 
5.5 สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณาการขอใชที้Éราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืÊนทีÉ  
5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 
5.7 จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

                                

Rectangle
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
การขอใช้ทีÉราชพสัดุ (การขอใชที้ÉราชพสัดุของสถานศึกษาทีÉขอใชที้Éราชพสัดุในความดูแล 
                                 ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิÉน)

   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.งานทีÉราชพสัดุรับเรืÉอง 

 

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอพิจารณาสัÉงการ 

จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

สพท. รับเรืÉองผลการพิจารณา 

จนท. จดัส่งเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งให้
หน่วยงานผูค้รอบครองทีÉราชพสัดุ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

10 นาที

30 นาที

30 นาที

ภายใน 3 วัน

ไมเกิน 30 วัน

Rectangle
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7.  แบบฟอร์มทีÉใช้ 
 7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  แบบบนัทึกสินทรัพยถ์าวร 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชทีÉบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  

จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. 
เพืÉอรับทราบและพิจารณาสัÉงการ 

จนท.งานทีÉราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสาร ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง ดูแล บำรุงรักษา และการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2546

30 นาที

ภายใน 30 นาที

Rectangle
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 

     ชืÉอเอกสาร  :  การขอใช้ทีÉราชพสัดุ 
      (การขอใช้ทีÉราชพสัดุของกระทรวง  ทบวง 

กรม และองค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนทีÉขอ   
ใช้ทีÉราชพสัดุในความดูแลครอบครองของ
สถานศึกษา  สํานักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษา) 



195คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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2.
   

3.
. . 2518 

 GFMIS 

 4.  
( . . 2519)

. . 2518  2 

5.
  (

)
5.1

5.2
5.3 .
5.4 . .
5.5 .
5.6 .
5.7 .
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196 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart

(

)

               

.

.

. .

.

.

ภายใน 7 วัน

ภายใน 3 วัน

1 วันทำการ

1 วันทำการ

เป็นขั้นตอนการพิจารณาของสำนักงานธนารักษ์พื้นที่

ภายใน 3 วัน

Rectangle



197คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบพมิพ์ทีÉใช้ 
  7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีÉบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีÉสุด ทีÉ กค 0407/ว 90 ลงวนัทีÉ 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง ดูแล บำรุงรักษา และการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2546
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198 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขัÊนตอนการดาํเนินงาน 
ชืÉอเอกสาร  :  การขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้าง 

ทีÉราชพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



200 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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2.
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. . 2518 
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 5. 

5.1 / .
5.2

5.3
. .

5.4 . .
5.5 /

.
5.6. . .

5.7. . /

5.8 / .

Rectangle



201คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรืÊอถอนอาคารและสิÉงปลูกสร้างทีÉราชพสัดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรืÊอถอน 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสัÉงแต่งตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิÉงปลูกสร้างทีÉขอรืÊอถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีÉงานทีÉราชพสัดุจดัทาํคาํสัÉงแต่งตัÊงใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีÉจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรืÊอ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉดาํเนินการ 
รืÊอถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีÉรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสัÉงแต่งตัÊง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

30 นาที

ภายใน 1 วัน

1 วัน

1 วัน

3 วัน

1 วัน

ภายใน 1 วัน

Rectangle



202 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

7.  แบบพิมพท์ีÉใช้ 
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีÉขอรืÊอถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   พระราชบญัญติัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝřŠ   
8.2  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้  

                     และจดัหาผลประโยชน์เกีÉยวกบัทีÉราชพสัดุ  พ.ศ.  ŚŝŜŝ 
                           Š.ś  หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน ทีÉ ศธ  ŘŜŘŘŚ/ŝśŘş 

ลงวนัทีÉ  Śŝ สิงหาคม ŚŝŜš เรืÉอง แนวปฏิบติัการรืÊอถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิÉงปลูกสร้างวสัดุทีÉรืÊอถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืÉนทีÉไดจ้ากทีÉราชพสัดุ 

 

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง ดูแล บำรุงรักษา และการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2546

8.1 พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2562

Rectangle



203คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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การจัดซื้อจัดจ้าง
(งบดำเนินงาน)



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  : การจัดซื้อจัดจ้าง (งบดำเนินงาน) 
ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวนภัสวรรณ แสงชาวนา 

      นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 



1. ชื่องาน 

 การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างถูกต้องตาม

ระเบียบ 

3. ขอบเขตของงาน  

 งานจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 แต่ไม่รวมถึงการดำเนินการในระบบ 

GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. คำจำกัดความ 

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การจัดซื้อจัดจ้าง 

  5.1 สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพท. 

  5.2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช้ดำเนินการ 

  5.3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

  5.4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท 

  5.5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 

  5.6 จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 

  5.7 บริหารสัญญา 

  5.8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 

  5.9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

  5.10 มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่ายผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 การจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีที่ได้รับความเห็นชอบ/e-GP 

บริหารสัญญา 

ไม่ถูกต้อง 
จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 

ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะเฉพาะ/แบบรูป
รายการของพัสดุที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 

สำรวจความต้องการ 

ถูกต้อง 

5 วันทำการ

10 นาที

30 นาที

30 นาที

ตามระยะเวลาที่กำหนดในรายการซื้อ/จ้าง

7 วันทำการ

ตามข้อกำหนดในสัญญา



 

 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.1 แบบฟอร์มการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 7.2 เกณฑ์คุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

 8.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 8.4 กฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 8.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

 8.6 คู่มือปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 

 8.7 มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

 8.8 คู่มือระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e–Government Procurement:e-GP) 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง จนท.พัสดุจัดทำรายงานเสนอ 
ผอ.สพท. เพื่อทราบ 

มอบเรื่องการตรวจรับให้เจ้าหน้าที่การเงินเบิกเงิน 

ตรวจรับพัสดุในเวลาที่ระเบียบกำหนด/  
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

ถูกต้อง 

ตามข้อกำหนดในสัญญา

1 วันทำการ



ไม่ถูกต้อง 

. 

 

 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

 
 

สำรวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มใน สพท. 
 

5 วันทำการ เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

2 วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใช้ดำเนินการ 
 

10 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

3 ตรวจสอบเกณฑ์คุณลักษณะแบบรูปรายการ 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

4 จัดทำรายงานขอซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
 

30 นาที ผอ.สพท. 

5 ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวิธีการที่ได้รับความเห็นชอบเพ่ือทำ   e-
GP 

ตามวิธีการ
ซื้อ/จ้าง 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

 

 

 

 

ถูกต้อง 



ไม่ถูกต้อง 

. 

 

 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน การจัดซื้อ/จัดจ้าง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ต้องการใช้และดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ถูกต้องตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจัดหาพัสดุและถูกต้องตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

6  
 

 
 
 

 
 
 

จัดทำสัญญาหรือข้อตกลง/สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ทำใบ PO 
 

ภายใน 7 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
ผู้ขาย-ผูร้ับจ้าง 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี
ได้รับ 

7 บริหารสัญญา 
 

ตามข้อกำหนดใน
สัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการฯ 

8 ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ 
GFMIS 
 

ตามข้อกำหนดใน
สัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
คณะกรรมการฯ 

9 จัดทำรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพื่อทราบ 
 

1 วัน ผอ.สพท. 

10 มอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างให้เจ้าหน้าที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจ่าย
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

1 วัน เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

ถูกต้อง 
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