
คูมือการปฏิบัติงาน 

นางสาวสุภัค  แสงแกว นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

1. ช่ืองาน 

 การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล และสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรของขาราชการบํานาญ 

และขาราชในสังกัด สพม.กท.1 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล และสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร

เปนไปดวยความเรียบรอยถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

3.ขอบเขตของงาน 

 3.1 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน         

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  

 3.2 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบและหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

และไมรวมถึงการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ

ตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 

4.คําจํากัดความ  

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การเบิกเงิน  

 5.1 เจาหนาท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 

 5.3 เจาหนาท่ีจัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 5.4 ผอ.สพม.1 หรือผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ 

 5.5 เจาหนาท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai และบันทึกรายการ                   

ขอเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

 5.6 เจาหนาท่ีบันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.กท 1 หรือผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ 

 5.7 กรมบัญชีกลางอนุมัติคําขอเบิกเงินผานระบบ New GFMIS Thai 



ผอ.สพม.กท1 หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายอนุมัติ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การเบิกเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีรับหลักฐานและ

บันทึกในทะเบียนคุมฯ 

เจาหนาท่ีตรวจหลักฐาน

ขอเบิกฯ 

เจาหนาท่ีจัดทํางบหนารายการขอ

เบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

เจาหนาท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ 

New GFMIS Thai และบันทึกในทะเบียนคุมฯ 

เจาหนาท่ีเสนอ ผอ.สพม.กท 1 หรือ          

ผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ 

 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

การเบิก 

พิมพรายงานขอเบิกจากระบบ  

New GFMIS Thai 

ไม่ถกูต้อง 

ถกูต้อง 



7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
 7.2 ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 7.3 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 7.4 งบหนารายการขอเบิก 
 7.5 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ New GFMIS Thai 
 7.6 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  หมวด 3 การเบิกเงิน สวนท่ี 5 
 8.2 สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
  - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕3 

  - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕  

  - หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0417/ว177 ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2549       

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  - หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ. 2553 

 8.3 สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 

  - พระราชกฤษฏีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 

  - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560 

  - หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว257 วันท่ี 28 มิถุนายน 2559  

  - หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว371 วันท่ี 22 กันยายน 2560  

  - หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว22 วันท่ี 22 มกราคม 2561  

 
 

 

 

 

 

 

 

  



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ืองาน การเบิกเงิน สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงน เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการเบิกเงินตามท่ีระเบียบกําหนด 
ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 

รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 

3 นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ไดตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานท่ีไดรับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
 

10 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

3 จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

1 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพม.กท 1 หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย อนุมัติ 1 วัน ผอ.สพม.กท1 หรือ       
ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

5 บันทึกรายการขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai 
และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

5 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.กท 1 หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
อนุมัต ิ
 

1 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

7 กรมบัญชีกลางอนุมัติคําขอเบิกเงินผานระบบ New GFMIS Thai 1 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  หมวด 3 การเบิกเงิน สวนท่ี 5 
 


