
คูมือการปฏิบัติงาน 

นางสาวสุภัค  แสงแกว นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

1. ช่ืองาน 

 การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล และสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตรของขาราชการบํานาญ 

และขาราชในสังกัด สพม.กท.1 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล และสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร

เปนไปดวยความเรียบรอยถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

3.ขอบเขตของงาน 

 3.1 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน         

การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  

 3.2 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหเปนไปตามระเบียบและหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

และไมรวมถึงการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai ซ่ึงผูปฏิบัติงานจะตองจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของ

ตนเองตามท่ีไดรับมอบหมายงาน 

4.คําจํากัดความ  

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การเบิกเงิน  

 5.1 เจาหนาท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

 5.2 เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 

 5.3 เจาหนาท่ีจัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 5.4 ผอ.สพม.1 หรือผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ 

 5.5 เจาหนาท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai และบันทึกรายการ                   

ขอเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

 5.6 เจาหนาท่ีบันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.กท 1 หรือผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ 

 5.7 กรมบัญชีกลางอนุมัติคําขอเบิกเงินผานระบบ New GFMIS Thai 



ผอ.สพม.กท1 หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายอนุมัติ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การเบิกเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีรับหลักฐานและ

บันทึกในทะเบียนคุมฯ 

เจาหนาท่ีตรวจหลักฐาน

ขอเบิกฯ 

เจาหนาท่ีจัดทํางบหนารายการขอ

เบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

เจาหนาท่ีบันทึกรายการขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ 

New GFMIS Thai และบันทึกในทะเบียนคุมฯ 

เจาหนาท่ีเสนอ ผอ.สพม.กท 1 หรือ          

ผูท่ีไดรับมอบหมายอนุมัติ 

 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

การเบิก 

พิมพรายงานขอเบิกจากระบบ  

New GFMIS Thai 

ไม่ถกูต้อง 

ถกูต้อง 



7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
 7.2 ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 7.3 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 7.4 งบหนารายการขอเบิก 
 7.5 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ New GFMIS Thai 
 7.6 บันทึกขอความ 
 
8. เอกสาร/ หลักฐานอางอิง 
 8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  หมวด 3 การเบิกเงิน สวนท่ี 5 
 8.2 สวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
  - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕3 

  - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕  

  - หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0417/ว177 ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2549       

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  - หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

พ.ศ. 2553 

 8.3 สวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 

  - พระราชกฤษฏีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2562 

  - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560 

  - หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว257 วันท่ี 28 มิถุนายน 2559  

  - หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว371 วันท่ี 22 กันยายน 2560  

  - หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.5/ว22 วันท่ี 22 มกราคม 2561  

 
 

 

 

 

 

 

 

  



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ืองาน การเบิกเงิน สวนราชการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกเงน เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบกําหนด 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการเบิกเงินตามท่ีระเบียบกําหนด 
ลําดับท่ี ผังข้ันตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 

รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 

3 นาที เจาหนาท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ไดตามความ
เหมาะสม
และปริมาณ
งานท่ีไดรับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
 

10 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

3 จัดทํางบหนารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

1 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพม.กท 1 หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย อนุมัติ 1 วัน ผอ.สพม.กท1 หรือ       
ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

5 บันทึกรายการขอเบิกเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai 
และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

5 นาที เจาหนาท่ีการเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.กท 1 หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
อนุมัต ิ
 

1 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

7 กรมบัญชีกลางอนุมัติคําขอเบิกเงินผานระบบ New GFMIS Thai 1 วัน เจาหนาท่ีการเงิน 

เอกสารอางอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  หมวด 3 การเบิกเงิน สวนท่ี 5 
 


