
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัตงิาน  

ระบบจ่ายตรงเงนิเดือน       
และค่าจ้างประจํา  

( E-Payroll ) 
 



 

คำนำ  

           การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำ ในระบบจ่ายตรง 
กรมบัญชีกลาง เป็นการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วงงาน เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงาน  ทราบถึง
ขั้นตอนและวิธีการทำ การเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำ รวมถึงลักษณะงานที่ ปฏิบัติและ
ขั้นตอนวิธีการดำเนินงาน ให้ทราบถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ จากระทรวงการคลัง รวมทั้งพระราชกฤษฎีกา 
และเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน เพื่อลดปัญหา ความเสี่ยง ข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขั้น  ผู้จัดทำคู่มือหวัง
เป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและ  ลูกจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรง 
กรมบัญชีกลาง นี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่านและผู้ปฏิบัติงานด้านการ  เบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ ในระบบจ่ายตรง ต่อไป  

                                                                                             สายรุ้ง     เปรมปริ่ม  

                                                                                     กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ  

                                                                                                                                               หน้า 

         คำนำ 

1. วัตถุประสงค์ 1 

2. ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 1 

3. คำจำกัดความ 1-2 

4. ขั้นตอนการทำงานรายเดือน ระบบงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 2-3 

5. กระบวนการในการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลา 4 

6. ประโยชน์ที่ได้รับ 5 

7. ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 5 

ภาคผนวก       

วิธีการดำเนินการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ของกรมบัญชีกลาง 6 -16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ( e-payroll ) 

1 วัตถุประสงค ์ 
         1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
         2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ ำ ใช้แนวทาง 
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
         3. เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำ มีความรวดเร็วถูกต้องและ เป็นไปตาม
คู่มือการปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

2. ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน  

             ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและลูกจ้างประจำสำหรับส่วนราชการ ประกอบไปด้วย 4 ระบบ คือ  
                  1.ระบบข้อมูลพื้นฐานทั่วไป  
                  2.ระบบบัญชีถือจ่าย  
                  3.ระบบทะเบียนประวัติ 
                  4.ระบบจ่ายตรง เงินเดือนและค่าจ้างประจำ  

                 การปฏิบัติงานทั้ง 4 ระบบนั้น จะมีหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ ประกอบด้วย กลุ่มบริหารงาน
บุคคล ตั้งแต่ระบบที่ 1 ถึงระบบที่ 3 ส่วนกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์รับผิดชอบในระบบที่ 4  
คือ ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ดังนั้นแนวทางปฏิบัติงานในคู่มือนี้จะขอกล่าวถึงเฉพาะในส่วน 
ของรายละเอียดและวิธีปฏิบัติการดำเนินการเบิกจ่าย ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำเท่านั้น  

3. คำจำกัดความ 

                   1. ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำสำหรับส่วนราชการ หมายถึง โครงการ จ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจำที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้พัฒนาโปรแกรม ระบบรับ –จ่ายเงินเดือน เพื่อให้สามารถ
เบิกจ่ายเงินได้สะดวกและรวดเร็ว โดยนำเงินรับสุทธิเข้าบัญชีของข้าราชการและ ลูกจ้างประจำโดยตรง  

                    2. กลุ่มบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ดูแลระบบข้อมูลพื้นฐานทั่วไป ระบบบัญชีถือจ่าย  ระบบ
ทะเบียนประวัติทำหน้าที่บันทึกและปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการและ ลูกจ้างประจำบันทึกคำสั่ง 
แก้ไขคำสั่ง  ตัด/โอน/ย้าย ในแต่ละเดือนให้ถูกต้องครบถ้วนและ เป็นปัจจุบัน  

                     3. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (งานเงินเดือนและค่าจ้าง) มีหน้าที่ดูแลระบบจ่าย
ตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำ ทำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และประมวลผลในภาพรวม และส่งข้อมูล 
ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  เพ่ือรวบรวมหน่วยเบิกทั้งหมด ส่งกรมบัญชีกลาง ดำเนินการ
วางเบิกจ่ายเงินเดือน 

                     4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หมายถึง หน่วยงานที่ต้องรวบรวมหน่วย
เบิกท้ังหมด ในสังกัด  (สพป/ สพม. / ร.ร.หน่วยเบิกจ่าย ) ส่งกรมบัญชีกลาง ดำเนินการวางเบิกจ่ายเงินเดือน 

                      5. กรมบัญชีกลาง หมายถึง หน่วยงานที่ทำหน้าที่วางเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง ประจำ/เงินเพ่ิม
ต่างๆ โดย   นำเงินที่ได้รับสุทธิเข้าบัญชีของข้าราชการและลูกจ้างประจำโดยตรง และ โอนเงินเข้าบัญชี 
ในส่วนราชการในกรณีของหนี้  
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                      6. คำสั่ง หมายถึง คำสั่งต่างๆ ที่มีผลเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือน เช่น ค่าสั่งปรับ ขั้นเงินเดือน 
เลื่อนระดับในตำแหน่งที่สูงกว่า และทำการตกเบิกเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษ เงินประจำตำแหน่ง เงินตอบ
แทนประจำตำแหน่ง รวมทั้งคำสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง/โยกย้าย  

                      7. เง ินเด ือน หมายถ ึง เง ินเด ือนและเง ินอ ื ่นท ี ่มี  กำหนดจ ่ายเป ็นรายเด ือนจาก 
เงินงบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน  

                      8. หนี้บุคคลที่สาม หมายถึง รายการที่ต้องหักเงินเดือน ที่ได้ทำสัญญากู้เงินจาก แหล่งเงินกู้
ต่างๆ ที ่ได้ทำข้อตกลงไว้กับหน่วยงานอื ่นๆ ให้หักเงินเดือน และนำส่งเงินกู ้จากเงินเดือน มาชำระหนี้  
เช่น เงิน กู้ ชพค. ธนาคารออมสิน, สินเชื่อธนาคารกรุงไทย จำกัด  สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรมสามัญศึกษา 
จำกัด ฌาปนกิจของสหกรณ์ออมทร ัพย ์คร ูกรมสามัญศึกษา จำกัด  เง ิน ช.พ.ค. ,ช.พ.ส. , สหกรณ์
กระทรวงศึกษาธิการ และสหกรณ์ออมทรัพย์ อ่ืนๆ 

4.  ขั้นตอนการทำงานรายเดือน ระบบงานการเบิกจ่าย 
1. ปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ต้องเป็นผู้มีสิทธิเข้าทำงานใน 

 ระบบจ่ายตรงฯ โดยต้องทำงานโดยใช้ Token Key  Login ต้องมีรหัสเข้าทำงาน 
2. เมื่องานบุคคลหยุดการบันทึกคำสั่งในระบบจ่ายตรง  

         งานการเงินฯ  รับรายงานสรุปกรอบการจ่ายและ เอกสารคำสั่ง พร้อมตรวจสอบ 
3. ดำเนินการประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ หรือ คำนวณบัตร 
4. ตรวจสอบรายการที่คำนวณได้ จากรายงานต่างๆ 
5. นำ Text File หนี้ และสหกรณ ์ข้อมูลแบบ Debt.txt ที่เตรียมไว้เข้าระบบงานจ่ายตรง 
6. ตรวจสอบรายการอีกครั้งหลังนำเข้าเงินเพิ่มหรือหนี้เข้าระบบงาน  

        จากรายงานหรือข้อมูล 
7. เมื่อพบข้อผิดพลาด แก้ไขรายการที่ จอภาพรายการจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างประจำ 
8. ตรวจสอบรายการเงินเพิ่ม-เงินหักแต่ละประเภทและรับสุทธิ  

         จากยอดสรุปรวมของแต่ละรายการจากรายงาน  
         ตรวจสอบและแก้ไขจนกระทั่งพร้อมส่งมอบ 

9. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง จนกระท่ังพร้อมที่จะส่งมอบข้อมูลการเบิกประจำเดือน  
        สร้างสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน /รหัสบัญชี 
        และพิมพ์รายงานตรวจสอบ 

10. พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ เสนอผู้บริหาร เก็บรวบรวมเอกสารไว้เพื่อ      
                          รับการตรวจสอบจาก สตง. ต่อไป  
                     11. ดาวน์โหลด สล ิปเง ินเด ือนของข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจำ ส่งให้โรงเรียนในสังกัด  
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การเตรียมข้อมูลต่างๆ ก่อนการประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ หรือ คำนวณบัตร 
1. การเตรียมรายการหักลดหย่อนภาษี และอ่ืนๆ เช่น เลขที่บัญชีเงินฝาก,  

เลขที่สมาชิกสหกรณ์, ปรับปรุงการเป็นสมาชิก กบข. ฯลฯ 
2.     การเตรียมรายการลดหย่อนภาษี ข้อมูลครอบครัว จากระบบทะเบียนประวัติ 
3.     การเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหรือหนี้ 

 การเตรียมรายการหักลดหย่อนภาษี และอ่ืนๆ จากจอภาพข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ 
1.  สำหรับแก้ไขและปรับปรุง หรือ กำหนดค่ารายการลดหย่อนภาษี , เลขที ่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร, การเป็นสมาชิกกบข. หรือ กสจ. , เลขที่สมาชิกสหกรณ์ และรหัสสหกรณ์ , กำหนด
สิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน 
2.  การตรวจสอบการบันทึกรายการ จากการนำข้อมูลออกไปที่ข้อมูลสมาชิกสหกรณ์ ข้อมูล
การหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ 
3.  การตรวจสอบรายการบุคคลในครอบครัว และกำหนดการลดหย่อนภาษีของบุคคลใน
ครอบครัว ตรวจสอบจากรายงานหนังสือรับรอง แบบแจ้งรายการเพ่ือการหักลดหย่อน 

 การเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหรือหนี้ 
1.  ไฟล์ข ้อความ หรือ Text File เง ินหัก (LOAN.TXT) และ เง ินหักสหกรณ์ (Debt.txt )                                                        
เงินเพ่ิม (NONTAX_INCREASE.TXT) เตรียมเพื่อใช้นำเข้าระบบงานฯ 
2.   การเตรียมข้อมูลจากระบบจัดเตรียมเงินสวัสดิการและหนี้สิน 
3.   สามารถนำเข้าได้ทีละหลายคนและหลายรหัสหนี้ 
4.    ช่วงการหักจะหักเป็นรายเดือน กล่าวคือ วันที่เริ่มและสิ้นสุดจะอยู่ภายใต้ 
เดือนหักเดียวกัน 
5.  สามารถเตรียมข้อมูลผ่านโปรแกรม Microsoft Excel ได ้
6.  ดาวโหลดรูปแบบได้ที่ http://epayroll.cgd.go.th เลือก download (ข้อมูลเงินเพิ่มและ
หนี้รายเดือน Format ใหม่) 
7.   ดำเนินการตรวจสอบจำนวนเงินหนี้สินที่กรมบัญชีกลางโอนเงินกลับมาให้หน่วยงานจ่าย
ชำระหนี้ในวันที่จ่ายเงินเดือน ก่อนสิ้นเดือน 3 วันทำการ จาก Statementบัญชีเงินงบประมาณ 
ของหน่วยงาน 
8. ดำเนินการจ่ายเช็คชำระหนี้เจ้าหนี้ต่าง ๆ  หรือ จ่ายเงินชำระหนี้ผ่านระบบ KTB Corporate 
online  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

รวบรวมข้อมูลหนี้สินบุคคลที่ 3 (หนี้ Loan) 
จัดทำรายละเอยีดหนี้สิน บุคคลที่ 3 

กรมา 
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5.กระบวนการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
 

ชื่องาน : จ่ายตรงเงินเดือน E -Payroll สพม.กท 1 กลุ่มบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย์  

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้สามารถเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจำได้ถูกต้อง ทันตามปฏิทินปฏิบัติงาน ของ สพฐ. 
ลำดับที่ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน                  รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดขอบ หมายเหตุ 

 

 1  
รวบรวมคำสั่งย้ายเข้า-ออก บรรจุใหม่  ลาออก 
ปรับฐานเงินเดือน 
 
 
 
1. จัดทำรายละเอียดขอเบิกเงินเดือน/ ค่าจ้างประจำ  
2.จัดทำข้อมูลหนี้สินบุคคลที่ 3  
3.นำข้อมูลหนี้ Debt และหนี้ Loan 
  เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
4 ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนและค่าจ้างประจำและ
ข้อมูล ให้ถูกต้อง 
5. ส่งมอบข้อมูลการเบิกจ่ายให้สพฐ. 
 
 
 
 
              สพฐ.ตรวจสอบ 
 
 
             กรมบัญชีกลาง 
              ตรวจสอบ 
 
 
    
    ดาวน์โหลดสลิปเงินเดือน/ค่าจ้าง 
   ให้ข้าราชการครูฯ /ลูกจ้างประจำ 
    ตรวจสอบหนี้สินที่รับโอนจาก              
    กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
      จ่ายชำระหนี้บุคคลที่ 3 ผ่าน    
       ระบบ  KTB Co Online 
 
 
 
                    สิ้นสุด 

รวบรวมคำสั่งย้ายเข้า-ออก บรรจุใหม่  ลาออก 
ปรับฐานเงินเดือน 

   5 วัน เจ้าหน้าที่  

 2 จ ัดทำรายละเอ ียดข ้อม ูลด ้านการเบ ิกของ 
ข้าราชการครูฯ และลูกจ้างประจำ 

  5  วัน เจ้าหน้าที่  

 3 รวบรวมข้อมูลหนี้สินบุคคลที่ 3 (หนี้ Loan) 
จัดทำรายละเอียดหนี้สิน บุคคลที่ 3 

  7  วัน เจ้าหน้าที่  

 4 รับข้อมูลสรุปรายละเอียดการเบิกจ่าย ข้าราชการ
ครูฯ และลูกจ้างประจำ จากกลุ ่มบริหารงาน
บุคคล 

  1  วัน เจ้าหน้าที่  

 5 ดำเนินการคำนวณบัตรเงินเดือน เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูล จำนวน คน จำนวนเงินให้ถูกต้อง 

1  วัน เจ้าหน้าที่  

 6 นำหน ี ้ ส ิ นบ ุ คคลท ี ่  3  เข ้ า ระบบจ ่ ายตรง                   
(หนี้ สหกรณ์ Debt  หนี้ Loan) 

 1 วัน เจ้าหน้าที่  

 7 ตรวจสอบข้อมูลหนี้สิน หากถูกต้อง 
ส่งมอบข้อมูลขอเบิกเงินไป สพฐ.  

1 วัน เจ้าหน้าที่  

 8 สพฐ. ตรวจสอบข้อมูลทุกหน่วยเบิกจ่าย 
หากไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข 

  สพฐ.  

9 กรมบัญชีกลางตรวจสอบเบิกจ่าย โอนหนี้กลับ 
สพม./สพป. 
แจ้งธนาคาร โอนเงินเข้าบัญชีรายบุคคล 

 กรมบัญชีกลาง 
 

 

 10 ด า ว น ์ โ ห ล ด ส ล ิ ป ใ ห ้  ข ้ า ร า ช ก า ร ฯ แ ละ
ลูกจ้างประจำ ให้ทุก ร.ร. 

1 วัน เจ้าหน้าที่  

 11 ตรวจสอบการรับโอนหนี้สิน                        จาก
กรมบัญชีกลาง 

1 วัน เจ้าหน้าที่  

  12 จ่ายชำระหนี้สินบุคคลที่ 3 1วัน เจ้าหน้าที่  
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6.  ประโยชน์ที่คาดวา่จะได้รับ 
1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

          2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจำเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน และวิธีการ
ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินเดือนและลูกจ้างประจำได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
             3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำของหน่วยงานใช้เป็น แนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 
7. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
                   1.พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
                   2. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
                   3. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะ และเงินประจําตําแหน่ง  ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
                    4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาด้วยการเบิกจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จบํานาญ เงินประจํา
ตําแหนง เงินเพิ่ม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
                    5. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ และเงินประจำตำแหน่ง ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
                    6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน  
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2547 
                    7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://skwpeo.moe.go.th/wp-content/uploads/2023/07/1.-%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A.-%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99.pdf
https://skwpeo.moe.go.th/wp-content/uploads/2023/07/1.-%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A.-%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99.pdf
https://skwpeo.moe.go.th/wp-content/uploads/2023/07/2.-%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A.-%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%892.pdf
https://skwpeo.moe.go.th/wp-content/uploads/2023/07/2.-%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%9A.-%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%99-%E0%B8%892.pdf


 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ   ทำผ่านระบบ  E –Payroll  
โดยใช้  Token   Login สำหรับผู้ปฏิบัติงาน 
 

1. ปฏิบติังานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจา้งประจ า ตอ้งเป็นผูมี้สิทธิเขา้ท างานในระบบจ่ายตรง              
โดยตอ้งท างานโดยใช ้Token Key  Login  ตอ้งมีรหสัเขา้ท างาน 
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2. งานบุคคลหยดุการบนัทึกค าสั่งในระบบจ่ายตรง  งานการเงินฯ  รับรายงานสรุปกรอบการจ่ายและ เอกสาร
ค าสั่งต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง พร้อมตรวจสอบ 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นหนา้ท่ีกลุ่มบริหารงานการเงินฯ 

เป็นหนา้ท่ีของกลุ่มบริหารงานบุคคล  
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3. แก้ไข/ปรับปรุง/เปล่ียนบัญชีเงินฝากธนาคารหากมีการแจงเปล่ียนแปลงหรือจะแก้ไขบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร   ผูใ้ชง้านการเงินฯ สามารถแก ้ไขได ้ท่ี จอภาพ ขอ้มูลการหกัลดหยอ่นภาษีและอ่ืนๆ  
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4.  ด าเนินการประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ ค านวณบตัร  พร้อมตรวจสอบว่าถูกต้องตรงกับ
รายงานของงานบุคคลท่ีส่งมาหรือไม่ 
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5.  น าหน้ีสินต่าง ๆ จดัท า Loan.txt  และหน้ีสหกรณ์ ขอ้มูลแบบ Debt.txt  ท่ีเตรียมไวเ้ขา้ระบบงานจ่ายตรง 
ตรวจสอบรายการอีกคร้ังหลงัน าเขา้เงินเพิ่มหรือหน้ีเขา้ระบบงาน จากรายงานหรือขอ้มูลหน้ีแต่ละรายการ 
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  ด าเนินการ ตรวจสอบขอ้มูลหน้ีสิน แต่ละรายการ 
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6.  เม่ือพบขอ้ผิดพลาด แกไ้ขรายการท่ี จอภาพรายการจ่ายเงินเดือนหรือค่าจา้งประจ า 
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7.ตรวจสอบรายการเงินเพิ่ม-เงินหกัแต่ละประเภทและรับสุทธิ  หรือยอดเงินติดลบ  
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8   เม่ือตรวจสอบขอ้มูลถูกตอ้ง ท าการประมวลผลขอ้มูลในระบบทั้งหมด เพื่อจะส่งมอบขอ้มูลการเบิก
ประจ าเดือน ใหก้บั สพฐ. 
 

 
 

9. ตรวจสอบขอ้มูลจากรายงานสรุปการใชจ่้ายเงินจ าแนกตามแผนงาน /รหสับญัชี 
    และพิมพร์ายงานตรวจสอบ 
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10.  ส่งมอบขอ้มูลรายการเบิก – จ่าย เงินเดือนและค่าจา้งประจ า  ประจ าเดือน ใหก้บั สพฐ. 
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11.  ด าเนินการตรวจสอบยอดเงินหน้ีส้ิน ท่ีกรมบญัชีกลางโอนกลบัใหห้น่วยงาน เพื่อจ่ายช าระหน้ีต่อไป 
 

 

 
 
 
 



 



 



ค ำน ำ 
 

                 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำกรุงเทพมหำนคร เขต 1 ได้จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล เพ่ือใช้เป็นแนวทำงและสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ
เบื้องต้น ตำมหลักเกณฑ์ วิธีกำร และขั้นตอนกำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล รวมถึงได้รวบรวม
ระเบียบต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษำหรือน ำไปปฏิบัติให้ถูกต้อง เพ่ือให้
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงำนต่อไป  

 

 

        นำงอรอนงค์  จันทวงศ์ 
          นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องำน 

 กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 

2. วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือให้ทรำบถึงระบบเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ  
           2.2 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ  
           2.3 เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลที่รัฐจัดสรรให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้องตำม
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ  

3. ขอบเขต  

 ระบบสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลข้ำรำชกำรอ้ำงอิงตำมพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิ กำรเกี่ยวกับ
กำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 และหลักเกณฑ์
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล  พ.ศ. 2553 รวมถึง
หนังสือเวียนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  “ค่ำรักษำพยำบำล” หมำยควำมว่ำ ค่ำใช้จ่ำยที่ เกิดขึ้นจำกกำรรักษำพยำบำล 
ดังต่อไปนี้ 
  1. ค่ำยำ ค่ำเวชภัณฑ์ ค่ำอุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ ค่ำเลือดและและส่วนประกอบของเลือด
หรือสำรทดแทน ค่ำน้ ำยำหรืออำหำรทำงเส้นเลือด ค่ำออกซิเจน และอ่ืนๆ ท ำนองเดียวกันที่ใช้ในกำร
บ ำบัดรักษำโรค 
  2.  ค่ำอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำรบ ำบัดรักษำโรค รวมทั้งค่ำซ่อมแซมอวัยวะเทียม
และอุปกรณ์ดังกล่ำว 
  3.  ค่ำบริกำรทำงกำรแพทย์  ค่ำบริกำรทำงกำรพยำบำล ค่ำตรวจวินิจฉัยโรค            
ค่ำวิเครำะห์โรค แต่ไม่รวมถึงค่ำธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่ำจ้ำงผู้ช่วยพยำบำลพิเศษ ค่ำธรรมเนียมพิเศษ 
และค่ำบริกำรอ่ืนท ำนองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 
  4.  ค่ำตรวจครรภ์ ค่ำคลอดบุตร และกำรดูแลหลังคลอดบุตร 
  5.  ค่ำห้องและค่ำอำหำร ตลอดระยะเวลำที่เข้ำรับกำรรักษำพยำบำล 
  6.  ค่ำใช้จ่ำยเพื่อเป็นกำรเสริมสร้ำงสุขภำพและป้องกันโรค 
  7.  ค่ำฟ้ืนฟูสมรรถภำพร่ำงกำยและจิตใจ 
  8.  ค่ำใช้จ่ำยอื่นท่ีจ ำเป็นแก่กำรรักษำพยำบำลตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

  “สถำนพยำบำล”หมำยควำมว่ำ สถำนพยำบำลของทำงรำชกำรและสถำนพยำบำลของ
เอกชน  
  “สถำนพยำบำลของทำงรำชกำร” หมำยควำมว่ำ สถำนพยำบำลซึ่งเป็นส่วนรำชกำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน รวมถึงสถำนพยำบำลของมหำวิทยำลัยของรัฐ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรส่งเสริมสวัสดิกำรและสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ องค์กำรมหำชนตำม
กฎหมำยว่ำด้วยองค์กำรมหำชน รัฐวิสำหกิจตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำร งบประมำณ กรุงเทพมหำนคร 



สภำกำชำดไทย และองค์กำรสงเครำะห์ทหำรผ่ำนศึก โรงพยำบำลประสำนมิตร และสถำนพยำบำลอ่ืน
ตำมท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 
  “สถำนพยำบำลของเอกชน” หมำยควำมว่ำ สถำนพยำบำลที่มีลักษณะกำรให้บริกำรเป็น
โรงพยำบำล ซึ่งได้รับอนุญำตให้ประกอบกิจกำรและด ำเนินกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำนพยำบำล 

“ผู้มีสิทธิ”หมำยควำมว่ำ 
(๑) ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงประจ ำจำกเงินงบประมำณ 

รำยจ่ำยงบบุคลำกรของกระทรวงทบวงกรมเว้นแต่ข้ำรำชกำรต ำรวจชั้นพลต ำรวจซึ่งอยู่ในระหว่ำงรับ
กำรศึกษำอบรมในสถำนศึกษำของส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติก่อนเข้ำปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรประจ ำ 

(๒) ลูกจ้ำงชำวต่ำงประเทศซึ่งมีหนังสือสัญญำจ้ำงที่ได้รับค่ำจ้ำงจำกเงินงบประมำณ 
รำยจ่ำยและสัญญำจ้ำงนั้นมิได้ระบุเกี่ยวกับค่ำรักษำพยำบำลไว้ 

(๓) ผู้ได้รับบ ำนำญปกติหรือผู้ได้รับบ ำนำญพิเศษเพรำะเหตุทุพพลภำพตำมกฎหมำยว่ำ 
ด้วยบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรหรือกฎหมำยว่ำด้วยกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรและทหำรกองหนุน
มีเบี้ยหวัดตำมข้อบังคับกระทรวงกลำโหมว่ำด้วยเงินเบี้ยหวัด 
 

“บุคคลในครอบครัว”หมำยควำมว่ำ 
(๑) บุตรชอบด้วยกฎหมำยของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภำวะหรือบรรลุนิติภำวะแล้ว 

แต่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือเสมือนไร้ควำมสำมำรถซ่ึงอยู่ในควำมอุปกำระเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ 
แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

(๒) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมำยของผู้มีสิทธิ 
(๓) บิดำหรือมำรดำที่ชอบด้วยกฎหมำยของผู้มีสิทธิ 

เพ่ือประโยชน์ในกำรจัดท ำฐำนข้อมูลเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลให้ผู้มีสิทธิมีหน้ำที่ 
รำยงำนข้อมูลเกี่ยวกับตนเองและบุคคลในครอบครัวของตนต่อส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดพร้อมทั้งรับรองควำม
ถูกต้องของข้อมูลทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรรักษำพยำบำลส ำหรับบุตรได้เพียงคนท่ี 
หนึ่งถึงคนท่ีสำมผู้มีสิทธิผู้ใดมีบุตรเกินสำมคนและต่อมำบุตรคนหนึ่งคนใดในจ ำนวนสำมคนตำมวรรคหนึ่ง
ตำยลงก่อนที่จะบรรลุนิติภำวะให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลส ำหรับบุตร
เพ่ิมขึ้นอีกเท่ำจ ำนวนบุตรที่ตำยโดยให้นับบุตรคนที่อยู่ในล ำดับถัดไปก่อนกำรนับล ำดับบุตรให้นับ เรียง
ตำมล ำดับกำรเกิดก่อนหลังทั้งนี้ไม่ว่ำเป็นบุตรที่เกิดจำกกำรสมรสครั้งใดหรืออยู่ในอ ำนำจปกครองของตน
หรือไม ่

ผู้มีสิทธิผู้ใดยังไม่มีบุตรหรือมีบุตรที่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล 
ยังไม่ถึงสำมคน ถ้ำต่อมำมีบุตรแฝดซึ่งท ำให้มีจ ำนวนบุตรเกินสำมคนให้ผู้มีสิทธิผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลตำมมำตรำ๖ส ำหรับบุตรคนที่หนึ่งถึงคนสุดท้ำยแต่บุตรแฝดดังกล่ำว
ต้องเป็นบุตรซึ่งเกิดจำกคู่สมรสหรือเป็นบุตรของตนเองในกรณีที่หญิงเป็นผู้ใช้สิทธิขอรับเงินสวัสดิกำร
เกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลในกรณีที่บุตรคนหนึ่งคนใดของผู้มีสิทธิตำมวรรคหนึ่งตำยลงก่อนที่จะบรรลุนิติ
ภำวะให้ลดจ ำนวนบุตรที่ได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลลงจนกว่ำจ ำนวนบุตรที่ได้รับเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลเหลือไม่เกินสำมคนและหลังจำกนั้นผู้มีสิทธิจึงจะมีสิทธิได้รับเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลเพ่ิมข้ึนได้ บุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สำมของผู้มีสิทธิให้หมำยควำมถึงบุตร
คนที่หนึ่งถึงคนสุดท้ำยของผู้มีสิทธิตำมวรรคหนึ่ง 



ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลส ำหรับตนเองหรือบุคคลใน 
ครอบครัวของตนในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) กำรเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรทั้งประเภท 
ผู้ป่วยนอกหรือผู้ป่วยใน 

(๒) กำรเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของเอกชนตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวง 
กำรคลังก ำหนดประเภทผู้ป่วยใน 

(๓) กำรเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของเอกชนที่มิใช่สถำนพยำบำลตำม 
(๒) ประเภทผู้ป่วยในเฉพำะกรณีที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวประสบอุบัติเหตุอุบัติภัยหรือมีควำม
จ ำเป็นรีบด่วนซึ่งหำกมิได้รับกำรรักษำพยำบำลในทันทีทันใดอำจเป็นอันตรำยต่อชีวิต 

(๔) กำรเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของเอกชนตำมที่กระทรวงกำรคลัง 
ก ำหนดประเภทผู้ป่วยนอกเป็นครั้งครำวเพรำะเหตุที่สถำนพยำบำลของทำงรำชกำรมีควำมจ ำเป็นต้องส่ง
ตัวให้แก่สถำนพยำบำลของเอกชนนั้นทั้งนี้ไม่ว่ำจะเป็นสถำนพยำบำลของเอกชนตำมพระรำชกฤษฎีกำนี้
หรือไม่ก็ตำมกำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลให้จ่ำยเป็นค่ำรักษำพยำบำลโดยให้เป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์ประเภทและอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ในกรณีที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวได้เข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำล 
และก่อนที่กำรรักษำพยำบำลจะสิ้นสุดลงผู้มีสิทธิได้พ้นสภำพควำมเป็นข้ำรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำลูกจ้ำง   
ชำวต่ำงประเทศผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญหรือถูกสั่งพักรำชกำรหรือถูกสั่งให้ออกจำกรำชกำรไว้ก่อนหรือบุคคล
ในครอบครัวพ้นสภำพควำมเป็นบุคคลในครอบครัวตำมพระรำชกฤษฎีกำนี้ให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงิน
สวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลส ำหรับตนเองหรือบุคคลในครอบครัวจนสิ้นสุดกำรรักษำพยำบำล   
ในครำวนั้น 

ในกรณีที่ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอื่นให้ผู้มีสิทธิเลือกสิทธิ 
ว่ำจะใช้สิทธิรับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลตำมพระรำชกฤษฎีกำนี้หรือใช้สิทธิรับเงิน           
ค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอื่นและหำกเลือกใช้สิทธิจำกหน่วยงำนอื่นผู้นั้นไม่มีสิทธิตำมพระรำช- 
กฤษฎีกำนี้  ทั้งนี้กำรเลือกและกำรเปลี่ยนแปลงกำรใช้สิทธิให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวมีสิทธิได้รับเงินค่ำรักษำพยำบำลตำมสิทธิของตนเองจำก 
หน่วยงำนอื่นผู้มีสิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลส ำหรับบุคคลในครอบครัว 
ตำมพระรำชกฤษฎีกำนี้เว้นแต่ค่ำรักษำพยำบำลที่ได้รับนั้นต่ ำกว่ำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล 
ที่มีสิทธิจะได้รับตำมพระรำชกฤษฎีกำนี้ให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล
ส ำหรับบุคคลในครอบครัวเฉพำะส่วนที่ขำดอยู่ 

ในกรณีที่บุคคลในครอบครัวเป็นผู้อำศัยสิทธิของผู้อ่ืนซึ่งมีสิทธิได้รับเงินค่ำรักษำพยำบำล 
ส ำหรับบุคคลในครอบครัวจำกหน่วยงำนอื่นในขณะเดียวกันให้ผู้มีสิทธิมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับ 
กำรรักษำพยำบำลส ำหรับบุคคลในครอบครัวตำมพระรำชกฤษฎีกำนี้ 

                   ในกรณีที่มีกำรท ำสัญญำประกันภัยซึ่งให้ควำมคุ้มครองในกำรรักษำพยำบำลแก่ผู้มีสิทธิ
หรือบุคคลในครอบครัวหำกสิทธิที่จะได้รับเงินค่ำรักษำพยำบำลตำมสัญญำประกันภัยนั้นต่ ำกว่ำ                 
ค่ำรักษำพยำบำลในครำวนั้นให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลตำมพระรำช
กฤษฎีกำนี้เฉพำะส่วนที่ขำดอยู่แต่ต้องไม่เกินไปกว่ำควำมเสียหำยที่เกิดขึ้นจริงทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 



ในกรณีที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวได้รับค่ำสินไหมทดแทนเพรำะเหตุละเมิดเป็น 
ค่ำรักษำพยำบำลจำกบุคคลอ่ืนแล้วผู้มีสิทธิไม่มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลตำม  
พระรำชกฤษฎีกำนี้เว้นแต่ค่ำสินไหมทดแทนที่ได้รับนั้นต่ ำกว่ำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลที่มี
สิทธิจะได้รับตำมพระรำชกฤษฎีกำนี้ให้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลตำมพระรำช
กฤษฎีกำนี้เฉพำะส่วนที่ขำดอยู่ 

          ในกรณีที่ได้มีกำรจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลไปแล้วและปรำกฏว่ำผู้สิทธิ 
หรือบุคคลในครอบครัวได้รับค่ำสินไหมทดแทนเพรำะเหตุละเมิดเป็นค่ำรักษำพยำบำลจำกบุคคลอ่ืน        
ในภำยหลังให้ผู้มีสิทธิส่งคืนเงินเท่ำกับจ ำนวนเงินค่ำสินไหมทดแทนที่ได้รับดังกล่ำวทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

ในกรณีที่สถำนพยำบำลไม่มียำเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสำรทดแทนน้ ำยำ 
หรืออำหำรทำงเส้นเลือดออกซิเจนอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำรบ ำบัดรักษำโรคจ ำหน่ำยหรือไม่อำจให้
กำรตรวจทำงห้องทดลองหรือโดยวิธีกำรเอกซเรย์แก่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวได้เมื่อแพทย์ผู้ตรวจ
รักษำหรือหัวหน้ำสถำนพยำบำลของสถำนพยำบำลแห่งนั้นลงลำยมือชื่ อรับรองตำมแบบที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนดแล้ว ให้ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวซื้อหรือรับกำรตรวจทำงห้องทดลองหรือ
โดยวิธีกำรเอกซเรย์จำกสถำนที่ อ่ืนซึ่งอยู่ในประเทศไทยและน ำมำเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลได้ทั้งนี้         
ตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรและอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

                   ในกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลผู้มีสิทธิอำจน ำหลักฐำนกำรรับเงินที่สถำนพยำบำลซึ่ง
ตนเองหรือบุคคลในครอบครัวเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลออกให้มำยื่นต่อส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดหรืออำจให้
สถำนพยำบำลนั้นเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลแทนโดยระบบกำรเบิกจ่ำยตรงก็ได้ทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์วิธีกำร
และเงื่อนไขที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

                   ในกรณีที่ผู้มีสิทธิหรือสถำนพยำบำลตำมมำตรำ๑๔เบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล โดยไม่เป็นไป
ตำมพระรำชกฤษฎีกำนี้หรือเกินสิทธิที่จะได้รับตำมพระรำชกฤษฎีกำนี้ให้ผู้มีสิทธิหรือสถำนพยำบำลนั้น
ส่งคืนเงินที่ได้รับไปจำกกระทรวงกำรคลังทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด     
เมื่อปรำกฏว่ำสถำนพยำบำลใดมีพฤติกำรณ์ในทำงทุจริตเกี่ยวกับกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลให้
กระทรวงกำรคลังเรียกคืนเงินค่ำรักษำพยำบำลและระงับกำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลในระบบกำร
เบิกจ่ำยตรงกับสถำนพยำบำลนั้นทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขท่ีกระทรวงกำรคลังก ำหนด 

                   ในกรณีที่ข้ำรำชกำรไปมีต ำแหน่งหน้ำที่ประจ ำอยู่ในต่ำงประเทศหลักเกณฑ์และอัตรำของ
เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำรดังกล่ำวรวมทั้งคู่สมรสและบุตรซึ่งไปอยู่ใน
ต่ำงประเทศกับข้ำรำชกำรผู้นั้นขณะที่อยู่ในต่ำงประเทศให้เป็นไปตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

                   ในกรณีที่ข้ำรำชกำรไปศึกษำฝึกอบรมดูงำนในต่ำงประเทศหรือเดินทำงไปปฏิบัติรำชกำร 
ต่ำงประเทศชั่วครำวให้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลขณะที่อยู่ ในต่ำงประเทศ     
ตำมหลักเกณฑ์และอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

        1.2 ประชุมหำแนวทำงกำรตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
ให้เป็นไปตำมวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 
         1.3 ปฏิบัติกำรวิเครำะห์กระบวนกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล  
ซ่ึงสรุปขั้นตอนได้ดังนี้ 



5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนกำรยื่นขอเบิกเงินและตรวจสอบหลักฐำน 

 1.1 ผู้มีสิทธิรับเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล ยื่นแบบขอเบิกเงินสวัสดิกำร                
ค่ำรักษำพยำบำล (แบบ 7131) พร้อมด้วยใบเสร็จรับเงินของสถำนพยำบำลภำยในระยะเวลำ 1 ปีนับถัด
จำกวันที่ปรำกฏในใบเสร็จรับเงิน พร้อมเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรตรวจสอบและเบิกจ่ำย (กรณีเบิกให้
บุคคลในครอบครัว) 

 1.2 รับและตรวจสอบเอกสำรใบส ำคัญ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินของหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่
ของโรงเรียน เมื่อได้รับเอกสำรใบส ำคัญขอเบิกจำกผู้มีสิทธิ ให้บันทึกหลักฐำนขอเบิกเพ่ือควบคุมมิให้
เอกสำรสูญหำย และตรวจสอบเอกสำรใบส ำคัญดังนี้ 
                          1.2.1 ใบเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล (แบบ 7131) ตรวจสอบกำรในเรื่องชื่อ
ต ำแหน่ง ของผู้ขอเบิกเงินสวัสดิกำร ชื่อโรค และของบุคคลในครอบครัวรำยกำรที่ลงรหัสกรมบัญชีกลำง 
(ยกเว้นค่ำยำ, ค่ำกำยภำพบ ำบัด) จ ำนวนเงิน ลำยมือชื่อผู้ขอเบิก ฯลฯ 

               1.2.2 ใบเสร็จรับเงินจำกสถำนพยำบำล จะต้องมีรำยกำรดังนี ้
       - ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือท่ีท ำกำรของผู้รับเงิน 
       - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
       - รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำรักษำพยำบำลอะไร 
                          - จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
       - ลำยมือชื่อของผู้รับเงิน 

ขั้นตอนที่ 2   กำรตรวจสอบหลักฐำน 

หลักกำรตรวจสอบ เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนต้องพิจำรณำใบเสร็จรับเงินในกำรเข้ำ 
รักษำพยำบำลของผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว 3 กรณี ดังนี้ 

1. กรณีท่ีเข้ำรักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยนอก ในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำร 
2. กรณีท่ีเข้ำรักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยใน ในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำร 
3. กรณีท่ีรักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยใน ในสถำนพยำบำลเอกชน 

 

กรณีที่เข้ำรักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยนอก ในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำร 
  1.  ตรวจสอบแบบขอเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล(แบบ  7131) ของ ผู้
มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว โดยต้องกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมกับผู้บริหำรโรงเรียนเป็นผู้ลงนำม
อนุมัติในแบบขอเบิก โดยทุกกรณีที่ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว ขอเบิกให้ตรวจสอบสิทธิกับ
กรมบัญชีกลำงโดยเข้ำไปที่เว็บไซต์กรมบัญชีกลำงเพ่ือดูว่ำผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวมีสิทธิหรือไม่     
ดังภำพ 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 

 
เลือกรำยกำร “ระบบตรวจสอบสิทธิสวัสดิกำรรักษำพยำบำล” 

 

 

 

 

 

 

 



 

หน้ำจอนี้ให้ใส่เลขประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก ของผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวแล้วกดค้นหำ 

 
 

หำกขึ้นว่ำ ***มีสิทธิ***แสดงว่ำฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐสมบูรณ์ สำมำรถเบิกจ่ำยตรงได้และสำมำรถ
เบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลได้กรณีส่งใบเสร็จรับเงินที่ ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยตรงได้มำขอเบิก เช่น 
ใบเสร็จรับเงินค่ำกำยภำพบ ำบัด, ค่ำท ำฟัน, ค่ำนวดเพ่ือบ ำบัดรักษำโรค, ค่ำนวดประคบสมุนไพรและ     
ค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปี 

 

 



หำกข้ึนค ำว่ำ ***ไม่มีสิทธิ***และไม่มีสิทธิอ่ืน ให้ติดต่อสอบถำมนำยทะเบียนบุคลำกรภำครัฐของ
หน่วยงำนต้นสังกัด เพื่อตรวจสอบว่ำไม่มีสิทธิเพรำะเหตุใด

 

หำกข้ึนค ำว่ำ ***ไม่มีสิทธิ***และสิทธิอื่น ***ประกันสังคม***ให้ด ำเนินกำรแจ้งผู้มีสิทธิ ให้แก้ไขและส่งคืน 
กรณีขอเบกิบุคคลในครอบครัว เพ่ือน ำใบเสร็จรับเงินไปเบิกกับสิทธิหลักของบุคคลในครอบครัวก่อน 

 
 



                   กรณีบุคคลในครอบครัวมีสิทธิอ่ืน ให้น ำใบเสร็จรับเงินไปเบิกกับสิทธิหลักก่อน หำกมี
ส่วนเกินสิทธิหรือได้รับเงินต่ ำกว่ำของส่วนรำชกำร สำมำรถน ำส่วนเกินสิทธิมำขอรับเงินส่วนที่ขำดจำกส่วน
รำชกำรได้ ทั้งนี้ให้เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนพิจำรณำเป็นรำยกรณีว่ำมีสิทธิขอเบิกเงินส่วนที่ขำดได้หรือไม่ เป็น
จ ำนวนเงินเท่ำใด 

1. ตรวจสอบรำยกำรในใบเสร็จรับเงินของสถำนพยำบำล สำมำรถเบิกจ่ำยไดต้ำมอัตรำ 
ที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 177 ลงวันที่ 24 
พฤศจิกำยน 2549 เรื่อง อัตรำค่ำบริกำรสำธำรณสุขเพ่ือใช้ส ำหรับกำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลใน
สถำนพยำบำลของทำงรำชกำร ซึ่งประกอบด้วย 

1.1  ชื่อผู้ป่วย/ชื่อผู้รับบริกำรในใบเสร็จรับเงิน ทั้งชื่อ นำมสกุล ค ำน ำหน้ำชื่อ 
1.2  ชื่อสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรที่เข้ำรับกำรรักษำ 
1.3  ประเภทผู้ป่วย   ต้องเป็นผู้ป่วยนอก 
1.4  วันที่ที่เข้ำรับกำรรักษำ  เป็นวันที่ที่ไปรับบริกำรจริง/วันที่ที่ออกใบเสร็จรับเงิน 
1.5  รำยกำรที่ตรวจรักษำ ต้องลงรหัสกรมบัญชีกลำง 
1.6  จ ำนวนเงินค่ำรักษำพยำบำลที่เบิกได้ 
1.7  ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 

ประเด็นปัญหำ    กรณีท่ีไม่อนุมัติกำรเบิก และแนวทำงกำรปฏิบัติพร้อมเหตุผลประกอบ 
 
ที ่ กรณีท่ีไม่อนุมัติเบิก แนวทำงกำรปฏิบัติ/ชี้แจงเหตุผล 
1 ชื่อ-สกุล ที่บันทึกไม่ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 

ค่ำรักษำพยำบำล 
ส่งคืนแก้ไขชื่อ-สกุลให้ถูกต้องตำมควำมเป็นจริง
ในใบเสร็จรับเงิน หรือแนบเอกสำรเพิ่มเติมได้แก่ 
-ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ส ำเนำทะเบียนสมรส     -ส ำเนำสูติบัตร 
และส่งเบิกกลับมำใหม่อีกครั้งด้วยเลขขอเบิกเดิม 

2 สถำนพยำบำลที่เข้ำรับกำรรักษำพยำบำล 
ไม่อยู่ในรำยชื่อสถำนพยำบำลของทำงรำชกำร 

แจ้งผู้มีสิทธิให้เข้ำรับกำรรักษำในสถำนพยำบำล
ของทำงรำชกำร  

3 ประเภทผู้ป่วยใน แจ้งผู้มีสิทธิกรณีเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลต้อง
เป็นกรณีผู้ ป่วยนอก หำกเป็นผู้ ป่วยในต้อง
ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยตรงเท่ำนั้น 

4 วันที่ เข้ำรับกำรรักษำพยำบำลกับวันที่ขอ
เบิกเกินก ำหนด 

แจ้ งผู้ มี สิทธิ ว่ ำ ไม่สำมำรถเบิก ได้ เนื่ องจำก
ใบเสร็จรับเงินเกิน 1 ปี จำกวันที่เข้ำรับบริกำร 

5 รำยกำรที่ตรวจรักษำไม่ลงรหัส 
กรมบัญชีกลำง 

ส่งคืนให้ผู้มีสิทธิน ำกลับไปที่สถำนพยำบำล 
เพ่ือให้ลงรหัสกรมบัญชีกลำง และส่งเบิกกลับมำ
ใหม่อีกครั้งด้วยเลขขอเบิกเดิม 

6 จ ำนวนเงินอยู่ในช่อง “เบิกไม่ได”้ แจ้งผู้มีสิทธิว่ำใบเสร็จรับเงินที่เบิกได้ต้องเป็น
รำยกำรที่อยู่ในช่องเบิกได้ หำกอยู่ในช่องเบิก
ไม่ได้ไม่ต้องน ำมำขอเบิกจำกทำงรำชกำร 

7 ไม่มีลำยมือชื่อผู้รับเงิน แจ้งคืนและน ำกลับไปให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินของ
สถำนพยำบำลลงลำยมือชื่อผู้รับเงิน และส่งเบิก
ใหม่อีกครั้งด้วยเลขขอเบิกเดิม 



2. ตรวจสอบเอกสำร/หลักฐำนที่แนบเพ่ือประกอบกำรเบิก กรณีขอเบิกบุคคลใน 
ครอบครัว ซึ่งจ ำเป็นต้องมีเอกสำร/หลักฐำนแนบประกอบกำรขอเบิกทุกครั้ง จึงจะสำมำรถเบิก           
ค่ำรักษำพยำบำลดังกล่ำวได้ ซึ่งประกอบด้วย 
       3.1  ควำมชัดเจนของเอกสำรที่แนบ 
       3.2  ควำมครบถ้วนของเอกสำรที่แนบเพื่อประกอบกำรเบิก 
       3.3  ชื่อผู้ขอเบิกของตนเองและบุคคลในครอบครัว ต้องตรงกับชื่อในใบเสร็จรับเงิน 
       3.4  กรณีที่ขอเบิกของตนเองและบุคคลในครอบครัว มีใบเสร็จรับเงินหลำยฉบับให้
เขียนแบบขอเบิกและรวมใบเสร็จรับเงินชุดเดียวกัน ไม่ต้องแยกกันคนละชุด 
       3.5  กรณีที่แนบหลักฐำนมำไม่ใช่ใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำล 

ประเด็นปัญหำ    กรณีท่ีไม่อนุมัติกำรเบิก และแนวทำงกำรปฏิบัติพร้อมเหตุผลประกอบ 

ที ่ กรณีที่ไม่อนุมัติเบิก แนวทำงกำรปฏิบัติ/ชี้แจงเหตุผล 

1 ข้อมูลในเอกสำรไม่ชัดเจน เอกสำรแนบ/ใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำล 
เ พ่ื อ เ ป็ น ห ลั ก ฐ ำ น ป ร ะ ก อ บ ก ำ ร เ บิ ก                
ค่ำรักษำพยำบำลไม่ชัดเจนไม่สำมำรถอ่ำนออกได้  
แจ้งให้ผู้มีสิทธิส่งเอกสำรเพ่ิมเติมใหม่ และน ำ
กลับมำขอเบิกใหม่อีกครั้งด้วยเลขขอเบิกเดิม 

2 ไม่มีใบเสร็จรับเงินค่ำรักษำพยำบำล แจ้งผู้เกี่ยวข้องและผู้มีสิทธิให้ตรวจสอบเอกสำร
ให้ครบถ้วน และส่งใบเสร็จรับเงินกลับมำเพ่ือขอ
เบิกใหม่อีกครั้งด้วยเลขขอเบิกเดิม 

3 ขำดหนังสือรับรองยำนอกบัญชียำหลักแห่งชำติ ส่งคืนผู้มีสิทธิและน ำไปขอหนังสือรับรองยำนอก
บัญชียำหลักแห่งชำติกับทำงสถำนพยำบำลและ
ส่งเบิกกลับมำใหม่อีกครั้งด้วยเลขขอเบิกเดิม 

4 ขำดหนังสือส่งตัวกรณีไปรับบริกำรฟอกเลือด
ล้ำงไต ณ สถำนพยำบำลเอกชน 

ส ำหรับกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลในส่วนของกำร
ฟอกเลือดล้ำงไตเทียมที่หน่วยบริกำรของเอกชน 
ต้องมีหลักฐำนประกอบคือหนังสือส่งตัวจำก
สถำนพยำบำลของทำงรำชกำร จึงจะสำมำรถ
เบิกค่ำรักษำพยำบำลได้ 

5 ขำดใบรับรองแพทย์กรณีกำรเบิกค่ำบริกำร
ทำงกำรแพทย์แผนไทย 

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังก ำหนดกำรเบิกค่ำ
รักษำพยำบำลด้วยวิธีกำรแพทย์แผนไทยและ
กำรแพทย์ทำงเลือก ได้แก่  ค่ ำยำสมุนไพร 
ค่ำบริกำรฝังเข็ม ค่ำนวดประคบสมุนไพร และ   
ค่ำอบไอน้ ำสมุนไพร จะต้องมีหนังสือรับรอง      
ที่แสดงถึงควำมจ ำเป็นในกำรรักษำหรือฟ้ืนฟู
สมรรถภำพจำกแพทย์แผนที่มีใบอนุญำตสำขำ
กำรแพทย์แผนไทย เป็นหลักฐำนประกอบกำร
เบิกจ่ำย 



 

 

ที ่ กรณีที่ไม่อนุมัติเบิก แนวทำงกำรปฏิบัติ/ชี้แจงเหตุผล 

6 ขำดเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย กรณีที่ไปซื้อ
ยำ อวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำรบ ำบัดโรค 
เลือด และส่วนประกอบของเลือด หรือส่งไป
เพ่ือเอกซเรย์ หรือตรวจทำงห้องปฏิบัติกำรที่  
ไม่มีจ ำหน่ำยหรือให้บริกำรในสถำนพยำบำล
ของทำงรำชกำร 

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ก ำหนดส ำหรับ
กรณีท่ีต้องซื้อยำ อวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในกำร
บ ำบัดโรค เลือด และส่วนประกอบของเลือดหรือ
ส่งไปเพ่ือเอกซเรย์ หรือตรวจทำงห้องปฏิบัติกำร
ที่ไม่มีจ ำหน่ำยหรือให้บริกำรในสถำนพยำบำล
ของทำงรำชกำร ต้องแนบหลักฐำนประกอบดังนี้ 
   - ใบสั่งแพทย์ผู้ตรวจรักษำ 
   - แบบเอกสำรรับรองรำยกำรยำและอวัยวะ 
     เทียมท่ีไม่มีจ ำหน่ำยในสถำนพยำบำลของ 
     ทำงรำชกำร (แบบ 7135) ที่ลงรำยกำรและ 
     รหัสกรมบัญชีกลำง 
   - ใบเสร็จรับเงินของหน่วยบริกำรเอกชน 
  

7 ขำดใบประเมินคัดแยกผู้ป่ วยฉุกเฉินและ
ใบรับรองแพทย์กรณีที่ไปรักษำพยำบำล ณ 
สถำนพยำบำลของเอกชน 

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง กำรเบิกค่ำ
รักษำพยำบำลกรณีไปรับกำรรักษำพยำบำลใน
สถำนพยำบำลของเอกชนกรณีฉุกเฉิน หรือมี
ควำมจ ำเป็นรีบด่วน ต้องเป็นประเภทผู้ป่วยใน 
โดยต้องมีใบประเมินคัดแยกผู้ฉุกเฉิน ซึ่งประเมิน
โดยคณะกรรมกำรของสถำนพยำบำลเอกชน 

 

หมำยเหตุ    กรณีดังกล่ำวข้ำงต้น หำกผู้มีสิทธิด ำเนินกำรแก้ไขหรือส่งเอกสำรเพ่ิมเติม ครบถ้วน สมบูรณ์ 
               สำมำรถน ำกลับมำขอเบิกใหม่ได ้

 

 

 

 

 

 



3. ตรวจสอบค่ำรักษำพยำบำลที่สำมำรถเบิกได้  เป็นกำรตรวจสอบตำมอัตรำที ่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด ซึ่งอยู่ในช่องเบิกได้ แต่เบิกได้ไม่เกินอัตรำที่ก ำหนด/เงื่อนไข ประกอบด้วย 

ที ่ รำยกำร สำมำรถเบิกได้ ไม่สำมำรถเบิกได้ 

1 ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก 
  -ในเวลำรำชกำร (55020) 
  -นอกเวลำรำชกำร 
   (55021) 
(หนังสือกระทรวงกำรคลัง 
ที่ กค 04172/ว.177 
ลงวันที่ 24 พ.ย.2549) 

-วันละ 50 บำท เท่ำนั้น 
ตัวอย่ำงที่ 1 : 
ใบเสร็จรับเงินของ ร.พ. 
-ค่ำยำในบัญชีฯ     200 บำท 
-ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก 50 บำท 
-ค่ำท ำแผล            70 บำท∴
กรณนีี้สำมำรถเบิกได้  
   320 บำท 
ตัวอย่ำงที่ 2 
ใบเสร็จรับเงินของ ร.พ. 
-ค่ำยำในบัญชีฯ      350 บำท 
-ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก  70 บำท 
-ค่ำเอ๊กซเรย์          220 บำท 
∴กรณีนี้สำมำรถเบิกได้เพียง 
  620 บำทเท่ำนั้น 
 
 

1. กรณีท่ีเป็นกำรนัดมำท ำแผน  
ฉีดยำ เจำะเลือด เอ๊กซ์เรย์  
ฟอกเลือด กำยภำพบ ำบัด พ่นยำ 
ใส่ฟันปลอม ผ่ำตัด เป็นต้น 
ตัวอย่ำงที่ 1 
-ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก  50 บำท 
-ค่ำท ำแผล             70 บำท 
∴กรณีนี้สำมำรถเบิกได้ 70บำท 
ตัวอย่ำงที่ 2 
-ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก   50 บำท 
-ค่ำเอ๊กซเรย์           220 บำท 
∴ กรณีนี้สำมำรถเบิกได้ 
    220บำท 
2. ไม่สำมำรถเบิกค่ำบริกำรผู้ป่วย
นอกครั้งละ 50 บำท ได้ในกรณี
ที่มำตรวจสุขภำพประจ ำปี 
ตัวอย่ำง 
-ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก   50 บำท 
-ค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปี 
 850 บำท 
∴ กรณีนี้สำมำรถเบิกได้ 
    850บำท 
3. ไม่สำมำรถเบิกได้กรณีที่มำรับ
บริกำรแพทย์ทำง เลื อก  เช่ น 
ฝังเข็ม นวดและประคบสมุนไพร 
อบไอน้ ำสมุนไพร 
ตัวอย่ำง 
ใบเสร็จรับเงินของ ร.พ. 
-ค่ำนวดและประคบสมุนไพร 
 250 บำท 
-ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก  50 บำท 
∴ กรณีนี้สำมำรถเบิกได้ 
    250บำท    



ที ่ รำยกำร สำมำรถเบิกได้ ไม่สำมำรถเบิกได้ 

2 ค่ ำ ย ำ น อ ก บั ญ ชี ย ำ ห ลั ก
แห่งชำติ 
(หนังสือกระทรวงกำรคลัง 
ที่ กค 0422.2/ว.111 
ลงวันที่ 24 ก.ย.2555) 
 

1 .  ก ร ณี อ ยู่ ใ น ช่ อ ง เ บิ ก ไ ด้ 
จะต้องมีหนังสือรับรองกำรใช้
ยำนอกบัญชียำหลักแห่งชำติ 
โดยระบุเหตุผลกำรใช้ยำของ
แพทย์ข้อ EA – EE 
(สำมำรถดู ตั วอย่ ำ งหนั งสื อ
รั บ ร อ ง ก ำ ร ใ ช้ ย ำ ไ ด้ ใ น
ภำคผนวก) 
2. กรณีที่อยู่ในช่องเบิกไม่ได้ 
แต่มีหนังสือรับรองกำรใช้ยำ
นอกบัญชียำหลักแห่งชำติ โดย
ระบุเหตุผลกำรใช้ยำของแพทย์
ข้อ EA – EE 
และสำมำรถเบิกค่ำยำได้เฉพำะ
ค่ำยำที่มีหนังสือรับรองเท่ำนั้น 
 

 

3 กรณีที่มีกำรซื้ออวัยวะเทียม
และอุปกรณ์ในกำรบ ำบัดโรค 
ยำ เลือดและส่วนประกอบ
ขอ ง เ ลื อ ดห รื อ ก ำ รต ร ว จ
วินิจฉัยทำงห้องทดลอง หรือ
เอ็กซเรย์ ที่ไม่มีจ ำหน่ำยใน
ส ถ ำ น พ ย ำ บ ำ ล ข อ ง ท ำ ง
รำชกำร ซึ่งได้แก่ 
-ชุดเครื่องช่วยฟัง 
-เครื่องอัดอำกำศขณะหำยใจ
เข้ำ 
-ชุดประสำทหูเสื่อม 
เป็นต้น 
 

กรณีที่ ซื้ ออวั ยวะเทียมและ
อุปกรณ์ในกำรบ ำบัดโรค ฯ ที่ไม่
มีจ ำหน่ำยในสถำนพยำบำลของ
ทำงรำชกำร 
ต้องมีเอกสำรประกอบกำรเบิก 
ดังนี้ 
-ใบสั่งแพทย์/ใบส่งตรวจ จำก   
สถำนพยำบำลของทำงรำชกำร 
-หนังสือรับรองรำยกำรยำและ
อวัยวะเทียม ที่ไม่มีจ ำหน่ำยใน
โรงพยำบำล (แบบ 7135) 
-ใบเสร็จรับเงินค่ำยำ/ค่ำตรวจ 

 

 

 

 



 

ที ่ รำยกำร สำมำรถเบิกได้ ไม่สำมำรถเบิกได้ 

2 ค่ ำ ย ำ น อ ก บั ญ ชี ย ำ ห ลั ก
แห่งชำติ 
(หนังสือกระทรวงกำรคลัง 
ที่ กค 0422.2/ว.111 
ลงวันที่ 24 ก.ย.2555) 
 

1 .  ก ร ณี อ ยู่ ใ น ช่ อ ง เ บิ ก ไ ด้ 
จะต้องมีหนังสือรับรองกำรใช้
ยำนอกบัญชียำหลักแห่งชำติ 
โดยระบุเหตุผลกำรใช้ยำของ
แพทย์ข้อ EA – EE 
(สำมำรถดู ตั วอย่ ำ งหนั งสื อ
รั บ ร อ ง ก ำ ร ใ ช้ ย ำ ไ ด้ ใ น
ภำคผนวก) 
2. กรณีที่อยู่ในช่องเบิกไม่ได้ 
แต่มีหนังสือรับรองกำรใช้ยำ
นอกบัญชียำหลักแห่งชำติ โดย
ระบุเหตุผลกำรใช้ยำของแพทย์
ข้อ EA – EE 
และสำมำรถเบิกค่ำยำได้เฉพำะ
ค่ำยำที่มีหนังสือรับรองเท่ำนั้น 
 

 

3 กรณีที่มีกำรซื้ออวัยวะเทียม
และอุปกรณ์ในกำรบ ำบัดโรค 
ยำ เลือดและส่วนประกอบ
ขอ ง เ ลื อ ดห รื อ ก ำ รต ร ว จ
วินิจฉัยทำงห้องทดลอง หรือ
เอ็กซเรย์ ที่ไม่มีจ ำหน่ำยใน
ส ถ ำ น พ ย ำ บ ำ ล ข อ ง ท ำ ง
รำชกำร ซึ่งได้แก่ 
-ชุดเครื่องช่วยฟัง 
-เครื่องอัดอำกำศขณะหำยใจ
เข้ำ 
-ชุดประสำทหูเสื่อม 
เป็นต้น 
 

กรณีที่ ซื้ ออวั ยวะเทียมและ
อุปกรณ์ในกำรบ ำบัดโรค ฯ ที่ไม่
มีจ ำหน่ำยในสถำนพยำบำลของ
ทำงรำชกำร 
ต้องมีเอกสำรประกอบกำรเบิก 
ดังนี้ 
-ใบสั่งแพทย์/ใบส่งตรวจ จำก   
สถำนพยำบำลของทำงรำชกำร 
-หนังสือรับรองรำยกำรยำและ
อวัยวะเทียม ที่ไม่มีจ ำหน่ำยใน
โรงพยำบำล (แบบ 7135) 
-ใบเสร็จรับเงินค่ำยำ/ค่ำตรวจ 

 

 

 

 



ที ่ รำยกำร สำมำรถเบิกได้ ไม่สำมำรถเบิกได้ 

4 กรณีที่ส่ ง เบิกค่ำฟอกเลือด
ด้ ว ย เ ค รื่ อ ง ไ ต เ ที ย ม ที่
สถำนพยำบำลของเอกชน 
(ตำมหลักเกณฑ์ 
กระทรวงกำรคลั ง  ที่  กค 
0422.2/ว284 ลงวันที่  16 
ส.ค.2556) 

1. เบิกได้เฉพำะค่ำฟอกเลือด
เท่ำนั้น 
2. เบิกค่ำฟอกเลือดตำมที่จ่ำย
จริงแต่ไม่เกิน 2,000 บำท (ซึ่ง
ร ว ม ค่ ำ บ ริ ก ำ ร ผู้ ป่ ว ย น อ ก 
ค่ำบริกำรทำงพยำบำล ค่ำห้อง
ล้ำงไต เรียบร้อยแล้ว) 
3 .  ต้ อ งมีหนั งสื อส่ งตั ว จำก
โรงพยำบำลของทำงรำชกำร
พร้อมระบุสำเหตุที่ ส่ งตั ว ไป  
ฟอกเลือด 
 

1.  ไม่สำมำรถเบิกค่ ำบริ กำร
ทำงกำรพยำบำล 
2. ไม่สำมำรถเบิกค่ำธรรมเนียม
กำรแพทย ์
3. ไม่สำมำรถเบิกค่ำห้องล้ำงไต 
ตัวอย่ำง 
ใบเสร็จรับเงินของ ร.พ. 
-ค่ำฟอกเลือด       2,300 บำท 
-ค่ำธรรมเนียมแพทย์  300 บำท 
-ค่ำบริกำรพยำบำล    200 บำท 
-ค่ำห้องล้ำงไต          100 บำท 
∴ กรณีนี้สำมำรถเบิกได้ 
    2,000 บำท เท่ำนั้น    

5 กรณีค่ำฟอกเลือดด้วยเครื่อง
ไตเทียมที่สถำนพยำบำลของ
ทำงรำชกำร 
(ตำมหลักเกณฑ์ 
กระทรวงกำรคลั ง  ที่  กค 
0422.2/ว284 ลงวันที่  16 
ส.ค.2556) 
 

 

1. เบิกค่ำฟอกเลือดตำมจริงแต่
ไม่เกินครั้งละ 2,000 บำท 
2. เบิกค่ำยำได้ตำมท่ีจ่ำยจริง 
3. เบิกค่ำแล็บตำมอัตรำที่ 
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
4. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยตรง 
   กรมบัญชีกลำงเท่ำนั้น 
   
 

1. ไม่สำมำรถเบิกค่ำบริกำรผู้ป่วย
นอก รหัส  55020 หรือรหัส 
55021 ครั้งละ 50 บำท ได้ 
ตัวอย่ำง 
ใบเสร็จรับเงินของ ร.พ. 
-ค่ำฟอกเลือด     2,000 บำท 
-ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก 50 บำท 
-ค่ำตรวจทำงห้องปฏิบัติกำร 
 700 บำท 
-ค่ำยำในบัญชียำหลักแห่งชำติ 
 2,200 บำท 
∴ กรณีนี้สำมำรถเบิกได้ 
    4,900 บำท เท่ำนั้น    

6 ค่ำบริกำรทำงทันตกรรม 
(ตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด ที่ กค 0431.2/ 
ว 246 ลงวันที่ 16 มิ.ย. 
2559 

เบิกได้ตำมรำยกำร อัตรำ และ
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 
ตัวอย่ำง 
- กำรถอนฟัน 
- กำรอุดฟัน 
- ขูดหินปูน 
- กำรจัดฟันเฉพำะกรณีประสบ 
  อุบัติเหตุ 
- กำรพิมพ์ปำกเพ่ือกำรรักษำ 
  เป็นต้น 

1. ไม่สำมำรถเบิกค่ำจัดฟัน 
2. กรณีท่ีนัดมำใส่ฟันปลอม 
    ไม่สำมำรถเบิกค่ำบริกำร 
    ผู้ป่วยนอก ครั้งละ 50 บำท 
    ได ้



 รำยกำร สำมำรถเบิกได้ ไม่สำมำรถเบิกได้ 

7 กรณีเป็นกำรให้ยำเคมีบ ำบัด 
หรือนอนดูอำกำร 
(กรณีผู้ป่วยนอก) 

1. ค่ำเตียงสังเกตอำกำร รหัส 
    21301 เบิกได้ 100 บำท 
2. ค่ำผสมยำเคมีบ ำบัด รหัส 
    55825 เบิกได้ 160 บำท 
ตัวอย่ำง 
- ค่ำเตียงสังเกตอำกำร 
  100 บำท 
- ค่ำยำเคมีบ ำบัด 2,140 บำท 
- ค่ำผสมยำเคมีบ ำบัด  
  160 บำท 
- ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก 50 บำท 
∴ กรณีนี้สำมำรถเบิกได้ 
    2,400 บำท  

ไม่สำมำรถเบิกค่ำบริกำรผู้ป่วย 
นอก รหัส 55020 และรหัส 
55021 ได้ เนื่องจำกได้เบิก 
ค่ำเตียงสังเกตอำกำรไปแล้ว 

8 ค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปี 

(แนบท้ำยหนังสือกระทรวง 
กำรคลัง ที่ กค 04172/ 
ว 177 ลงวันที่ 24 พ.ย.2549 

1. สำมำรถเบิกได้เฉพำะผู้มี 
    สิทธิเท่ำนั้น  
2. เบิกได้ตำมช่วงอำยุ เช่น 
    -อำยุไม่เกิน 35 ปีบริบูรณ์ 
     เบิกได้ไม่เกิน 580 บำท 
    -อำยุเกิน 35 ปีบริบูรณ์ 
     เบิกได้ไม่เกิน 1,050 บำท 
2. สำมำรถเบิกได้ตำมรำยกำร 
   และอัตรำที่กระทรวงกำรคลัง 
   ก ำหนด 
 
 

1. บุคคลในครอบครัว 
2. ไม่สำมำรถเบิกค่ำบริกำร 
ผู้ป่วยนอก รหัส 55020 และ 
รหัส 55021 ครั้งละ 50 บำทได้ 
ตัวอย่ำง 
ใบเสร็จรับเงินของ ร.พ. 
- ค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปี  
  850 บำท 
- ค่ำบริกำรผู้ป่วยนอก 50 บำท 
 ∴ กรณีนี้สำมำรถเบิกได้ 
    850 บำท  
3. ไม่สำมำรถเบิกค่ำตรวจทำง
ห้องปฏิบัติกำรอ่ืน ๆ ที่นอกเหนือ 
จำกค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปีได ้
เช่น ค่ำตรวจคลื่นไฟฟ้ำหัวใจ, 
ค่ำตรวจไขมัน  เป็นต้น 

9 ค่ำบริกำรสำธำรณสุขต่ำง ๆ 
ค่ำบริกำรทำงกำรแพทย์ 
คำตรวจวินิจฉัยอื่น ๆ 

เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ตำมอัตรำที่ 
กระทรวงกำรคลัง  
ที่ กค 04172/ว.177 ลงวันที่ 
24 พ.ย.2549 

 

 



กรณีที่เข้ำรักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยใน ในสถำนพยำบำลของทำงรำชกำร 

 หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลัง ได้ก ำหนดวิธีปฏิบัติกำรขอใช้สิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำลประเภท
ผู้ป่วยในส ำหรับกรณีข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ที่ยังไม่มีฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐและกรณีที่ฐำนข้อมูลบุคลำกร
ภำครัฐไม่สมบูรณ์ เนื่องจำกยังไม่มีสิทธิในระบบเบิกจ่ำยตรง ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวจะต้องยื่น
หนังสือรับรองกำรมีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล (แบบ 7130) ให้กับสถำนพยำบำลก่อนที่สถำนพยำบำล
จะอนุญำตให้ผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวกลับบ้ำนได้ เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรขอเบิกเงินค่ำ
รักษำพยำบำลโดยไม่ต้องช ำระเงิน หำกยื่นหนังสือรับรองกำรมีสิทธิรับเงิน ค่ำรักษำพยำบำลไม่ได้ให้ผู้มี
สิทธิและบุคคลในครอบครัวทดรองจ่ำยไปก่อน แล้วน ำใบเสร็จรับเงินไปยื่นขอเบิกกับหน่วยงำนต้นสังกัด 
โดยผู้มีสิทธิจะต้องด ำเนินกำรท ำหนังสือชี้แจงเหตุผลพร้อมแนบรำยละเอียดเอกสำรเพ่ือให้หน่วยงำนต้น
สังกัด ด ำเนินกำรขอตกลงไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เพ่ือขออนุมัติกับ
กรมบัญชีกลำงต่อไป 

 

ที ่ รำยกำร สำมำรถเบิกได้ ไม่สำมำรถเบิกได้ 

1 กรณีเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
ประเภทผู้ป่วยใน ในสถำน 
พยำบำลของทำงรำชกำร 
( กรณี ฐ ำนข้ อมู ลบุ คลำกร
ภำครัฐ สมบูรณ์) 

ต้องเบิกในระบบเบิกจ่ำยตรง
กรมบัญชีกลำงเท่ำนั้น 

ไ ม่ ส ำ ม ำ ร ถ น ำ ส่ ว น เ กิ น ค่ ำ
รักษำพยำบำลที่อยู่ในช่องเบิกได้ 
มำเบิกกับทำงรำชกำรได้อีก 

3 กรณีเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
ประเภทผู้ป่วยใน ในสถำน 
พยำบำลของทำงรำชกำร 
( กรณี ฐ ำนข้ อมู ลบุ คลำกร
ภำครัฐ ไม่สมบูรณ์ ท ำให้ไม่
สำมำรถเบิกจ่ำยตรงได้) 

1. ผู้มีสิทธิต้องท ำบันทึกชี้แจง
สำเหตุที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำร
เบิกจ่ำยตรงได ้
2. ท ำขอตกลงมำยังหน่วยงำน 
ต้นสังกัด ให้ด ำเนินกำรเสนอไป
ยังหน่วยงำนระดับกรม เพ่ือขอ
ตกลงกรมบัญชีกลำง 
 

รอกำรอนุมัติจำกกรมบัญชีกลำง 

4 กรณีเบิกค่ำรักษำพยำบำล 
ประเภทผู้ป่วยใน ในสถำน 
พยำบำลของทำงรำชกำร 
(กรณีได้รับอนุมัตเิบิกจำก 
กรมบัญชีกลำง) 

1. สำมำรถเบิกได้ตำมที่จ่ำยไป
จริงแต่ทั้งนี้ต้องไม่เกินอัตรำที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
2. สำมำรถเบิกได้ตำมอัตรำ
ค่ำบริกำรสำธำรณสุข เพ่ือใช้
ส ำ ห รั บ ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย ค่ ำ
รักษำพยำบำลในสถำนพยำบำล
ของทำงรำชกำร ที่ กค 04172/
ว.177 ลงวันที่ 24 พ.ย. 2549 
 

ไม่สำมำรถเบิกส่วนเกินค่ำห้อง
และค่ำอำหำรได้กรณีที่อยู่ในช่อง
เบิกได ้



          กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง ได้ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล 
กรณีเข้ำรักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยในโรงพยำบำลศิริรำช ปิยมหำรำชกำรุณย์ ตำมหนังสือ
กรมบัญชีกลำง ที่ กค 0416.4/ว263 ลงวันที่ 18 กรกฎำคม 2560 และประเภทผู้ป่วยในโรงพยำบำลศูนย์
ศรีพัฒน์ คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0416.4/ว480 ลงวันที่ 
19 ธันวำคม 2560 ดังนี้ 
          1. ให้ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวแจ้งควำมประสงค์ต่อโรงพยำบำล ให้จัดท ำเอกสำร
เพ่ือใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำลจำกทำงรำชกำร 
  2. โรงพยำบำลจะจัดท ำ “แบบฟอร์มกำรบันทึกข้อมูลค่ำรักษำพยำบำลประเภท        
ผู้ป่วยใน” ให้กับผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัว ภำยในเวลำไม่ เกิน 1 เดือนนับแต่สิ้นสุดกำร
รักษำพยำบำลในครั้งนั้น  (ตัวอย่ำงแบบฟอร์มในภำคผนวก) 
  3. ให้ผู้มีสิทธิยื่นขอใช้สิทธิเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลพร้อมแนบแบบฟอร์มฯกับหน่วยงำน
ต้นสังกัด 
  4. เมื่อหน่วยงำนต้นสังกัดรับเรื่องพร้อมแบบฟอร์มฯ ต้องด ำเนินกำรขอท ำควำมตกลง  
ไปยังส่วนรำชกำรต้นสังกัดระดับกรม เพ่ือขอท ำควำมตกลงไปยังกรมบัญชีกลำงต่อไป 
  5. กรมบัญชีกลำงจะเป็นผู้พิจำรณำกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล 

          ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ซ่ึงเป็นส่วนรำชกำรต้นสังกัดระดับกรม 
รับเรื่องจำกหน่วยงำนในสังกัด กรณีขอตกลงกำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล ประเภทผู้ป่วยใน 
เป็นจ ำนวนมำก แต่ปรำกฏว่ำหน่วยงำนยังคงแนบเอกสำรประกอบกำรขอตกลงไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ท ำให้
กำรด ำเนินกำรเกิดควำมล่ำช้ำ เนื่องจำกต้องแจ้งและส่งกลับคืนหน่วยงำน ดังนั้น เพ่ือเป็นกำรซ้อมควำม
เข้ำใจเกี่ยวกับกำรขอตกลงเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04002/ว1180 ลงวันที่ 28 มีนำคม 2561 รำยละเอียดเอกสำรกำรขอตกลง
ดังนี้ 
กรณีกำรเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยใน 

ที ่ สถำนพยำบำล เอกสำร/หลักฐำนแนบประกอบกำรขอตกลง 
1 - โรงพยำบำลศิริรำช ปิยมหำรำชกำรุณย์ 

- โรงพยำบำลศูนย์ศรีพัฒน์ 
  คณะแพทยศำสตร์ มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
 

- ใบเบิกสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
  (แบบ 7131) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รำยละเอียดประกอบใบเสร็จรับเงิน 
- แบบฟอร์มกำรบันทึกข้อมูล 
  ค่ำรักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยใน 
- รำยละเอียดข้อมูลบุคลำกรภำครัฐ 
  ที่สมบูรณ์แล้ว 

2 สถำนพยำบำลของทำงรำชกำรทั่วไป - ใบเบิกสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล  
  (แบบ 7131) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- รำยละเอียดประกอบใบเสร็จรับเงิน 
- รำยละเอียดข้อมูลบุคลำกรภำครัฐที่ 
  สมบูรณ์แล้ว 



กรณีกำรขออนุมัติใบเสร็จรับเงินค่ำฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียม และส่วนเกินประโยชน์ทดแทนกรณี
คลอดบุตร 

ที ่ รำยกำร เอกสำร/หลักฐำนแนบประกอบกำรขอตกลง 
1 กรณีค่ำฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียมกรณี

ผู้ป่วยทั่วไปมิได้เข้ำสู่ระบบเบิกจ่ำยตรง      
ไม่ว่ำกรณีใด 
 

- ใบเบิกสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐของผู้ป่วยรำย 
  ดังกล่ำว “สมบูรณ์” และสถำนะขึ้นว่ำ  
  “มีสิทธิ” 
- เอกสำรรับรองจำกเจ้ำหน้ำที่หน่วย 
  ไตเทียมของโรงพยำบำลว่ำผู้ป่วยได้ลงทะเบียน 
  ในระบบเบิกจ่ำยตรงกลุ่มโรคเฉพำะแล้ว  
  ตำมแบบ 7107 

2 กรณีค่ำฟอกเลือดด้วยเครื่องไตเทียมกรณี
ผู้ป่วยมีสิทธิซ้ ำซ้อนกับสิทธิประกันสังคม 

- ใบเบิกสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐของผู้ป่วยรำย 
  ดังกล่ำว “สมบูรณ์” และสถำนะขึ้นว่ำ  
  “ไม่มีสิทธิ” โดยจ ำแนกสิทธิว่ำ  
  “สิทธิประกันสังคม” 
- เอกสำรหลักฐำนกำรขอรับบ ำบัดทดแทน 
  ไตต่อส ำนักงำนประกันสังคมหรือเอกสำร 
  ที่แสดงว่ำได้รับกำรอนุมัติให้ได้รับสิทธิ 
  ประโยชน์ทดแทนกรณีกำรบ ำบัดทดแทนไตจำก 
  ส ำนักงำนประกันสังคม 
- เอกสำรรับรองจำกเจ้ำหน้ำที่หน่วย 
  ไตเทียมของโรงพยำบำลว่ำผู้ป่วยได้ลงทะเบียน 
  ในระบบเบิกจ่ำยตรงกลุ่มโรคเฉพำะแล้ว  
  ตำมแบบ 7107 

3 กรณีค่ำรักษำพยำบำลส่วนเกินประโยชน์
ทดแทนกรณีคลอดบุตรของส ำนักงำน
ประกันสังคม 
 

- ใบเบิกสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐของผู้ป่วย 
  รำยดังกล่ำว “สมบูรณ์” และสถำนะขึ้นว่ำ 
  “ไม่มีสิทธิ”โดยจ ำแนกสิทธิว่ำ“สิทธิ 
  ประกันสังคม” 
- เอกสำรที่แสดงว่ำผู้ประกันตนได้รับ 
  ประโยชน์ทดแทนกรณีคลอดบุตรจำกส ำนักงำน 
  ประกันสังคมแล้ว 



ที ่ รำยกำร เอกสำร/หลักฐำนแนบประกอบกำรขอตกลง 

4 กรณีค่ำรักษำพยำบำลของผู้ประกันตนที่
มิได้รับสิทธิประโยชน์กรณีคลอดบุตรของ
ส ำนักงำนประกันสังคม 
 

- ใบเบิกสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ฐำนข้อฐำนข้อมูลบุคลำกรภำครัฐของ 
  ผู้ป่วยรำยดังกล่ำว “สมบูรณ์” และสถำนะขึ้น 
  ว่ำ “ไม่มีสิทธิ” โดยจ ำแนกสิทธิว่ำ “สิทธิ 
  ประกันสังคม” 
- เอกสำรที่ยืนยันจำกส ำนักงำน 
  ประกันสังคมว่ำผู้ประกันตนไม่ได้รับประโยชน์ 
  ทดแทนกรณีคลอดบุตร เนื่องจำกส่งเงินสมทบ 
  ไม่ครบ 
 

5 กรณีที่ขอตกลงเฉพำะรำย เช่น กำรขอเบิก
อนุมัติเบิกจ่ำยยำนอกบัญชีหลักแห่งชำติ 
(NX) ก ำ ร เ บิ ก จ่ ำ ย อุ ป ก ร ณ์ ใ น ก ำ ร
บ ำ บั ด รั ก ษ ำ โ ร ค ที่ ไ ม่ อ ยู่ ใ น ป ร ะ ก ำ ศ
กระทรวงกำรคลัง กำรเบิกจ่ำยค่ำยำมะเร็งที่
นอกบัญชีที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 

- ใบเบิกสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 
- รำยละเอียดบุคลำกรภำครัฐที่สมบูรณ ์
  แล้ว 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- เวชระเบียน (ประวัติกำรรักษำพยำบำล) 
- ใบรับรองแพทย ์

 

 
 
กรณีที่รักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยใน ในสถำนพยำบำลเอกชน 

          ด้วยกรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำ
รักษำพยำบำลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถำนพยำบำลของเอกชนตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 04016.4/ว 333 ลงวันที่ 31 สิงหำคม 2560 ซึ่งจำกหลักเกณฑ์และแนวทำงปฏิบัติในกำรเบิกเงิน
ดังกล่ำว เจ้ำหน้ำที่และผู้มีสิทธิยังไม่เข้ำใจหลักเกณฑ์ดังกล่ำว  กรมบัญชีกลำงจึงมีหนังสือซ้อมควำมเข้ำใจ
กรณีกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถำนพยำบำลของเอกชน เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบสำมำรถด ำเนินกำรตรวจสอบตำมแนวทำงปฏิบัติในกำรเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลได้ถูกต้อง 
สรุปดังนี้ 
                   1. กรณีผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของ
เอกชน ได้รับกำรวินิจฉัยจำกระบบกำรคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินของสถำบันกำรแพทย์ฉุกเฉินแห่งชำติ (สพฉ.) 
ว่ำเข้ำเกณฑ์เป็นผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤตตำมประกำศคณะกรรมกำรกำรแพทย์ฉุกเฉิน ทำงโรงพยำบำลจะเบิก
ค่ำรักษำพยำบำลให้ผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวในระบบเบิกจ่ำยของส ำนักงำนหลั กประกันสุขภำพ
แห่งชำติ (UCEP) ของโรงพยำบำล จนกว่ำจะพ้นภำวะวิกฤตและสำมำรถเคลื่อนย้ำยไปยังสถำนพยำบำล
ของทำงรำชกำรได้ ทั้งนี้ ไม่เกินเจ็ดสิบสองชั่วโมงนับแต่ผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤตเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลใน
สถำนพยำบำลของเอกชน  

 



ขั้นตอนกำรใช้สิทธิ กรณีเข้ำรับกำรรักษำพยำบำลในกรณีเข้ำเกณฑ์ผู้ป่วยฉุกเฉินขั้นวิกฤต 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรเบิกจ่ำย (เข้ำเกณฑ์ผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤต) หลัง 72 ชั่วโมง 
 
 
 -กรณียังไม่พ้นภำวะวิกฤตและไม่สำมำรถเคลื่อนย้ำยได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าเกณฑ์ 

พ้นภาวะวิกฤตหรือ
ครบ 72 ชม.(ไม่
ต้องจ่ายเงินภายใน 
72 ชม.) 

ย้ายกลับสถานพยาบาล
ของทางราชการ 

ย้ายไม่ได้ 

ไมป่ระสงค์ย้าย          

(รับผิดชอบคา่ใช้จา่ยเอง) 

ยังไม่พ้นภาวะวิกฤต 

ไม่มเีตียงของ
สถานพยาบาลของ
ทางราชการรับย้าย 

แจ้งขอเตียง
(ภายใน 24 ชม. 

ไม่พ้นภาวะวิกฤต 
ทดรองจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 

ขอท าความตกลง 

ค่าห้องและค่าอาหาร 

ค่าอุปกรณ์และอวัยวะเทียม 

ค่ารักษาพยาบาลอื่นๆ
(ครึ่งหน่ึงของจ านวนเงิน
ทั้งหมดทีไ่ด้จ่ายไปจริง) 

ใบรับรองแพทย์ ใบเสร็จรับเงิน 



 -กรณีไม่มีเตียงของสถำนพยำบำลของทำงรำชกำรรับย้ำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     2. กรณีที่ผู้มีสิทธิขอเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลประเภทผู้ป่วยฉุกเฉินเร่งด่วนและฉุกเฉิน       
ไม่รุนแรง จะต้องแนบ “ใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน” เพ่ือประกอบกำรเบิกจ่ำยทุกครั้ง 
           3. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจะสำมำรถด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำลได้นั้น             
ต้องพิจำรณำใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉินของสถำบันกำรแพทย์ฉุกเฉินแห่งชำติ ผลกำรประเมินจะต้อง
ปรำกฏข้อควำมว่ำ “ไม่เข้ำเกณฑ”์ และจ ำแนกระดับควำมฉุกเฉิน โดยพิจำรณำจำกรหัส ESI เป็น “ผู้ป่วย
ฉุกเฉินเร่งด่วน” หรือ “ผู้ป่วยฉุกเฉินไม่รุนแรง” จะปรำกฏข้อควำมว่ำ 
                       - “xxเร่งด่วนx”  หรือ  “xxไม่รุนแรงx”   กรณีนี้สำมำรถพิจำรณำให้ เบิกค่ำ
รักษำพยำบำลได้ตำมอัตรำที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด คือ ค่ำห้องและค่ำอำหำร วันละ 1,000 บำท และ
ค่ำรักษำพยำบำลทุกรำยกำรรวมกัน ยกเว้นค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ไม่น ำมำคิดรวม แล้วหำรสองให้ได้รับน้อยกว่ำ
หรือไม่เกิน 8,000 บำท 
                       - หำกผลประเมินเป็น “xxอ่ืนๆx”  หรือ “xxทั่วไปx”  กรณีนี้ไม่ถือเป็นผู้ป่วยฉุกเฉิน
ตำมประกำศกระทรวงกำรคลังฯ และไม่สำมำรถเบิกค่ำรักษำพยำบำลจำกทำงรำชกำรได้ 
 
-กำรเบิกจ่ำย (ไม่เข้ำเกณฑ์ผู้ป่วยฉุกเฉินวิกฤต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ย้ายกลับ รพ.รัฐ
ไม่ได ้

ทดรองจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 

ยื่นเบิกหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

ค่าห้องและค่าอาหาร 

ค่าอุปกรณ์และอวัยวะเทียม 

ค่ารักษาพยาบาลอื่นๆ(จา่ยจริง
ครึ่งหนึ่งไม่เกิน 8,000) 

ใบรับรองที่ รพ.
เอกชน  ออกให้ 

ใบเสร็จรับเงิน 

ไมเ่ข้าเกณฑ์

(ฉกุเฉินเร่งดว่น/

ฉกุเฉินไมรุ่นแรง 

 

ทดรองจ่ายค่า
รักษาพยาบาล 

ยื่นเบิกหน่วยงาน  
ต้นสังกัด 

ค่าห้องและค่าอาหาร 

ค่าอุปกรณ์และอวัยวะเทียม 

ค่ารักษาพยาบาลอื่นๆ(จา่ยจริง
ครึ่งหนึ่งไม่เกิน 8,000) 

ใบประเมินคดัแยก

ผู้ ป่วยฉกุเฉิน 

ใบเสร็จรับเงิน

(ผู้ ป่วยใน) 

ใบรับรองแพทย์

(หากใบประเมิน

ไมไ่ด้ระบรุะดบั

ความฉกุเฉิน) 



          4. กรณีท่ีเข้ำเกณฑ์ตำมข้อ 3 แล้ว หำกในใบเสร็จมีค ำว่ำ “ส่วนเกินสิทธิ์” หมำยควำมว่ำผู้
มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัว ได้เบิกเงินค่ำรักษำพยำบำลจำกหน่วยงำนอ่ืนที่ผู้มีสิทธิหรือบุคคลใน
ครอบครัวได้ท ำไว้ โดยเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบจะต้องพิจำรณำเอกสำรดังนี้ 

   4.1 ค่ำใช้จ่ำยทั้งสิ้นที่โรงพยำบำลเรียกเก็บ 
   4.2 รำยละเอียดกำรเบิกเงินจำกบริษัทประกันภัย 
   4.3 ใบเสร็จรับเงินในส่วนต่ำงของยอดเงินที่เบิกจำกบริษัทประกันไม่ได้ ซึ่งทำง 

โรงพยำบำลเอกชนจะประทับตรำ “ส่วนเกินสิทธิ์”  
 
เอกสำรแนบประกอบกำรเบิกค่ำรักษำพยำบำลทุกกรณี  

กรณีบิดำเบิกให้บุตร กรณีมำรดำเบิกให้บุตร 

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้เบิก(ข้ำรำชกำร) 
2. ส ำเนำสูติบัตร/ทะเบียนบ้ำนบุตร  
3. ส ำเนำทะเบียนสมรส/ทะเบียนหย่ำผู้เบิก 
4. ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ำมี) 
 
 
 

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้เบิก(ข้ำรำชกำร) 
2. ส ำเนำสูติบัตร/ทะเบียนบ้ำนบุตร  
3. ส ำเนำทะเบียนสมรส/ทะเบียนหย่ำผู้เบิก 
4. หำกคู่สมรสเป็นข้ำรำชกำร ฝ่ำยมำรดำ 
   ประสงค์จะเบิกแต่เพียงผู้เดียวให้แนบ 
   หนังสือแจ้งกำรใช้สิทธิ(แบบ 7133) 
   ด้วยทุกครั้ง 
5. ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ำมี) 

กรณีเบิกให้บิดำ กรณีเบิกให้มำรดำ 

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้เบิก(ข้ำรำชกำร) 
2. ส ำเนำบัตร/ส ำเนำทะเบียนบ้ำนบิดำ 
3. ส ำเนำทะเบียนสมรส/ทะเบียนหย่ำ 
    บิดำ-มำรดำ/หนังสือรับรองบุตร 

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้เบิก(ข้ำรำชกำร) 
2. ส ำเนำบัตร/ส ำเนำทะเบียนบ้ำนมำรดำ 
3. ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ำมี) 
 

กรณีเบิกให้คู่สมรส  

1. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนผู้เบิก(ข้ำรำชกำร) 
2. ส ำเนำทะเบียนสมรสของผู้เบิก 
3. ส ำเนำบัตร/ส ำเนำทะเบียนบ้ำนคู่สมรส 
4. ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้ำมี) 
 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนที่ 3   เสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 

                  เมื่อตรวจเอกสำรถูกต้องครบถ้วนตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินแล้ว จัดใส่แฟ้มน ำเสนอผู้มี
อ ำนำจ อนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงิน ระยะเวลำ 30 นำท ี 

ขั้นตอนที่ 4   กำรเบิกในระบบ GFMIS  

                  เมื่อเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินผ่ำนกำรตรวจสอบและอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติแล้ว 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจะท ำกำรเบิกเงินผ่ำนระบบ GFMIS โดยลงระบบเบิกตำมรหัสงบประมำณ โครงกำร 
กิจกรรมหลักที่ระบุให้ถูกต้อง และพิมพ์รำยงำนเพ่ือให้ผู้อ ำนวยกำรอนุมัติรำยงำน ระยะเวลำด ำเนินกำร 
30 นำที และระยะเวลำรอกำรโอนเงินผ่ำนธนำคำร 2 วันท ำกำร  

ขั้นตอนที่ 5   กำรจ่ำยเงิน 

                  ตรวจสอบกำรโอนเงินตำมที่ขอเบิกเมื่อได้รับกำรโอนเงินผ่ำนบัญชีธนำคำรแล้ว เจ้ำหน้ำที่
กำรเงินจะท ำกำรจ่ำยเงินตำมใบส ำคัญจ่ำย ผ่ำนระบบ KTB ONLINE ระยะเวลำด ำเนินกำร 30 นำที/ครั้ง 
ระยะเวลำรอคอยผู้มีอ ำนำจอนุมัติไม่เกิน 21 นำฬิกำของวันที่ท ำกำรจ่ำย  

ขั้นตอนที่ 6  ส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้ฝ่ำยบัญชี  

                  เมื่อท ำกำรจ่ำยเงินเรียบร้อยแล้วเอกสำรกำรเบิกจ่ำยต้องประทับตรำจ่ำยเงินแล้วลงใน
ใบส ำคัญจ่ำยนั้นๆ ให้ครบทุกฉบับแล้ว โดยระบุวัน เดือน ปี ที่ท ำกำรจ่ำย และลงชื่อผู้จ่ำยให้ครบถ้วน
ถูกต้อง พร้อมพิมพ์รำยงำนสรุปกำรจ่ำยเงิน แล้วน ำส่งเจ้ำหน้ำที่บัญชีเพ่ือตัดจ่ำยและจัดเก็บเอกสำร    
แยกตำมประเภทเงินต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รำยกำรแนบทำย: คำตรวจสขุภำพประจ ำป ตำม ว.177 
             ** เบ ิกไดเฉพำะ ขำรำชกำร ล ูกจำงประจ  ำ และขำรำชกำรบำญ** 
                  เบิกไมไดบุคคลในครอบคร ัว (บ ิดำ มำรดำ ค ูสมรส และบ ุตร) 

กำรตรวจสุขภำพประจ ำป ใหพบแพทยเพื่อใหค ำปรึกษำกอนทุกครั้ง  
และใหเบิกจ่ำยค่ำตรวจสุขภำพประจ ำป  ดังนี้ 

1. กำรตรวจส ำหรับผมีูอำย ุไมเกิน 35 ป บริบรูณ (580 บำท ) 
รำยกำร รำคำ 

1.1 Chest X-ray (ว.362) ก ำหนดใหเบิกได 170 บำท เทำนั้น โดยไมตองใสรหัส  

- Film Chest (รหัส 41001) (ยกเลิกรหัส ตำม ว.362) 170 

- Mass Chest (รหัส 41301) (ยกเลิกรหัส ตำม ว.362) 50 

1.2 Urine Examination - Urine Analysis (รหสั 31001) 50 

1.3 Stool Examination - Routine direct smear (รห ัส 31201) รวมก ับ Occult 
blood (รห ัส 31203) 

70 

1.4 Complete Blood Count: CBC แบบ Automation (รหัส 30101) 90 

1.5 ตรวจมะเร ็งปำกมดลูก  

- ตรวจภำยใน (รหัส 55620) 100 

- Pap Smear (รหัส 38302) 100 
 

2. กำรตรวจส ำหรบัผ ูมีอำยุมำกกวำ 35 ปบริบูรณข ึ้นไป 1,050 บำท) 
รำยกำร รำคำ 

2.1 รำยกำรกำรตรวจส  ำหรับผ ูท ี่ม ีอำย ุไมเกิน 35 ปบริบูรณ รำยกำรท ี่ 1.1-1.5 ตำมอัตรำ 
ที่ก ำหนด 

2.2 Blood Chemistry  

- Glucose (รหัส 32203) 40 

- Cholesteral (รหัส 32501) 60 

- Triglyceride (รหัส 32502) 60 

- Blood Urea Nitrogen: BUN (รหัส 32201) 50 

- Creatinine (รหัส 32202) 50 

- SGOT (AST) (รหัส 32310) 50 

- SGPT (ALT) (รหัส 32311) 50 

- Alkaline Phosphatase (รหัส 32309) 50 

- Uric Acid (รหัส 32205) 60 

 

 

 
 



6. ผังกระบวนงำนและระยะเวลำ : กำรขอเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลา 

(วนั) 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ 

  1  
 

ผู้ขอเบิกจัดท ำแบบขอรับเงิน 
(แบบ 7131) 

ขึ้นอยู่กับผู้เบิก 
(ต้องไม่เกิน 1 ปี 
นับแต่วันที่ ระบุ
ในใบเสร็จรับเงิน) 

ผู้ขอเบิกเงินจัดท ำแบบขอ
เบิกเงินตำมแบบฟอร์ม 
1. ค่ำรักษำพยำบำล 
 (แบบ 7131)  
2. แนบใบเสร็จรับเงิน ของ
โรงพยำบำล, 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน, 
ส ำเนำทะเบียนสมรส 
3. หนังสือน ำส่ง 

โรงเรียนในสังกัด
ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ
มัธยมศึกษำ
กรุงเทพมหำนคร 
เขต 1 
 
 

2  
  กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ 
  สินทรัพย์ รับเรื่องเพื่อตรวจ 
  สอบสิทธิและระเบยีบเบิกจ่ำย 

       2 วัน กลุ่มบริหำรงำนกำรเงิน
และ สินทรัพย์ ลงรับใน
ระบบสำรบรรณ 
ตรวจสอบสิทธิ , อัตรำที่ 
เบิกจ่ำยตำมระเบียบ 

เจ้ำหน้ำที่ 
กำรเงิน  
 
 

3 
       ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

1 วัน บันทึกขออนุมัตเิบิกพร้อม
งบหน้ำสรุปรำยโรงเรียน 

ผู้มีอ ำนำจ 
อนุมัติกำร 
เบิกจ่ำย 

4  
    เบิกในระบบ GFMIS 
 
 
 
     โอนเงินผ่ำนระบบ 
  KTB Corporate Online 

2 วัน ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย  
1. เบิกในระบบ GFMIS  
2. เสนอรำยงำนขอเบิกให้
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำม 
3. ตรวจสอบเงินโอนเข้ำ
บัญชี สพม.กท 1 จำก 
กรมบัญชีกลำง  
4. โอนเงินผ่ำนระบบ KTB 
Corporate Online  
5. ผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยเงิน 
อนุมัติในระบบ KTB 
Corporate Online 

-เจ้ำหน้ำที่
กำรเงิน 
-ผู้มีอ ำนำจ  
อนุมัติกำร
เบิกจ่ำย 
 
 

5  
  เงินเขำ้บัญชีเงินฝำกของ 
            ผู้มีสิทธิ 

1 วัน โอนเงินผ่ำนระบบ KTB 
Corporate Online 

ธนำคำร 
กรุงไทย 
 
 



7. แบบฟอร์มท่ีใช้  
1. ใบเบิกเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล แบบ 7131  
2. หนังสือรับรองกำรมีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล (แบบ 7130)  
3. ค ำขอหนังสือรับรองกำรมีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำล (แบบ 7129)   

 4. หนังสือแจ้งกำรใช้สิทธิเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล  (แบบ 7132)  
5. หนังสือตอบรับกำรแจ้งกำรใช้สิทธิเบิกเงินค่ำรักษำพยำบำล (แบบ 7133) 

 

8. ระเบียบ กฎหมำยและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. พระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
      - เป็นกฎหมำยหลักที่ให้อ ำนำจกระทรวงกำรคลังในกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ต่ำง ๆ 
เกี่ยวกับระบบสวัสดิกำรกำรรักษำพยำบำลข้ำรำชกำร โดยพระรำชกฤษฎีกำฉบับนี้ได้ปรับปรุงให้
สอดคล้องกับกำรให้บริกำรทำงกำรแพทย์และระบบประกันสุขภำพอ่ืน และเพ่ือพัฒนำระบบสวัสดิกำร
เกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลของรัฐ โดยขยำยสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลในกำรเข้ำ
รักษำพยำบำลของเอกชนให้กว้ำงขึ้นและก ำหนดให้กำรเสริมสร้ำงสุขภำพและกำรป้องกันโรคเป็นกำร
รักษำพยำบำลด้วย รวมทั้งก ำหนดให้มีกำรน ำระบบกำรเบิกจ่ำยตรงมำใช้กับกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร
เกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล อันเป็นกำรลดขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เพ่ิมประสิทธิภำพในกำรควบคุม
ค่ำใช้จ่ำยของรัฐ และอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล   
มำกยิ่งขึ้น 
  2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำร
เก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

3. หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรรักษำ 
พยำบำล พ.ศ. 2553 
      - ตำมควำมในมำตรำ 14 แห่งพระรำชกฤษฎีกำเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำร
รักษำพยำบำล พ.ศ. 2553 กระทรวงกำรคลังจึงได้ก ำหนดหลักเกณฑ์ว่ำด้วยวิธีกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร
เกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนในกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรฯ ก ำหนดวิธี
ปฏิบัติของผู้มีสิทธิ รวมทั้งสถำนพยำบำลและก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ของผู้เกี่ยวข้องต่ำง ๆ ให้ถือปฏิบัติ 
  4. หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว 177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกำยน 2549 
เรื่อง อัตรำค่ำบริกำรสำธำรณสุขเพ่ือใช้ส ำหรับกำรเบิกจ่ำยค่ำรักษำพยำบำลในสถำนพยำบำลของทำง
รำชกำร  
  5. หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0416.4/ว 333 ลงวันที่ 31 สิงหำคม 2560 
เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำรักษำพยำบำลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถำนพยำบำลของเอกชน 

 

 





คำนำ 

 

  คูมือการปฏิบัติงานดานพัสดุสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1    
เลมนี้ โดยกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ไดจัดทำวิธีและกระบวนการบริหารงานพัสดุ แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาง อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานดานพัสดุและผูที่สนใจ          
ไดนำไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจ ที่ถูกตองตรงกันระหวางผูปฏิบัติงานและผูที ่มีสวน
เก่ียวของ และสามารถนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการและระเบียบกฎหมาย
ที่เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดประโยชนตอราชการตอไป       

      นางหนูทิพย  เลิศนันทกิจ 
                นักวิชาการพัสดุชำนาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน : งานการจัดซื้อจัดจาง 
2. วัตถุประสงค  

1. เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตองการใชและดาเนินการการจัดซื้อจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบ 

2. เพื่อใหการจัดหาพัสดุมีความคุมคาเหมาะสมกับราคาและเปนประโยชนตอการใชงาน เพื่อประโยชนแก
ทางราชการสูงสุด 

3.  ขอบเขตงาน 

งานจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงท่ีเกี่ยวของ  

4.  คำจำกัดความ 

1. การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุ การซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

2. พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุม
งานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

3. เจาหนาที ่ หมายความวา ผู มีหนาที ่เกี่ยวกับการจัดซื ้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูที ่ไดรับ
มอบหมายจากผูมีอำนาจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดซื้อจัดจาง 

1. สำรวจความตองการใชพัสดุของกลุมในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 
          2. วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีใชดำเนินการ 
          3. ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะและแบบรูปรายการของพัสดุที่ตองการจัดซื้อ/จัดจาง 
          4. จัดทำรายงานของซื้อ/จาง เสนอขอความเห็นชอบ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษา
กรุงเทพมหานคร เขต 1 
          5. ดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวิธีการที่ไดรับความเห็นชอบ/จัดทำ e-GP 
          6. จัดทำสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/จัดทำใบ PO 
          7. บริหารสัญญา 
          8. ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กำหนด/ตรวจรับในระบบ GFMIS 
          9. จัดทำรายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศกึษากรุงเทพมหานคร เขต 1 เพื่อทราบผลการ
พิจารณา 
         10. มอบเรื่องการตรวจรบัใหเจาหนาที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจายผูขาย/ผูรบัจาง 

 

 

 



ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน การจัดซื้อจัดจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความตองการ 

วางแผน/กำหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบเกณฑคณุลักษณะเฉพาะแบบ  
รูปรายการของพัสดุท่ีตองการจัดซือ้/จัดจาง 

จัดทำรายงานขอซื้อ/ขอ
จาง/ขอความเห็นชอบ 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีที่ไดรับความเห็นชอบ/ e-GP 

จัดทำสญัญาหรอืขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทำใบ PO 

บริหารสญัญา 

ตรวจรับพัสดภุายในเวลา
ที่ระเบียบฯ กำหนด/

ตรวจรบัในระบบ GFMIS 

เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานเสนอผูอำนวยการสำนักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1   

เพ่ือทราบผลการพิจารณา  

มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาที่การเงนิ เบิกเงินเพื่อจาย
ผูขาย/ผูรับจาง 

เสร็จสิ้น 



7. แบบฟอรที่ใช :  

1. แบบฟอรมการจัดซื้อจัดจาง 
 2. เกณฑคุณลักษณะ/แบบรูปรายการ 

8. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ : 
     1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 3. กฎกระทรวงตางๆที่เกี่ยวของ 
 4. ระเบียบการเบิกจายเงนิจากคลงั การเก็บรักษาเงนิและการนำเงนิสงคลัง พ.ศ.2551 

 

 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน ผูรับผิดชอบ

1 5 วันทําการ
สํารวจความตองการใชพัสดุของกลุมงานตางๆ ของสํานักงาน

เขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศึกษา เขต 1
เจาหนาที่พัสดุ

2 5 วันทําการ
วางแผนกําหนดเวลาและตรวจสอบงบประมาณท่ีจะใช

ดําเนินการ
เจาหนาที่พัสดุ

3 3 วันทําการ ตรวจสอบเกณฑคณุลักษณะเฉพาะแบบรูปรายการ เจาหนาที่พัสดุ

4 2 วันทําการ

จัดทําเอกสารรายงานขอซื้อ/ขอจาง เสนอขอความเห็นชอบ

ตอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศกึษามัธยมศกึษา เขต

 1

เจาหนาที่พัสดุ

5 5 วันทําการ ดําเนินการลงระบบจัดซื้อ/จัดจางในระบบ e-GP เจาหนาที่พัสดุ

6 7 วันทําการ จัดทําสัญญาหรือขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทําใบ PO เจาหนาที่พัสดุ

ผังกระบวนการปฏบิัติงานการจัดซื้อจัดจาง

สํารวจความตองการ

วางแผน/กําหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ

ตรวจสอบเกณฑคุณลักษณะเฉพาะแบบรูปรายการ
ของพัสดุท่ีตองการจดัซื้อ/จัดจาง

จัดทํารายงานขอซ้ือ/ขอจาง/

ขอความเห็นชอบ

ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามวิธีที่ไดรับความเห็นชอบ/ e-GP

จัดทําสัญญาหรอืขอตกลง/สรางขอมูลหลักผูขาย/ทําใบ PO



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน ผูรับผิดชอบ

ผังกระบวนการปฏบิัติงานการจัดซื้อจัดจาง

7 ตามขอกําหนดในสัญญา บริหารสัญญา เจาหนาที่พัสดุ

8 ตามขอกําหนดในสัญญา
ตรวจรับพัสดุภายในเวลาที่ระเบียบฯ กําหนด/ตรวจรับใน

ระบบ GFMIS
เจาหนาที่พัสดุ

9 3 วันทําการ
จัดทํารายงานเสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษา

มัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 เพื่อทราบผลการ

พิจารณา

เจาหนาที่พัสดุ

10 5 วันทําการ ทําการเบิกจายเงินใหผูขาย/ผูรับจาง เจาหนาที่การเงิน

11

บริหารสัญญา

ตรวจรับพัสดุภายในเวลา
ที่ระเบียบฯ กําหนด/

ตรวจรับในระบบ GFMIS

 

เจาหนาที่พัสดุจัดทํารายงานเสนอผูอํานวยการสาํนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1

เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

มอบเรื่องการตรวจรับใหเจาหนาที่การเงิน เบิกเงินเพ่ือจาย
ผูขาย/ผูรับจาง

เสร็จส้ิน





ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงานด้านบัญชีฉบับน้ีจัดท าขึ้ นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบัญชีของ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อให้บุคลากร
ผูป้ฏิบติังานสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้งตามระเบียบ กฎหมาย และขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง รวมถึงเพื่อให้
เกิดความเขา้ใจท่ีตรงกนัในกระบวนการท างานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานบญัชี เพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไป
อยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

          นางสาวรุจิรา วิริยะชูศรี 
นกัวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 



1. ชืÉองาน
รายงานการเงิน

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน
  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
รายงานการเงิน
5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
5.2 จดัทาํงบทดลอง 
5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 

คู่มือการปฏิบัติงานนางสาวรุจิรา วิริยะชูศรี
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ



จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

    รายงานการเงิน

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     รายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 จดัทาํงบทดลอง ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน ř  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 จดัทาํรายงานประจาํปี 30  วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 



1. ชืÉองาน
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2. วตัถุประสงค์
เพืÉอใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัทีÉ 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึÉ งผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขัÊนตอนการปฏิบติังานของ
ตนเองตามทีÉไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิÉมเติม 

4. คําจํากดัความ
- 

5. ขัÊนตอนการปฏิบัติงาน
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

กบัยอดเงินตามบญัชี 



ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัตงิาน

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหว 
บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 

ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 

นาํรายการเงินฝากระหวา่งทางและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงิน 
มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
ş.ř  ใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
ş.ś  ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 

 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบตน้ขัÊวเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 ตรวจสอบ เลขทีÉเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร  
(Bank Statement) 

ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 ตรวจสอบรายการทีÉจ่ายเช็คแต่ละฉบบั ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 
นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืÉนและเช็คทีÉเจา้หนีÊยงัไม่ไดน้าํไปขึÊนเงินมาจดัทาํงบเทียบยอด 
เงินฝากธนาคาร ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

ŝ ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงิน 
ตามบญัชี 

řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ
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4.
-

5.

5.1
5.2 /
5.3 /
5.4
5.5
5.6 . .
5.7 . .
5.8



ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 
และผูที้ÉเกีÉยวขอ้ง

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

       การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

               ไม่ถูกตอ้ง               

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 

 



7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  สมุดเงินสด 

ş.Ś  รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
ş.ś  ใบแจง้รายการการเคลืÉอนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
ş.Ŝ  สมุดคู่ฝากธนาคาร 
ş.ŝ  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
7.Ş  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ
7.ş  บนัทึกขอ้ความ

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การตรวจสอบและการรายงานการเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน   :   การตรวจสอบและรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน  : ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการตรวจสอบและรายงานการเงินตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 พิมพร์ายงานการเงิน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน  
ทีÉไดร้ับ 

2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของตวัเงินสด/บญัชี,  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินฝากธนาคาร/บญัชี  ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

4 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกรายการบญัชี, ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีแยก 

ประเภททัÉวไป 

วิเคราะห์รายงานการเงินเพืÉอเสนอ ผอ.สพม.1 ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

5 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน ř วนั ผอ.สพม.1 

6 จดัส่งรายงานทางการเงินให้สาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินและผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง  ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 



1.

2.

3.
   2 

 GFMIS 
  GFMIS

4.
-

5.

5.1
5.2



บนัทึกรายการตามรายการ 
เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน

การสรุปรายการ 

 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 

 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ทุกสิÊนวนัทาํการ 
สรุปรายการรับ-จ่ายเงิน 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การสรุปรายการ ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การสรุปรายการ ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการสรุปรายการตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 สรุปรายการรับ ณ สิÊนวนัทาํการ ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ 

2 บนัทึกรายการตามรายการเขา้บญัชีแยกประเภท  ณ วนัทาํการสุดทา้ยของเดือน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
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5.3



ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

การปิดบัญชี 

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
ค8.1 ู ่มื อแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

จดัทาํงบทดลอง 

ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊน
ปีงบประมาณ 



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน
ชืÉองาน     การปิดบญัชี ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การปิดบญัชี ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้ง ของขัÊนตอนการปิดบญัชี ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ปรับปรุงรายการ ณ วนัสิÊนปีงบประมาณ ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 จดัทาํงบทดลอง ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 ปิดบญัชีทาํการ Ś เดือน เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 
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5.1  . ม.1
5.2  GFMIS 
5.3  .  
5.4 . .
5.5 



จดัเก็บรายงาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน

   การบันทกึสิÊนปี

    

7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  งบทดลอง 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS 

พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ.กลุ่มฯ 

บนัทึกขออนุมติัปรับปรุงบญัชี 

เสนอขออนุมติั ผอ.สพท. 



9. ฟอร์มสรุปมาตรฐานงาน
ชืÉองาน     การบนัทึกสิÊนปี ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :  การบนัทึกสิÊนปี ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :  ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้ง ของขัÊนตอนการบนัทึกสิÊนปี ตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 บนัทึกขออนุมตัิปรับปรุงบญัชี ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 
ระยะเวลาอาจ 
เปลีÉยนแปลง
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 บนัทึกปรับปรุงบญัชีในระบบ GFMIS ภายใน ś วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

3 พิมพร์ายงานจากระบบเสนอ ผอ. กลุ่มฯ śŘ นาที/ชิÊนงาน ผอ.กลุ่มฯ 

4 เสนอขออนุมตัิ ผอ. สพท. ř วนั ผอ.สพท. 

5 จดัเก็บรายงาน ř วนั เจา้หนา้ทีÉบญัชี 

เอกสารอ้างองิ 
คู่มือแนวปฏิบตัิทางบญัชีเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. ŚŝŜŞ 



 

 



1. ช่ืองาน : การยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การยืมเงินราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
และ แต่ไม่รวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทาคู่มือ การปฏิบัติงานของตนเอง
ตามท่ีได้รับมอบหมายงาน 

4. คำจำกัดความ 

- 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการยืมเงิน 

5.1 เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยืม 

5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 

5.3 เสนอขออนุมัติต่อ ผอ.สพม. 

5.4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

5.5 บันทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 

5.6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา 

5.7 ผู้ยืมรวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่ 

5.8 เมื่อลูกหนี้ส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ขออนุมัติ 

5.9 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการใช้เงินยืมและออกใบสำคัญ 

5.10 รวบรวมหลักฐานการยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 



7. แบบฟอร์มทีใช้ 

7.1 สัญญาการยืมเงิน 

7.2 ใบสำคัญรับเงิน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 



 

ช่ืองาน : การยืมเงิน      กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินการ วิธีการดำเนินการ เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 

ผู้ยืมจดัทำ สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) 2 ฉบับ และเอกสารประกอบ
สัญญาการยมืเงิน 

- ผู้ยืม 

2 
ตรวจทานสญัญายืมเงินต้องมีข้อความตรงกันท้ัง 2 ฉบับ ,ความครบถ้วน 
สมบูรณ์ของเอกสารประกอบ,จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษรตรงกัน และ
คำนวณจำนวนเงินเบื้องต้นตามความจำเป็นและเหมาะสม ,การลงลายมือ
ช่ือครบถ้วน ,ผู้ยืมจะต้องไมม่ีหนี้สนิเงินยืมค้างชำระ 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

3 

4 
จัดทำบันทึกเพื่อเสนอผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาเห็นควรอนุมตัิยืมเงิน 
โดย ผอ.สพม.กท 1หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายอนุมัต ิ

2 วัน เจ้าหน้าที ่

5 
ผู้มีอำนาจ 

6 
ออกเลขสัญญาการยืมเงิน  
ลงทะเบียนคมุลูกหนีเ้งินยืมราชการ 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

7 
จัดทำคำขอเบิกเงินคงคลังในระบบ GFMIS 
เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัตเิบิก 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

8 
จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) เข้าบัญชีของผู้ยืม 
และกำหนดวันส่งใช้เงินยืม 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

9 
ผู้ยืมรวบรวมหลักฐานเอกสารใบสำคัญจ่าย ภายในเวลาที่กำหนดตามสัญญา
ยืมเงิน 

- ผู้ยืม 

10 
ตรวจทานเอกสารหลักฐานใบสำคญัจ่ายและ 
เอกสารอื่นประกอบในการส่งใช้เงินยืม 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

11 
บันทึกการรับคืนเงินยมืในสัญญาการยืมด้านหลังทั้ง 2 ฉบับ พร้อมออกใบรับ
ใบสำคัญและจดัทำบันทึกล้างเงินยืมในระบบ GFMIS 
 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

12 

 



1. ช่ืองาน : การเบิกเงิน 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกเงินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

การเบิกเงิน ตามระเบียบการจ่ายเงินของคลัง การเก็บรักษาเงินและการนาเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 
และ แต่ไม่รวมการรับเงินในระบบ GFMIS ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดทาคู่มือการปฏิบัติงานของตนเองตามที่
ได้รับมอบหมาย 

4. คำจำกัดความ 

- 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงิน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 

5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

5.3 เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

5.4 ผอ.สพม. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ

5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการเบิกเงินจากคลังผ่านระบบ GFMIS 

5.6 เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเนอ ผอ.สพม. หรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

5.7 จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 



7. แบบฟอร์มทีใช้ 

7.1 งบหน้ารายการขอเบิก 

7.2 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 



 

ช่ืองาน : การเบิกเงิน      กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรพัย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินการ วิธีการดำเนินการ เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

ผู้เบิกจัดส่งเอกสาร/หลักฐานขอเบกิ 
 

-- ผู้เบิก 

2 

3 

4 
ตรวจเอกสาร/หลักฐานขอเบิก และตรวจสอบงบประมาณทีไ่ดร้ับจัดสรร 1 วัน เจ้าหน้าที ่

 

5 

6 
จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมัติเบิกเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที ่

7 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
พิจารณาอนุมัต ิ

1 วัน ผู้มีอำนาจ 

8 

บันทึกเบิกเงินจากคลังผา่นระบบ New GFMIS Thai  1 วัน เจ้าหน้าที ่

เจ้าหน้าที่/ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา/ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย
อนุมัติผ่านระบบ New GFMIS Thai 

1 วัน ผู้มีอำนาจ 

จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 1 วัน เจ้าหน้าที ่

 





คำนำ 

 

  คูมือการปฏิบัติงานดานพัสดุสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1    
เลมนี้ โดยกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ไดจัดทำวิธีและกระบวนการบริหารงานพัสดุ แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตาง อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานดานพัสดุและผูที่สนใจ          
ไดนำไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน เพื่อใหเกิดความเขาใจ ที่ถูกตองตรงกันระหวางผูปฏิบัติงานและผูที ่มีสวน
เก่ียวของ และสามารถนำไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการและระเบียบกฎหมาย
ที่เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดประโยชนตอราชการตอไป 

       

      นางสาวธัญญารัตน  หมอยาดี 
                พนักงานราชการ นักวิชาการพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน : งานดานพัสดุ (การเบิก-จายพัสดุสำนักงาน) 
 

2. วัตถุประสงค  

1. เพื่อการควบคุมพัสด ุ(การเบิก-จายพัสดุ) ถูกตองเปนระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

2. เพื่อใหการจัดหาพัสดุมีความคุมคาเหมาะสมกับราคาและเปนประโยชนตอการใชงาน เพื่อประโยชนแก
ทางราชการสูงสุด 

3.  ขอบเขตงาน 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานพัสดุครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนในการจัดหาพัสดุตั้งแตการจัดซื้อ  จัด
จาง การควบคุม การตรวจสอบ การซอมบำรุง การเก็บรักษา เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการจัดหาพัสดุเปนไปในตาม
กฎหมายและระเบียบคำสั่งท่ีเกี่ยวของ  

4.  คำจำกัดความ 

 1. การจัดซื้อจัดจาง หมายความวา การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

2. พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง ออกแบบหรือควบคุม
งานกอสราง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  

3. สินคา ไดแก วัสดุครุภัณฑที่ดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนๆ รวมถึงงานบริการ ที่รวมอยูในสินคานั้น
ดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวาของมูลคาสินคานั้น 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจายพัสดุ  

1. เจาหนาที่พัสดุจัดทำใบเบิกพัสดุ  
2. ผูเบิกรับใบเบิกจากเจาหนาท่ี เพ่ือเขียนชนิดและจำนวนพัสดุที่ตองการเบิก  
3. เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตองใบเบิกและสำรวจพัสดุที่มีอยูเพ่ือจัดใหแกผูเบิก  
4. เจาหนาที่เสนอใบเบิกพัสดุ หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย  
5. เจาหนาที่จายพัสดุ ใหแกผูเบิกและบันทึกตัดออกจากทะเบียนคมุวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 



มี 

ไมม ี

ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนนิการ 
สถานที่ติดตอ : กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ชั้น 1  

แบบฟอรมที่ใช : ใบเบิกพัสด ุ
ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ : 
1. พระราชบัญญัติ การจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน การเบิกจายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง  

หัวหนาหนวยเบิกจายพัสดุ 
ลงนามสั่งจายพัสดุ 

เจาหนาที่เบิกจายพัสดุ เบิกพัสดจุาก
คลังและสงมอบพัสดุใหผูกับผูขอเบิก 

ผูเบิกพัสดุ 
ลงชื่อรับวัสดุ 

เจาหนาที่เบิกจายพัสดุลงขอมูล     
การเบิกจายพัสดุในทะเบียนคุม     

และจัดเก็บใบเบิกพัสดุ  

เจาหนาที่เบิกจายพัสดุสรุปขอมูล ตรวจนับพัสดุคงเหลือ
ในคลังพัสดุ และจัดทำรายงานประจำเดือน  

ดำเนินการตามข้ันตอน 

การจัดซื้อจัดจาง  

ผูขอเบิกตรวจสอบความถูกตองของ
รายการ และจำนวนพัสดุที่ตองไดรบั 

เสนอผูอำนวยการ
ลงนามเพื่อทราบ 

เจาหนาที่เบิกจายพัสดุ ตรวจสอบ
รายการขอเบิกพัสดุในทะเบียนคุม

และคลังพัสด ุ

ผูขอเบิกพัสดุกรอกลงในแบบฟอรม         
“ใบเบิกพัสดุ”และลงชื่อผูเบิก 

เสร็จสิ้น 

เสร็จสิ้น 



7. แบบฟอรที่ใช :  

ใบเบิกพัสดุ 

8. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ : 
     1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
    2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน ผูรับผิดชอบ

1 - ผูขอเบิกเขียนในเบิกพัสดทุี่ตองการเบิก ผูขอเบิก

2 20 - 30 นาที
ตรวจสอบรายการพัสดุในทะเบียนคมุ

พัสดแุละคลัง
เจาหนาที่พัสดุ

3 20 - 30 นาที
เจาหนาที่พัสดเุสนอใบเบิกพัสุดเพ่ือให

หัวหนาเจาหนาที่ลงนามสั่งจาย
เจาหนาที่พัสดุ

4
         ใชเวลา 20 - 30 นาที      

   ขึ้นอยูกับปริมาณพัสดทุี่ขอเบิก
นําพัสุดท่ีขอเบิกสงมอบใหผูขอเบิก เจาหนาที่พัสดุ

5 ใชเวลา 10 – 20 นาที
ผูขอเบิกตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอ

เบิกใหครบถวน และลงชื่อรับพัสดุ
ผูขอเบิก

6 ใชเวลา 20 - 30 นาที 

เจาหนาที่พัสดนุํารายการท่ีขอเบิกตัด

จายพัสดุในทะเบียนคุมและจัดเก็บใบ

เบิกพัสดุ

เจาหนาที่พัสดุ

7 1 - 2 วันทําการ
เจาหนาที่พัสดสุรุปขอมูลพัสดุคงเหลือ

ในคลังและทํารายงาน
เจาหนาที่พัสดุ

8 1 - 2 วันทําการ
จัดทํารายงานขอมูลเพื่อเสนอตอ

ผูอํานวยการเพ่ือทราบและลงนาม
เจาหนาที่พัสดุ

9

ผังกระบวนการเบิกพัสดุสํานักงาน

ผูขอเบิกพัสดุกรอกลงใน
แบบฟอรม “ใบเบกิพัสดุ” 

และลงช่ือผูเบิก

เจาหนาท่ีเบิกจายพัสดุ 
ตรวจสอบรายการขอ

เบิกพัสดุในทะเบียนคุม

และคลังพสัดุ

 

หวัหนาหนวยเบิกจายพัสดุ
ลงนามส่ังจายพัสดุ                                       

และตรวจสอบความถกูตอง 

เจาหนาที่เบิกจายพัสดุ เบกิพัสดุจากคลัง 

และสงมอบพัสดุใหผูกับผูขอเบิก

ผูขอเบิกตรวจสอบความถกูตองของ
รายการ และจํานวนพัสดุที่ตองไดรับ 

และผูเบิกพัสด ุลงชื่อรับพสัดุ

เจาหนาที่เบิกจายพัสดุลงขอมูลการ
เบิกจายพัสดุ ในทะเบียนคุม และจัดเก็บ

ใบเบิกพัสดุ 

เจาหนาที่เบิกจายพัสดุสรุปขอมูล 
ตรวจนบัพัสดุคงเหลือในคลังพัสดุ 

และจัดทํารายงานประจาํเดือน 

เสนอผูอํานวยการ

ลงนามเพื่อทราบ

เสร็จส้ิน



1. ชื่องาน : การเบิกจายคาจางลูกจางประเภทจางเหมาบริการ 
2. วัตถุประสงค  

1. เพื่อเปนการเสริมสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหกับผูปฏิบัติงานดานพัสดุสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศกึษากรุงเทพมหานคร เขต 1 และเจาหนาที่ท่ีเก่ียวของ สามารถเรียนรูไดดวยตัวเองไดอยางถูกตอง
และมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น  

2. เพื่อใหลูกจางประเภทจางเหมาบริการรายการตางๆ ไดรับคาตอบจางถูกตองเปนไปตามท่ี ระเบียบ
กำหนด 

3.  ขอบเขตงาน 

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการเบิกจายคาจางลูกจางประเภทจางเหมาบริการเพื่อครอบคลุมกระบวนการ
และขั้นตอนในการจัดทำเอกสารการเบิกคาจางเหมาบริการ เพ่ือเบิกจายใหลูกจางไดทันตามกำหนดเวลาและเปนไป
ในตามกฎหมายและระเบียบคำสั่งท่ีเก่ียวของ  

4.  รายการลูกจางที่เบิกจาย  

1. ลูกจางเหมาบริการที่ปฏิบัตงิานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
2. ลูกจางเหมาบริการธุรการโรงเรียน 9,000  
3. ลูกจางเหมาบริการธุรการโรงเรียน 15,000 
4. ลูกจางเหมาบริการเจาหนาที่ประจำหองปฏิบัติการวิทยาศาสตร (Lab boy) 
5. ลูกจางเหมาบริการครูรายเดือนแกไขปญหาสถานศึกษาขาดแคลนขั้นวิกฤต 
6. ลูกจางเหมาบริการนักการภารโรง 
7. ลูกจางเหมาบริการผูปฏิบัติงานในโรงเรียนโครงการตามพระราชดำริและโรงเรยีนเฉลิมพระเกียรติ 
8. ลูกจางเหมาบริการบุคลากรปฏิบัติงานของโรงเรียนแมขาย โครงการหองเรียนพิเศษวิทยาศาสตร 
คณิตศาสตร เทคโนโลยี และสิ่งแวดลอม 
9. ลูกจางเหมาบริการครูผูทรงคุณคาแหงแผนดิน  

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจายคาจางลูกจางประเภทจางเหมาบริการ 

1. รับเอกสารหลักฐานจากธุรการกลุม ดำเนินการตรวจเช็คความถูกตองของขอมูลในเอกสาร  

2. เจาหนาท่ีทำบันทึกงบหนาขอเบิกพรอมแนบเอกสารหลักฐาน และเสนอผูอำนวยการเพ่ือขออนุมัติเบิก  

3. เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติเบิกแลว เจาหนาที่สงขอมูลงบหนาขอเบิกใหเจาหนาการเงินดำเนินการ   
ตัดยอด ในทะเบียนคุมเพ่ือทำการเบิกจาย  

4. เจาหนาท่ีวางฎีกาขอเบิกผานระบบ GFMIS  

5.ทำเอกสารการจายและเสนอผูอำนวยการ เพ่ือขออนุมัติจายใหแกผูมีสิทธิ  

6. เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติสั่งจายแลว สงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีที่ท ารายการจายเพื่อจายใหผูมีสิทธิ
ตอไป 

 



ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมมีคาธรรมเนียมในการดำเนนิการ 
สถานที่ติดตอ : กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ชั้น 1  

แบบฟอรมท่ีใช : แบบฟอรมการเบิกจายคาจางเหมาบรกิาร 
ระเบยีบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ : 
1. พระราชบัญญัต ิการจัดซือ้จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
  

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน การเบิกจายคาจางประเภทจางเหมาบริการ 

 

เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติเบิกแลว เจาหนาที่สงขอมูล
ขอเบิกใหเจาหนาที่การเงินดำเนินการเบิกจาย 

เจาหนาที่ทำบันทึกขอเบิกพรอมแนบเอกสาร
หลักฐาน และเสนอผูบังคบับัญชา เพื่อขออนุมัติ

เบิกจาย 

ทำเอกสารการจายเสนอผูบังคับบัญชา 
เพ่ือขออนุมัติจายใหแกผูมีสิทธิ 

เมื่อเอกสารไดรบัการอนุมัติสั่งจายแลว สงเอกสารใหกับ
เจาหนาที่ที่ทำรายการจาย เพ่ือจายใหผูมีสิทธิตอไป  

สงเอกสารกลับ 

เพื่อแกไข  

เจาหนาที่วางฎีกาขอเบิกผานระบบ 
GFMIS 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลในเอกสาร 

รับเอกสารหลักฐานจาก
โรงเรียนในสังกัด 

เสร็จสิ้น 



7. แบบฟอรที่ใช :  

แบบฟอรมการเบิกจายคาจางเหมาบรกิาร 

8. ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ : 
     1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
    2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 

 



ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอน ผูรับผิดชอบ

1 -
โรงเรียนดําเนินการสงเอกสารตาม

แบบฟอรมที่กําหนด

    เจาหนาที่    

 ที่เกี่ยวของ

2

ใชเวลา 7 - 15 วันทําการเพ่ือ

รวบรวมเอกสารจากโรงเรียน

ในสงักัด

ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลในเอกสารหลักฐาน หากถูกตองให

ดําเนินการขั้นตอนตอไป หากไมถูกตอง

ติดตอเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ เพื่อรับ

กลับไปแกไข

เจาหนาที่พัสดุ

3 ใชเวลา 1 – 3 วันทําการ

เอกสารท่ีถูกตองครบถวนแลว ให

ดําเนินการจัดทําบันทึกเพ่ือขออนุมติั

เบิกจายพรอมแนบเอกสารหลักฐาน

เจาหนาที่พัสดุ

4 ใชเวลา 1 – 3 วันทําการ
รับเอกสารท่ีไดผานการอนุมัติแลว 

ตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง
เจาหนาที่การเงิน

5 ใชเวลา 1 – 3 วันทําการ
นําเอกสารเพื่อวางฎีกาขอเบิกเงินผาน

ระบบ GFMIS
เจาหนาที่การเงิน

6 ใชเวลา 1 – 2 วันทําการ
ทําบันทึกเพ่ือขออนุมัตจิายเงินใหแกผูมี

สิทธิ
เจาหนาที่การเงิน

7 ใชเวลา 1 – 2 วันทําการ

ตรวจสอบยอดเงินที่ทําการขอเบิกจาก

ระบบ GFMIS หากไดรับเงินโอนแลวให

ดําเนินการจายใหผูมีสิทธิ ผานระบบ KTB

เจาหนาที่การเงิน

8

ผังกระบวนการเบิกจายคาจางประเภทจางเหมาบริการ

รบัเอกสารหลักฐานจาก

โรงเรยีนในสงักัด

ดําเนินการตรวจสอบ
ความถูกตองของ

ขอมูลในเอกสาร

เจาหนาที่ทําบันทึกขอเบกิพรอมแนบ
เอกสารหลักฐาน และเสนอผูบังคับบัญชา 

เพ่ือขออนุมัติเบิกจาย

เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติเบิกแลว 
เจาหนาที่สงขอมูลขอเบิกใหเจาหนาท่ี

การเงินดําเนินการเบิกจาย

เจาหนาที่วางฎีกาขอเบิก                  

ผานระบบ GFMIS

ทาํเอกสารการจายเสนอผูบังคับบัญชา

เพ่ือขออนุมัติจายใหแกผูมีสิทธิ

เมื่อเอกสารไดรับการอนุมัติส่ังจายแลว     
สงเอกสารใหกับเจาหนาที่ที่ทํารายการจาย 

เพื่อจายใหผูมสีทิธิตอไป 

เสร็จส้ิน





คำนำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงาน เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการดำเนินการจัดการความรู้  (Knowledge 

Management : KM) ของสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานคร เขต 1 สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่าง ครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว ตามระเบียบ กฎหมาย มีประสิทธิภาพ สร้างความพึงพอใจ ขวัญ

และกำลังใจให้แก ่ข้าราชการและลูกจ้าง ตลอดจนทายาทผู้มีสิทธิรับสวัสดิการด้านบำเหน็จบำนาญ 

 

 

                                                                                                                             

             นางสาวแพร  สุมงคลวุฒิกุล                                                                                                                                                                 

            พนักงานราชการ นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน : การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 

2. วัตถุประสงค์  

    1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ ที่ถูกต้องตามระเบียบฯ  

    2. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  

    3. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ ให้สามารถทำงานได้อย่าง           

        ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และมีประสิทธิภาพ 

3.ขอบเขตงาน 

        คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ กล่าวถึงการคำนวณบำเหน็จบำนาญ สิทธิประโยชน์ต่างๆ เช่น สวัสดิการ  ค่า
รักษาพยาบาล สวัสดิการค่าเล่าเรียนบุตร บำเหน็จดำรงชีพ บำเหน็จตกทอด บำเหน็จค้ำประกัน เป็นต้น  
ตลอดจนขั ้นตอนการยื ่นขอรับบำเหน็จบำนาญ และขอรับสิทธิประโยชน์ต ่างๆ เมื ่อข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ เกษียณอายุราชการหรือออกจากราชการ ของสถาบันพัฒนาครู คณาจารย์ และบุคลากร
ทางการศึกษา 

4.คำจำกัดความ 

 บำเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายเงินก้อนครั้งเดียว               
 บำนาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ได้รับราชการมาซึ่งจ่ายเป็นรายเดือนจนกว่าจะถึงแก่ความ 
ตาย หรือหมดสิทธิ                                                                                                                                
  บำเหน็จตกทอด หมายถึง เงินที่รัฐจ่ายเพื่อบรรเทาความเดือดร้อนให้แก่ทายาทของข้าราชการ หรือ 
ทหารกองหนุน หรือผู้รับบำนาญที่ถึงแก่ความตาย                                                                           
  บำเหน็จดำรงชีพ หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ผู้รับบำนาญปกติโดยนำเงินบำเหน็จตกทอดมาจ่าย ให้
ก่อนในอัตรา ๑๕ เท่าของบำนาญสุทธิรายเดือน แต่ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท หากมีสิทธิได้รับส่วนที่เกิน 
๒๐๐,๐๐๐ บาท สามารถยื่นขอรับได้เมื่ออายุครบ ๒๕ ปีบริบูรณ์ แต่รวมกันแล้วต้องไม่เกิน ๔๐๐,๐๐๐ บาท 
 บำเหน็จรายเดือน คือ เงินตอบแทนที่รัฐจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ออกจากงานเนื่องจากทำงาน มา
นานจ่ายให้เป็นรายเดือน                                                                                                       
 บุคคลในครอบครัว หมายถึง บิดา มารดา คู่สมรส และบุตรที่ชอบด้วยกฎหมายของข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจำที่ถึงแก่กรรม                                                                                                                 
 เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (กบข.) หมายถึง เงินที่รัฐบาลจ่ายให้เพื่อเป็นหลักประกัน
การ จ่ายบำเหน็จบำนาญและให้ประโยชน์ตอบแทนการรับราชการแก่ข้าราชการเมื่อออกจากราชการ                               
 เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำ (กสจ.) หมายถึง เงินที่รัฐบาลจ่ายให้เป็นสวัสดิการ 
แก่ลูกจ้างประจำเมื่อออกจากราชการ (ลูกจ้างสะสมร้อยละ ๓ รัฐสมทบให้ร้อยละ ๓) 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ 

    1. ผูม้ีสิทธิยื่นเรื่อง ขอรบัเงินผ่านระบบ Digital Pension 

    2. เจ้าหน้าที่บันทึกรับแบบคำขอในระบบฯ และตรวจสอบแก้ไขข้อมูลให้ตรงกับทะเบียนประวัติของผู้มีสิทธิ         

    3. ยืนยันข้อมูลส่ง ผอ.สพม.กท1 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในระบบฯและบันทึกเสนอลงนาม ผอ.สพม.กท1        

       หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจและยืนยันข้อมูลส่งกรมบัญชีกลางในระบบฯและลงนามในแบบขอรับ 

   4. เจ้าหน้าที่นำส่งแบบขอรับที่ลงนามและเอกสาร ที่เก่ียวข้องให้กรมบัญชีกลาง เพ่ือทราบและตรวจอนุมัติ     

       กรมบัญชีกลางตรวจอนุมัติใน ระบบฯe-pension และปิดรอบส่งกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจำเดือน      

       กลางตรวจ 

  5.  บันทึกขอเบิกในระบบฯ ตามรอบส่งที่กรมบัญชีกลางกำหนด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. แบบฟอรม์และเอกสารทีใ่ช ้

  ในปีงบประมาณที่ทา่นจะเกษียณราชการ ท่านตอ้งจดัเตรียมเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งใหพ้รอ้ม ส าหรบัการ

ขอยื่นเรื่องรบัสิทธิบ าเหน็จหรือบ านาญ ดงันี ้ 

 ⚫ แบบขอรบัเงินเบีย้หวดั บ าเหน็จ บ านาญฯ (แบบ ๕๓๐๐)  

 ⚫ ใบรบัรองสมดุประวตัิฯ (แบบ ๕๓๐๒)  

 ⚫ สมดุประวตัิ หรือ ก.พ. ๗ (ฉบบัจรงิ)  

 ⚫ ส าเนาค าสั่งใหอ้อก หรือ ประกาศเกษียณ  

 ⚫ ส าเนาค าสั่งเล่ือนขัน้เงินเดือน (ปัจจบุนั)  

 ⚫ หลกัฐานการมีสิทธิไดน้บัเวลาทวีคณู (ถา้ม)ี  

 ⚫ แบบ สรจ.๑ (แบบลดหย่อนภาษี) 

              ⚫ แบบ สรจ.๓ (แบบขอรบัเงินบ าเหน็จด ารงชีพ)  

           ⚫ เอกสารประกอบอื่น ๆ เช่น ใบเปล่ียนชื่อ หรือ นามสกลุ เป็นตน้  

           ⚫ ส าเนาทะเบยีนบา้น / ส าเนาบตัรประชาชน 

             ⚫ ส าเนาบญัชเีงินฝากธนาคารท่ีจะรบัเงินเขา้บญัชี 

             ⚫ แบบ กบข. รง ๐๐๘/๑/๒๕๕๕ (กรณีเป็นสมาชกิ กบข.  

             ⚫ แบบขอรบัเงินเพิ่มฯ (แบบ ๕๓๑๖) กรณีขอรบัเงินเพิ่มเนื่องจาก มคี  าสั่งเล่ือนขัน้เงินเดือน หมายเหต ุ: สามารถ 

     ดาวนโ์หลดคู่มือการใชง้านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวสัดิการรกัษาพยาบาล (Digital Pension) ไดท้ี่  

     https://dps.cgd. go.th/efiling-pension หวัขอ้ กฎหมายบ านาญและแบบฟอรม์ต่าง ๆ 

 

   

 

 

 

 

 

 

 



8. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ของข้าราชการ: 

• พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 2494: 

เป็นกฎหมายหลักท่ีกำหนดสิทธิประโยชน์ของข้าราชการในเรื่องของบำเหน็จบำนาญ. 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จบำนาญข้าราชการ: 

เป็นระเบียบที่ออกตามพระราชบัญญัติฯ เพ่ือกำหนดรายละเอียดและวิธีการในการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ
บำนาญ. 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ: 

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญพิเศษสำหรับข้าราชการที่ทุพพลภาพ. 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญช่วยพิเศษ: 

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญช่วยพิเศษ. 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ: 

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จดำรงชีพ. 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จตกทอด: 

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จตกทอด.  

ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการ: 

• ระเบียบว่าด้วยการบริหารการเงินการคลังของรัฐ: 

เป็นระเบียบที่กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารการเงินการคลังของรัฐ ซึ่งรวมถึงการเบิกจ่ายเงิน
บำเหน็จบำนาญด้วย. 

• ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ: 

แต่ละส่วนราชการอาจมีระเบียบปฏิบัติของตนเองเพ่ิมเติม เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินบำเหน็จบำนาญเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 

  



ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ

1 -
ผูมี้สิทธิยืน่เร่ือง ขอรับเงินผ่านระบบ 
Digital Pension ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด

    เจา้หนา้ท่ีท่ี
เก่ียวขอ้ง

2
ใชเ้วลา 1 - 2 วนัท าการเพ่ือ

ตรวจสอบ

ด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู
ในระบบและเอกสาร หากถูกตอ้งให้
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป หากไมถู่กตอ้ง
ติดต่อเจา้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือแกไ้ขและยืน่
เร่ืองใหม่

เจา้หนา้ท่ีการเงิน

3 ใชเ้วลา 1 – 3 วนัท าการ
ขอ้มูลเอกสารหลกัฐานท่ีถูกตอ้ง
ครบถว้นแลว้ ให้ด าเนินการจดัท าบนัทึก
เพ่ือขออนุมติัเบิกจ่าย

เจา้หนา้ท่ีการเงิน

5 ใชเ้วลา 1 – 7 วนัท าการ
น าเอกสารส่งกรมบญัชีกลางเพ่ือทราบ
และตรวจอนุมติั

เจา้หนา้ท่ีการเงิน

6 ใชเ้วลา 1 – 7 วนัท าการ

กรมบญัชีกลางตรวจสอบรายการส่งคืน
ขอ้มูลในระบบฯ
-แกไ้ขตามสาเหตุ

กรมบญัชีกลาง

7 ใชเ้วลา 1 – 5 วนัท าการ
ผูมี้สิทธิไดรั้บเงินโอนเขา้บญัชีตามรอบ
จ่ายของกรมบญัชีกลาง

เจา้หนา้ท่ีการเงิน

8

ผงักระบวนกำรเบิกจ่ำยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญ

4 ใชเ้วลา 1 – 5 วนัท าการ
รับเอกสารท่ีไดผ้่านการอนุมติัแลว้ 

ตรวจสอบขอ้มูลอีกคร้ัง
เจา้หนา้ท่ีการเงิน

ยืน่เร่ือง ขอรับเงินผา่น
ระบบ Digital Pension

เจา้หนา้ท่ีบนัทึกรับแบบค าขอ
ในระบบฯ และตรวจสอบแกไ้ข
ขอ้มูลให้ตรงกบัทะเบียนประวติั

ของผูมี้สิทธิ

ยนืยนัขอ้มูลส่ง ผอ.สพม.กท๑ หรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมายในระบบฯและบนัทึก

เสนอลงนาม

เจา้หนา้ท่ีน าส่งแบบขอรับท่ีลงนามและเอกสาร
ท่ีเก่ียวขอ้งให้กรมบญัชีกลางเพื่อทราบและตรวจ
อนุมติั

กรมบญัชีกลางตรวจอนุมติัในระบบฯe-pension และปิดรอบ
ส่งกรมบญัชีกลางตามปฏิทินประจ าเดือนกลางตรวจ
พิจารณาอนุมติั

บนัทึกขอเบิกในระบบฯ ตามรอบส่งท่ี
กรมบญัชีกลางก าหนด 

เสร็จสิ้น

ผอ.สพม.กท๑ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายตรวจ และยืนยัน
ข้อมูลส่งกรมบัญชีกลางใน
ระบบฯและลงนามในแบบ
ขอรับ




