
 

คูมือการปฏิบัตงิาน 
การเบิกจายสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

การเบิกจายสวัสดิการคาการศึกษาบุตร 

การเบิกจายเงินทดรองราชการ 

 

จัดทำโดย 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสนิทรัพย 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษา 

ปราจีนบุรี เขต 2 

 

 



คำนำ 

             คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ ผูจัดทำไดรวบรวมจากคูมือ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ท่ีไดเขียนไวเพ่ือเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานในแตละเรื่อง เชน การเบิกสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาการศึกษาบุตร และการ
จายเงินทดรองราชการ การดำเนินงานในระบบ GFMIS สวนราชการไดดำเนินการตามนโยบายของรัฐบาลเพ่ือ
ผลักดันใหมีการปฏิบัติงานดานการเงิน การคลัง ใหมีประสิทธิภาพตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาโครงสราง
พ้ืนฐานระบบการชำระเงิน เพ่ือใหผูสนใจไดศึกษา และ/หรือนำไปปฏิบัติงานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหเกิด
ประโยชนแกหนวยงานตอไป  
                                         
 
 
 
                                                                                        ปนัดดา วินทะวุธ 
                                                                             นักวชิาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หนา 

 

การเบิกจายสวัสดิการคารักษาพยาบาล             1 -  3 

การเบิกจายสวัสดิการคาการศึกษาบุตร                                                                          4 -  6                                                                                                

การเบิกจายเงินทดรองราชการ                                                                                    7 -  9          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน : การเบิกจายสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

 

2. วัตถุประสงค : 

    เพ่ือการเบิกจายสวัสดิการคารักษาพยาบาลใหดำเนินการไดถูกตอง ครบถวนตามระเบียบท่ีกรมบัญชีกลาง

กำหนด 

 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ข้ันตอนการตรวจสอบ 

        1. ตรวจสอบสิทธิของผูเบิกกับระบบฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ 

                 2. ตรวจสอบการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลขาราชการและลูกจางประจำนั้น ผูมี

สิทธิตองแนบเอกสารอางอิงความสัมพันธระหวางผูมีสิทธิและบุตร พรอมรับรองสำเนาถูกตองทุกครัง้ 

                  3. แบบคำขอใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 ใหถูกตอง ครบถวน 

                  4. เอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืน ๆ แลวแตกรณี ใหถูกตอง ครบถวน 

 3.2 ข้ันตอนการขอเบิก 

       1.รวบรวมเอกสารท่ีตรวจสอบถูกตองแลวเสนอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 เพ่ือขออนุมัติเบิก 

      2.เอกสารหลักฐานครบถวนถูกตอง สพป.ปราจีนบุรีเขต 2 วางเบกิเงินและโอนเขาบัญชีธนาคาร

ของแตละบุคคล  

 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 

ชื่องาน : การเบิกจายสวัสดิการคารักษาพยาบาล สวนราชการ : กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลเปนไปตามวิธีการ มีความครบถวนถูกตองตรงตามเกณฑตัวช้ีวัด

ของกรมบัญชีกลาง 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน: รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลตามท่ีระเบียบ
กำหนด 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เอกสารขอเบิกเงิน 
คารักษาพยาบาล 
 
 
 
 

ผูมีสทิธิเบิกสงแบบฟอรมและเอกสารขอ
เบิกเงินมายังกลุมบริหารงานเงินและ
สินทรัพย 

- - 
 

ผูมีสิทธิเบิกยื่น
เรื่องขอ
ประสงคเบิก
เงิน 

2  
 
 
 

1.ตรวจสอบสิทธิเลขท่ีบัตรประชาชนของ

ผูเบิกกับกรมบัญชีกลาง  

2.ตรวจสอบรหัสคารักษาพยาบาลตาม

ใบเสร็จรับเงินกับกรมบัญชีกลางท่ี

สามารถเบิกได  

3.ตรวจแบบ 7131 กรอกขอมลูให

ครบถวน 

4.เอกสารแนบเบิก แลวแตกรณ ี

5.เบิกไดตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด

เทาน้ัน (โรงพยาบาลรัฐสวนใหญจะจาย

ตรง ยกเวนรพ.สต. มีใบเสรจ็เบิก) 

 

5 นาที เจาหนาท่ี
การเงิน 

(คารักษาฯ) 

 

3  
 

รวบรวมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน 

ตามรายช่ือผูมสีิทธิเบิก 

วางฎีกาขออนุมัติเบิก GF 

 

1 วัน เจาหนาท่ี
การเงิน 

(คารักษาฯ) 

 

4  
 
 

โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิเบิก 

 

1 วัน เจาหนาท่ี
การเงิน(KTB) 

 

5  จัดเก็บเอกสารและแจงการโอนเงินใหผูมี

สิทธิทราบ 

 

30  
นาที 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

(คารักษาฯ) 

แจงผานไลน
กลุม 



5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน  และการนำเงินสงคลงั พ.ศ. ๒๕62 
    1.2 คูมือสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ กรมบัญชีกลาง 

 

สถิติการใหบริการ  

เดือน จำนวนผูรับรับบริการ 

ตุลาคม 2567 16 

พฤศจิกายน 2567 18 

ธันวาคม 2567 15 

มกราคม 2568 28 

กุมภาพันธ 2568 21 

มีนาคม 2568 12 

เมษายน 2568 8 

พฤษภาคม 2568 13 

รวม 131 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



1. ช่ืองาน การเบิกจายเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร 

 

2. วัตถุประสงค 

    เพ่ือการเบิกจายเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตร ใหดำเนินการไดถูกตอง ครบถวนตามระเบียบท่ี

กรมบัญชีกลางกำหนด 

 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ข้ันตอนการตรวจสอบ 

        1. ตรวจสอบทะเบียนคุมเบิกจายคาการศึกษาบุตร 

                 2. ตรวจสอบการใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตรขาราชการและลูกจางประจำนั้น ผูมี

สิทธิตองแนบเอกสารอางอิงความสัมพันธระหวางผูมีสิทธิและบุตร พรอมรับรองสำเนาถูกตองทุกครัง้ 

                  3. แบบคำขอใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร แบบ 7223 ใหถูกตอง ครบถวน 

                  4. เอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืน ๆ แลวแตกรณี ใหถูกตอง ครบถวน 

 3.2 ข้ันตอนการขอเบิก 

      1. รวบรวมเอกสารท่ีตรวจสอบถูกตองแลวเสนอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 เพ่ือขออนุมัติเบิก 

           2. เอกสารหลักฐานครบถวนถูกตอง สพป.ปราจีนบุรีเขต 2 วางเบิกเงินและโอนเขาบัญชี

ธนาคารของแตละบุคคล  

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

4.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน  

 
 
 
 

 

ชื่องาน : การเบิกจายสวัสดิการคาการศึกษาบุตร สวนราชการ : กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกจายเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตรเปนไปตามวิธีการ มีความครบถวนถูกตองตรงตามเกณฑตัวช้ีวัด

ของกรมบัญชีกลาง 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน: รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการคาการศึกษาบุตรตามท่ีระเบียบ
กำหนด 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เอกสารขอเบิกเงิน 
คาการศึกษาบุตร 
 
 
 
 

ผูมีสทิธิเบิกสงแบบฟอรมและเอกสารขอ
เบิกเงินมายังกลุมบริหารงานเงินและ
สินทรัพย 

- - 
 

ผูมีสิทธิเบิกยื่น
เรื่องขอ
ประสงคเบิก
เงิน 

2  1.ตรวจสอบสวัสดิการกับทะเบียนคุม

การศึกษาตามสิทธิท่ีสามารถเบิกได 

2.ตรวจแบบ 7223 กรอกขอมลูให

ครบถวน 

3.ใบเสร็จรบัเงิน ตองเปนตนฉบับเทาน้ัน 

4.เอกสารแนบเบิก แลวแตกรณ ี

5 นาที เจาหนาท่ี
การเงิน 

(คาการศึกษา
บุตร) 

 

3  
 

รวบรวมเสนอขออนุมัติเบิกจายเงิน 

ตามรายช่ือผูมสีิทธิเบิก 

วางฎีกาขออนุมัติเบิก GF 

 

1 วัน เจาหนาท่ี
การเงิน 

(คาการศึกษา
บุตร) 

 

4  
 
 

โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิเบิก 

 

1 วัน เจาหนาท่ี
การเงิน(KTB) 

 

5  จัดเก็บเอกสารและแจงการโอนเงินใหผูมี

สิทธิทราบ 

 

30  
นาที 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

(คาการศึกษา
บุตร) 

แจงผานไลน
กลุม 



5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน  และการนำเงินสงคลงั พ.ศ. ๒๕62 

1.2 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2562 
 

สถิติการใหบริการ  

เดือน จำนวนผูรับบริการ 

ตุลาคม 2567 13 

พฤศจิกายน 2567 18 

ธันวาคม 2567 40 

มกราคม 2568 25 

กุมภาพันธ 2568 35 

มีนาคม 2568 28 

เมษายน 2568 6 

พฤษภาคม 2568 2 

รวม 167 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน การจายเงินทดรองราชการ  

 

2. วัตถุประสงค 

    การเบิกจายและเก็บรักษาเงินทดรองราชการใหดำเนินการไดถูกตองตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย

เงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 เพ่ือเปนการเบิกจายเงินใหแกผูเบิกเงินสวัสดิการ (ผูรับบำนาญ) โดยไมตองรอ

การตั้งเบิกจายเปนการบริการแบบ One Stop Service ใหแกผูรับบำนาญ 

 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. การจายเงินทดรองราชการ เม่ือจายเงินทดรองราชการใหเปนคารักษาพยาบาล ,คาการศึกษาบุตร

และตามสัญญาเงินยืมหรือทดรองจายตามใบสำคัญคูจายไมวาการจายครั้งนั้น ๆ จะจายเปนเงินสดหรือเงิน

ฝากธนาคารก็ตาม ใหบันทึกรายการรับ-จายในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการในชองท่ีเก่ียวของโดยไมตอง

บันทึกรายการบัญชีแตอยางใด 

2. รวบรวมหลักฐานใบสำคัญขอเบิกเงินงบประมาณชดใชเงินทดรองราชการเม่ือเงินทดรองราชการ

ท่ีควบคุมไวในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการมียอดเงินคงเหลือนอย และสวนราชการเห็นสมควรเบิกเงิน

งบประมาณชดใชเงินทดรองราชการ ใหเจาหนาท่ีควบคุมเงินทดรองราชการจัดทำรายละเอียดและจำนวนเงิน

ตามใบสำคัญ และหรือสัญญาเงินยืม เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของทำขอเบิกเงินงบประมาณชดใชเงินทดรอง

ราชการ   

3. การเก็บรักษาเงิน ทุกสิ้นวันทำการภายหลังการรับ-จายเงินทดรองราชการแลว ใหปดยอดใน

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ เพ่ือหายอดคงเหลือยกไป นำจำนวนเงินคงเหลือท่ีอยูในรูปเงินสดเก็บรักษาไว

ในตูนิรภัยของสวนราชการในลักษณะหีบหอ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน 

 

 

ชื่องาน : การจายเบิกจายเงินทดรองราชการ 
 

สวนราชการ : กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาปราจีนบุรี เขต 2 

มาตรฐานคุณภาพงาน : การเบิกจายเงินทดรองราชการเปนไปตามวิธีการ มีความครบถวนถูกตองตรงตามเกณฑตัวช้ีวัดของ

กรมบัญชีกลาง 

ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน: รอยละการปฏิบัติท่ีถูกตองของข้ันตอนการเบิกจายเงินทดรองราชการตามท่ีระเบียบกำหนด 
ลำดับ ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เอกสารขอเบิกเงิน 
 
 
 
 

ผูมีสทิธิเบิกมาขอเบิกดวยตนเองท่ีกลุม
บริหารงานเงินและสินทรัพย 

- - 
 

ผูมีสิทธิเบิกยื่น
เรื่องขอ
ประสงคเบิก
เงิน 

2  การจายเงินทดรองราชการ 

1.กรณีเบิกคารักษาพยาบาลผูรับบำนาญ  

(ตามข้ันตอนเบิกคารักษาพยาบาล) 

2.กรณีเบิกคาการศึกษาบุตรผูรับบำนาญ 

 (ตามข้ันตอนเบิกคาการศึกษา) 

3.กรณีลูกหน้ีเงินยืม 

 

5 นาที เจาหนาท่ี
การเงิน 

(สวัสดิการ) 

One Stop 
Service 

3  
 

1.ลงในทะเบียนคุมเบิกจายเงินทดรอง
ราชการและลงลายมือช่ือผูรับเงิน 
จายเงินสด (จากเงินทดรองราชการ) 
ใหผูมีสิทธิเบิก 
 

3 นาที เจาหนาท่ี
การเงิน 

(สวัสดิการ) 

ผูเบิกเงินไดรับ
ภายใน 8 นาที 

4  รวบรวมหลักฐานใบสำคัญขอเบิกเงิน

งบประมาณชดใชเงินทดรองราชการ 

1 วัน   

5  
 
 
 

การเก็บรักษาเงิน ทุกสิ้นวันทำการ

ภายหลังการรับ-จายเงินทดรองราชการ

แลว ใหปดยอดในทะเบียนคุมเงินทด

รองราชการ เพ่ือหายอดคงเหลือยกไป 

นำจำนวนเงินคงเหลือท่ีอยูในรูปเงินสด

เก็บรักษาไวในตูนิรภัยของสวนราชการ

ในลักษณะหีบหอ  

 

30  
นาที 

เจาหนาท่ี
การเงิน 

(สวัสดิการ) 

 



5. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน  และการนำเงินสงคลงั พ.ศ. ๒๕62 

1.2 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2562 
1.3 คูมือสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการ กรมบัญชีกลาง 
1.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2562 
 

สถิติการใหบริการ  

เดือน จำนวนผูรับบริการ 

ตุลาคม 2567 - 

พฤศจิกายน 2567 19 

ธันวาคม 2567 - 

มกราคม 2568 19 

กุมภาพันธ 2568 24 

มีนาคม 2568 17 

เมษายน 2568 8 

พฤษภาคม 2568 - 

รวม 87 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


