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การจายเงินสวัสดิการจากเงินทดรองราชการ 
ตามโครงการ One stop Service 

 
 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สวนใหญมีการจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
และการศึกษาของบุตร จากเงินทดรองราชการ  โดยใหบริการตามโครงการ One stop Service  ซ่ึงเปน
การใหบริการท่ีเนนความสะดวก รวดเร็ว  โดยดําเนินการเบด็เสร็จ ณ จุดเดียว  การใหบริการดงักลาว 
สามารถดําเนินการได 2 ลักษณะ คือ 
  1.  จายจากเงินทดรองราชการโดยตรง 
  2. จายจากเงินยืมทดรองราชการ 

  ลักษณะที่ 1  จายจากเงินทดรองราชการโดยตรง 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ เขต 1 มีนโยบายใหบริการจายเงิน
สวัสดิการแกขาราชการบํานาญ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ณ สํานักงานเขตฯ เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกขาราชการบํานาญ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยไมตองรอรับเงินดังกลาว
พรอมเงินบํานาญ หรือ เงินเดือน ขาราชการครูไมตองเดินทางมารับเงินดวยตนเอง กรณีที่มอบฉันทะให
คนใดคนหน่ึงมารบัแทน และไมเสียเวลาปฏิบัตหินาที่สอนของขาราชการคร ูซ่ึงสํานักงานเขตฯ กําหนด
วัน เวลาในการยื่นหลักฐานขอเบิกเงินดงักลาว ดงัน้ี 
  1) ขาราชการบํานาญ และขาราชการในสํานักงานเขตฯ  สามารถยื่นหลักฐานขอเบิกเงิน
ไดทุกวันและเวลาราชการ  ตัง้แตเวลา  09.00 - 12.00 น.  
  2) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนในสังกัด สามารถยื่นหลักฐาน 
ขอเบิกเงินได ทุกวันพุธ จายเงินสด  ตัง้แตเวลา  09.00 - 12.00 น.  
 
  ท้ังน้ี ถือปฏิบตัิตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลงั 
พ.ศ. 2551  และมีแนวการปฏิบัตงิานท่ีรัดกุม ซ่ึงการจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล หรือ 
การศึกษาของบตุร จากเงินทดรองราชการโดยตรง เปนกรณี จายตามใบสําคัญรับเงิน  

  ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร ดงัน้ี 
  1) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ขออนุมัตเิบิกเงินทดรองราชการเพ่ือจายเปนคารักษาพยาบาลหรือ
การศึกษาของบตุร ตามวงเงินท่ีกระทรวงการคลงักําหนดใหถือปฏิบตัิตามระเบยีบการเบิกจายเงินจากคลงั 
การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลงั พ.ศ. 2551  
  2) ผูมีสิทธิยื่นหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) หรือ 
การศึกษาของบตุร (แบบ7223) ท่ีไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว (และกรณีท่ีมอบฉันทะให
คนใดคนหน่ึงมารับแทน ใบมอบฉันทะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษาดวย) ใหเจาหนาท่ี 
ผูจายเงินทดรองราชการ ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานขอเบิก และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติจายเงินทด
รองราชการ กอนจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน 
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  3) เม่ือจายเงินทดรองราชการใหผูมีสิทธิรับเงิน ผูจายเงินตองประทับตรา “จายเงินแลว” 
พรอมลงลายมือชื่อ ชื่อตัวบรรจงและวันท่ีจายในหลักฐานการจาย (ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล หรือ การศึกษาของบุตร) 
  4) นําหลักฐานการจายและหลักฐานประกอบ (ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) หรือ การศึกษาของบุตร (แบบ7223) ซ่ึงผูมีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินแลว ใบเสร็จรับเงิน
ของสถานพยาบาล หรือ สถานศึกษา) เปนหลักฐานบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
  5)  เงินท่ีใหบริการเงินสวัสดิการกรณีน้ี มีจํานวนเงินคอนขางสงู จึงตองมีระบบการควบคุมท่ี
รัดกุม โดยเจาหนาท่ีผูจายเงินตองทําทะเบียนควบคุมเงินทดรองราชการ ใหทราบวาจํานวนเงินท่ีจายไปน้ัน
มีการจายแลวและคงเหลือเทาใด เพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดทุกขณะ โดยทุกสิ้นวันตองสรุปยอดจายและ
ยอดคงเหลือในทะเบียนใหถูกตองตรงกับใบสําคัญรับเงินและตัวเงินคงเหลือ 
  6)  เจาหนาท่ีรวบรวมหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
หรือ การศึกษาของบุตร (แบบ7223) ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณรายจายงบกลาง เพ่ือชดใชเงินทดรอง
ราชการ โดยปฏิบตัิตามขั้นตอนการเบิกจายปกต ิ
 
  ลักษณะที่ 2  จายจากเงินยืมทดรองราชการ 
  การจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล หรือ การศึกษาของบตุร จากเงินยืมทดรอง
ราชการ โดยถือปฏิบตัติามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลงั พ.ศ. 
2551 เชนกัน  
  ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร ดงัน้ี 
  1)  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ประสงคยืมเงินทดรองราชการเพ่ือจายเปนคารักษาพยาบาลหรือ
การศึกษาของบตุร ทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกําหนด วงเงินยมืตามความจําเปนและเหมาะสม ระยะเวลา
ยืมเงินไมเกิน 30 วันนับจากวันรับเงิน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ จํานวน 2 ฉบับ โดยผูยืมเก็บไว 1 ฉบับ อีก 1 
ฉบับ ใชเปนหลักฐานบันทึกรายการจายในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
  2) เม่ือไดรับหลักฐานขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล หรือการศึกษาของบุตร ใหตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวนของหลักฐานกอนจายเงิน 
  3)  จายเงินใหผูขอเบิกจากวงเงินยืม โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบเบิกเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล หรือการศึกษาของบตุร แลวแตกรณี และผูจายเงินประทับตรา “จายเงินแลว”  
ในใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล หรือสถานศึกษา เชนเดยีวกับกรณีจายจากเงินทดรองราชการโดยตรง
พรอมลงลายมือชื่อ ชื่อตัวบรรจง และวันท่ีจาย  
  4)  เงินท่ียืมเพ่ือใหบริการเงินสวัสดิการกรณีน้ี มีจํานวนเงินคอนขางสูง จึงตองมีระบบการ
ควบคุมท่ีรัดกุม โดยผูยืมเงินตองทําทะเบียนควบคุมเงินยืม ใหทราบวาจํานวนเงินท่ียืมมาน้ันมีการจายแลว 
และคงเหลือจํานวนเทาใด เพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดทุกขณะ โดยทุกสิ้นวันตองสรุปยอดจายและยอด
คงเหลือในทะเบียนใหถูกตองตรงกับใบสําคัญรับเงินและตัวเงินคงเหลือ 
  5) เม่ือครบกําหนดสงใชใหผูยืมรวบรวมใบสําคัญรับเงินและเงินสดคงเหลือ สงใชเงินยืมทด
รองราชการ โดยผูควบคุมเงินทดรองราชการออกใบรับใบสําคัญ ตามจํานวนเงินท่ีสงใชเปนใบสําคญัและ
ออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงินท่ีสงใชเปนเงินสด พรอมบันทึกการสงใชดานหลงัสัญญายืม หากมีความ
ประสงคจะยืมอีก ใหทําสัญญายืมใหม 
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  6) นําสําเนาใบเสร็จรับเงิน สําเนาใบรับใบสําคัญ และใบสําคญัรับเงิน เปนหลักฐานบันทึก
รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตามปกต ิ
  7)  การเบิกเงินงบประมาณชดใชเงินทดรองราชการในกรณีน้ี ปฏิบตัิตามปกต ิเชนเดียวกับท่ี
กลาวไวขางตนแลว 
 
 
 
  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
      ตามคูมือการเบิกจาย  หนา 5 

 

  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล 
      ตามคูมือการเบิกจาย  หนา 6-8 
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 การเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ 
การศึกษาของบุตร 
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การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 
การศึกษาของบตุร 

 
 
 ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 1. กรอกแบบคําขอ แบบ 7223  ใหครบถวน ถูกตอง 
 2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืนๆ แลวแตกรณีใหครบถวน 
 3. เสนอผูอํานวยการสถานศึกษา/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ผูรักษา
ราชการแทน เพ่ือลงนามอนุมัต ิ 
 4. หนางบใบสําคญัสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบตุร 
 5.   ทําหนังสือนําสงเอกสาร/หลักฐานขอเบิกถงึ สพป.ภายในวันท่ี 5 ของเดือน  
(เอกสารขอเบิกครบถวน ถูกตอง จะไดรับโอนเงินพรอมเงินเดือน) 
 6.   เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร พรอมลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติจายเงิน 
 7.  เอกสารและหลักฐานขอเบิกครบถวน ถูกตอง  เจาหนาท่ีวางฎีกาตั้งเบิกเงินงบประมาณ
รายจายงบกลาง และโอนเงินเขาบัญชีธนาคารเปนรายบุคคลพรอมเงินเดือน หากสงหลงัวันท่ี 5 จะโอนเงิน
เขาบญัชีธนาคาร ในเดือนถัดไป 

 
หมายเหตุ    - ระบุหมายเลขโทรศพัทในแบบคําขอ แบบ 7223  เพ่ือการติดตอ (ทายแบบ) 
 - บุตรอายตุัง้แตอาย ุ3 ปบริบูรณ - 25 ปบริบูรณ 
 - กรณีท่ีบิดามารดาแยกกันอยู หยา เสียชีวิต ตองระบุใหชัดเจนและมีเอกสารอางอิงได  
  เชน  สําเนาใบสาํคญัการหยา หรือ  หนังสือขอใชสิทธิเบิกแตเพียงผูเดยีว 
 - ใบเสร็จรับเงินมีอาย ุ1 ป นับจากวันเปดภาคเรียน 
 - กรณี ไมไดรับการโอนเงิน หรือ โอนไมตรงกับจํานวนขอเบิก โทร.สอบถามเจาหนาท่ี   
  คุณลาวัณย บุญเกตุ      โทร. 0 5581 7765   ในเวลาราชการ   

หลักฐานที่ใชประกอบการเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาของบุตร 
  - กรณีบิดาเบิกใหบุตร 
  - กรณีมารดาเบิกใหบุตร 

กรณีบิดาเบิกใหบุตร 
  1.  สําเนาสตูิบัตรหรือสําเนาทะเบยีนบานของบตุร 
  2.  สําเนาใบสําคัญการสมรส (ระหวางผูขอเบิกและคูสมรส) หรือ สาํเนาหนังสือรับรองบตุร 
หรือสําเนาคําพิพากษาศาลวาเปนบตุรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือสําเนาใบสําคัญการหยา 
  3.  ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถามี)  
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กรณีมารดาเบิกใหบุตร 
  1. สําเนาสตูิบัตร หรือสําเนาทะเบียนบานบุตร 
  2.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 

หมายเหตุ  
  1.  ตองแนบหลักฐานทุกคร้ังท่ีมีการยื่นขอเบิก 
  2.  ในกรณีท่ียื่นหลักฐานไมครบถวน ใหมายื่นขอเบิกในวันทําการถดัไป ตามท่ี สพป.กําหนด 

     กรณี บุตรศึกษาในสถานศึกษาเอกชน ใหแนบหลักฐาน ดังน้ี 
  1.  ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)  
  2. ใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายการ ชื่อ/ท่ีอยู ของโรงเรียน ชื่อ-สกุลของนักเรียน  
วันท่ีเรียน ประจําการศึกษา/ภาคการศึกษา 
  3.  สําเนาใบอนุญาตเรียกเก็บคาธรรมเนียมของสถานศึกษา เชน ประกาศของโรงเรียน 
วิทยาลยั มหาวิทยาลยั เร่ือง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน (ระดับปริญญาตรี)  
  4. สําเนาใบอนุญาตใหจัดตัง้สถานศึกษาเอกชน 
  5. สําเนาใบอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงประเภทสถาบันอุดมศึกษา  
  6.  สําเนาสตูิบัตร หรือสําเนาทะเบียนบานของบุตร 
  7.  เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
 
  กรณี บุตรศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ ใหแนบหลักฐาน ดังน้ี 
  1.  ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)  
  2.  ใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายการ ชื่อ–สกุลของนักเรียน วันท่ีเรียน ประจําปการศึกษา 
/ภาคการศึกษา 
  3.  หนังสือรับรองการเก็บเงินบํารุงการศึกษา (ระดับอนุบาล-มัธยมศึกษา) 
และรายการท่ีไดรับอนุญาตใหเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา 
  4.  สําเนาประกาศของมหาวิทยาลัย เร่ือง การเก็บเงินบาํรุงการศึกษาและคาธรรมเนียม
การศึกษา (ระดับปริญญาตรี)  
  5.  สําเนาสตูิบัตร หรือสําเนาทะเบียนบานของบุตร 
  6. เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
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การเบิกเงินสวัสดิการ 
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
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การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 
การรักษาพยาบาล 

 
 

  คารักษาพยาบาล   ผูใชสิทธิเบิก ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบี้ยหวัดบาํนาญ และ
บุคคลในครอบครัว ไดแก คูสมรส บิดา มารดา และบุตรท่ีอายุไมเกิน 20 ปบริบูรณ  
  ผูใชสิทธิเบิกท่ีไมไดเขารวมโครงการจายตรงคารักษาพยาบาล ยงัคงสามารถนําใบเสร็จรับเงิน 
คารักษาพยาบาลมาวางเบิกกับตนสงักัด กรณีเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก และสามารถขอ
หนังสือรับรองจากตนสงักัด กรณีเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยใน ไดตามปกต ิ   
 
 ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล 
 1. กรอกแบบคําขอ แบบ 7131  ใหครบถวน ถูกตอง 
 2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืนๆ แลวแตกรณีใหครบถวน 
 3. เสนอผูอํานวยการสถานศึกษา/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ผูรักษา
ราชการแทน เพ่ือลงนามอนุมัต ิ 
 4. หนางบใบสําคญัเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
 5.   ทําหนังสือนําสงเอกสาร/หลักฐานขอเบิกถงึ สพป. ภายในวันท่ี 5 ของเดือน (เอกสารขอ
เบิกครบถวน ถูกตอง จะไดรับโอนเงินพรอมเงินเดือน) 
 6.   เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร พรอมลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติจายเงิน 
 7.  เอกสารและหลักฐานขอเบิกครบถวน ถูกตอง  เจาหนาท่ีวางฎีกาตั้งเบิกเงินงบประมาณ
รายจายงบกลาง และโอนเงินเขาบัญชีธนาคารเปนรายบุคคลพรอมเงินเดือน 

 
หมายเหตุ    - ระบุหมายเลขโทรศพัทในแบบคําขอ แบบ 7131 เพ่ือการติดตอ (ทายแบบ) 
 - กรณี ไมไดรับการโอนเงิน หรือ โอนไมตรงกับจํานวนขอเบิก โทร.สอบถามเจาหนาท่ี   
  คุณลาวัณย บญุเกตุ  โทร. 0 5581 7765 ในเวลาราชการ   
    
หลักฐานที่ใชประกอบการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

- กรณีเบิกของตนเอง 
- กรณีเบิกใหบิดา 
- กรณีเบิกใหมารดา 
- กรณีเบิกใหคูสมรส 
- กรณีบิดาเบิกใหบุตร 
- กรณีมารดาเบิกใหบุตร 
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กรณีเบิกของตัวเอง 
  1. กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหบิดา (ผูใชสิทธิเปนผูชาย) 
  1. กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาทะเบยีนบานของผูใชสิทธิเบิก พรอมรับรองสําเนา 
  3.  สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของบิดา 
  4. สําเนาใบสําคัญการสมรสของบิดา หรือ สําเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สําเนาคําพิพากษา
ของศาลวาเปนบุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือสําเนาใบสําคญัการหยา พรอมรับรองสําเนา 
  5.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 
  6. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหบิดา (ผูใชสิทธิเปนผูหญงิ) 
  1. กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาทะเบยีนบานของขาราชการผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  3. สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  4.  สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของบิดา 
  5. สําเนาใบสําคัญการสมรสของบิดา หรือ สําเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สําเนาคําพิพากษา
ของศาลวาเปนบุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือสําเนาใบสําคญัการหยา พรอมรับรองสําเนา 
  6. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหมารดา (ผูใชสิทธิเปนผูชาย) 
  1.  กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาทะเบยีนบานของขาราชการผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  3.  สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของมารดา 
  4.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 
  5. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหมารดา (ผูใชสิทธิเปนผูหญิง) 
  1.  กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาทะเบยีนบานของขาราชการผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  3. สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  4.  สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของมารดา 
  5.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 
  6. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
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กรณีเบิกใหคูสมรส 
  1. กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาใบสําคัญการสมรส (ระหวางผูขอเบิกและคูสมรส) พรอมรับรองสําเนา 
  3. สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของคูสมรส 
  4.  ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถามี) 
  5. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีบิดาเบิกใหบุตร 
  1.  กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2.  สําเนาสตูิบัตร หรือ สาํเนาทะเบยีนบานของบตุร 
  3.  สําเนาใบสําคัญการสมรส (ระหวางผูขอเบิกและคูสมรส) หรือ สาํเนาหนังสือรับรองบตุร  
หรือสําเนาคําพิพากษาของศาลวาเปนบตุรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือ สําเนาใบสําคญัการหยา 
  4.  ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถามี) 
  5. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
  กรณีหยา  แนบสําเนาบันทึกการหยา เพ่ือดูวาบุตรอยูในความปกครองของใคร   
       พรอมรับรองสาํเนา 

กรณีมารดาเบิกใหบุตร 
  1.  กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2.  สําเนาสตูิบัตร หรือ สาํเนาทะเบยีนบานของบตุร 
  3.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 
  4. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
 
หมายเหตุ    1. เม่ือแนบเอกสารตางๆ แลว นามสกุลยงัไมสามารถสืบไดวาเก่ียวของกัน  
   ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือใหเห็นวาเปนผูท่ีมีความเก่ียวของกัน 
  2. ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลบางฉบับ จําเปนตองแนบเอกสารประกอบ เชน 
   - แนบใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไมมีจําหนายในสถานพยาบาล 
   - แนบรายละเอียดและรหัสรายการยา หรือรหัสการรักษาโรค 
   - แนบหนังสือรับรองและใหความเห็นของคณะแพทย  
   - แนบหนังสือรับรองการประกอบโรคศลิป 
       ฯลฯ 
    ผูใชสิทธิเบิกตองแนบมาพรอมใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล    
  3.  เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
 
 
 
 
 
 



-9- 
 
 

        บทสรุป 
 

 “ หลักฐานที่ใชในการเบิกเงินสวสัดกิารเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร  

ของขาราชการ ลูกจางประจาํ สําหรับบุคคลในครอบครัว “ 

 

 

  การใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบตุร ของ
ขาราชการและลูกจางประจําน้ัน ผูมีสิทธิตองแนบเอกสารอางอิงความสัมพันธ ระหวางผูมีสิทธิและบคุคล
ในครอบครัว พรอมรับรองสาํเนาทุกคร้ังในการเบิกเงิน ดังตอไปน้ี 

  1. ใชสิทธิเบิกใหบุตร  บตุรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ มี 2 กรณี 
   1.1 กรณีมารดาเปนผูมีสิทธิเบิก 

เปนบุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธโิดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 

1. สายเลือด สูติบตัรของบุตร หรือทะเบียนบานของบุตร   (ชื่อบดิา
มารดา ตองมีเลขบัตรประจําตัวประชาชนดวย) 

 

   1.2 กรณีบิดาเปนผูมีสิทธิเบิก 
    1)  เด็กท่ีเกิดระหวางการสมรสของบิดามารดา ถือวาเปนบตุรชอบดวยกฎหมาย
ของบดิา 
    2)  เด็กซ่ึงเกิดนอกสมรส เด็กซ่ึงเกิดกอนการจดใบสําคัญการสมรส หรือบิดามารดา 
ไมไดจดใบสําคัญการสมรสกัน จะเปนบตุรชอบดวยกฎหมายไดก็ตอเม่ือ 
     -  บิดา มารดาของเด็กไดทําการจดใบสําคญัการสมรสกันในภายหลัง 
     -  บิดาไดจดทะเบยีนรับรองวาเปนบตุรของตน มีผลนับแตวันจดทะเบียนเด็ก 
      เปนบุตร 
     -  มีคําพิพากษาของศาลวาเปนบตุรของตนมีผลนับแตวันท่ีมีคําพิพากษาถงึท่ีสดุ 
   (ท้ังน้ี ผลของความเปนบุตรชอบดวยกฎหมายและยอนหลงัไปจนถึงวันท่ีบตุรเกิด) 

 

เปนบุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธโิดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 

1. จดใบสําคญัการสมรสกับมารดาของบตุร ใบสําคญัการสมรส หรือ ใบสําคัญการหยา 
2. จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบตุร (แบบ คร.11) 
3. คําพิพากษาของศาล คําสัง่ศาลหรือคําพิพากษาของศาลวา ผูมีสิทธิเปนบดิา

ชอบดวยกฎหมายของบตุร 
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  2. ใชสิทธิเบิกใหบิดา 
 

เปนบิดาชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธโิดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 
1. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของผูมีสิทธิ ใบสําคญัการสมรส หรือ ใบสําคัญการหยา (กรณีหยา

กันตามกฎหมาย) 
2. จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบตุร  (แบบ คร.11) 
3. คําพิพากษาของศาล คําสัง่ศาลหรือคําพิพากษาของศาลวา ผูมีสิทธิเปนบตุร

ชอบดวยกฎหมายของบดิา 
4. อยูกินกับมารดาของผูมีสิทธิ กอนวันท่ี  
   1 ตุลาคม 2478 

หนังสือรับรองของผูควรเชื่อถือไดวา มารดาของผูมีสทิธิ
อยูกินกันฉันทสามีภรรยา กอนวันท่ี 1 ตุลาคม 2478 

 

  3. ใชสิทธิเบิกใหมารดา 
 

เปนมารดาชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิโดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 

1. สายเลือด สูติบตัรของผูมีสิทธิ หรือทะเบียนบานของผูมีสิทธิ   

 

  4. ใชสิทธิเบิกใหคูสมรส 
 

เปนคูสมรสชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิโดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 

1. จดทะเบียนสมรส ใบสําคญัการสมรส   
 

 
 

ทั้งน้ี ผูมีสิทธทิีจ่ะเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร 
ตองแนบเอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิกขางตน พรอมรับรองสําเนาทกุครั้ง 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 

การเบิกเงินคาเชาบาน 
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สรุปสาระสาํคัญของ 
คาเชาบานขาราชการ 

 
 
1.  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
  1.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ. ศ. 2547 
  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายคาเชาบาน
ขาราชการ พ.ศ.2549 
  1.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสดุ ท่ี กค 0409.5/ว2  ลงวันท่ี 29 มกราคม 2550  
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 2550 

2.  สิทธทิีจ่ะไดรับคาเชาบาน 
  2.1 นับแตวันท่ีเชาและอาศัยอยูจริง แตไมกอนวันรายงานตัวเพ่ือเขารับหนาท่ี  
  2.2 สิ้นสุดในวันท่ีขาดจากอัตราเงินเดือน หรืออยูในขายหมดสิทธิ 

3.  ประเภทของการเบิก มี 3 แบบคือ 
  3.1 เชาบาน  
  3.2 เชาซ้ือบาน  
  3.3 ผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน  

 

แนวปฏิบัติในการขอเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 

1. ข้ันตอนการขออนุมัติ มีเอกสารแนบดังน้ี 
  - แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) เสนอใหผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิลงนามรับรอง 
  - คําสัง่บรรจุ คําสัง่โอน รับโอน คําสัง่ใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ีของ
ขาราชการผูมีสทิธิเบิก เพ่ือดูวามีสิทธิไดรับคาเชาบานตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 
2547 หรือไม 
  - สัญญาเชาบาน สญัญาเชาซ้ือ หรือสญัญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน ตองมีสาระสําคญัดงัน้ี 
   (1) สัญญาเชาบาน ตองระบุวัน เดือน ป ท่ีทําสัญญา ชื่อคูสญัญา สถานท่ีเชา วันเร่ิมตน
แหงสัญญาเชา ระยะเวลาการเชา วันสิ้นสดุสญัญาเชา และอัตราคาเชาตอเดือน และตดิอากรแสตมปพัน
ละบาทตอป 
   (2) สัญญาเชาซ้ือหรือสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน ใหใชตามแบบสัญญาของสถาบัน
การเงินได โดยตองระบุชื่อคูสญัญา สถานท่ีเชาซ้ือ หรือสถานท่ีกูเงิน วันเร่ิมตนแหงสญัญา ระยะเวลาการ
ชําระคาเชาซ้ือหรือการผอนชําระเงินกู วันสิ้นสดุสญัญา จํานวนเงินท่ีเชาซ้ือ หรือวงเงินกูและจํานวนเงินท่ี
ตองผอนชําระรายเดือน 
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   (3) กรณียื่นหลักฐานท่ีเปนสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน ตองแนบสัญญาซ้ือขายบาน  
สัญญาซ้ือขายบานพรอมท่ีดิน หรือสัญญาจางปลูกสรางบาน แลวแตกรณี เพ่ือเปนหลักฐานประกอบดวย
และหากวงเงินในสญัญาดงักลาวต่ํากวาสญัญาเงินกู ขาราชการผูมีสิทธิตองยื่นหลักฐานท่ีสถาบันการเงิน
รับรองวา หากมีการกูเงินตามวงเงินในสัญญาดงักลาว จะตองมีการผอนชําระรายเดือนเปนจํานวนเทาใด 
   (4) เอกสารตางๆ ของผูใหเชาท่ีแสดงใหทราบถงึเลขประจําตัวผูเสยีภาษ ีกรรมสิทธ์ิของ
บานเชา 
   (5) แปลนบาน และแผนท่ีแสดงท่ีตั้งบานถงึสถานท่ีทํางานพอสังเขป 

ข้ันตอนการขออนุมัติ 

  1.1 เม่ือรับรองสิทธิและตรวจสอบความถูกตองแลว เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิกคาเชาบาน 
แตงตัง้ขาราชการจํานวนไมนอยกวาสามคนเปนกรรมการ แนบคําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 
พรอมรายชื่อ โดยใชแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 

    ก) กรณีเชาบาน  ใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเร่ิมตนของ
การเชาบานและการเขาพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเม่ือเปรียบเทียบกับสภาพ
แหงบาน 
    ข) กรณีเชาซ้ือบานหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน  ใหตรวจสอบสญัญาเชาซ้ือบาน หรือ 
สัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน วงเงินเชาซ้ือ หรือวงเงินกู เอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และวันเร่ิมตน
การเขาพักอาศยัอยูจริงในบาน 

  1.2 เม่ือผูมีอํานาจลงนามอนุมัตคิําสัง่แตงตัง้คณะกรรมการฯแลว ลงทะเบียนคุมและออก
เลขท่ีคาํสัง่ บันทึกเสนอมอบคณะกรรมการฯ ตรวจสอบความเหมาะสม เพ่ือจัดทํารายงานการตรวจสอบ
การขอรับคาเชาบาน (ตามแบบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด) 

  1.3 รับเอกสารหลักฐานท้ังหมด พรอมแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน
ขาราชการ เพ่ือเสนอใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติใหเบิกคาเชาบานไดตามสิทธิ 

2. ข้ันตอนการขอเบิกประจําเดือน มีเอกสารแนบ ดังน้ี 
  2.1 ผูใชสิทธิเบิกคาเชาบาน กรอกแบบใบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
  2.2 แนบใบเสร็จรับเงิน 
    ก) กรณีเชาบาน  ใชใบเสร็จคาเชาบาน 
    ข) กรณีเชาซ้ือ หรอื กรณีกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน  ใชใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร 
     หรือจากการเคหะแหงชาต ิ
  2.3 ทําหนังสือนําสงเอกสาร/หลักฐานขอเบิกถงึ สพป. ภายในวันท่ี 10 ของเดือน (เอกสารขอ
เบิกครบถวน ถูกตอง จะไดรับโอนเงินพรอมเงินเดือน) 
  2.4 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัตเิบิก 
  2.5 เอกสารและหลักฐานขอเบิกครบถวน ถูกตอง เจาหนาท่ีวางฎีกาตั้งเบิกเงินงบประมาณ 
และโอนเงินเขาบญัชีธนาคารเปนรายบุคคลพรอมเงินเดือน 
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาเชาบาน 

1. กรณีทําสัญญาเชา 
  1.1  บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน ผานรอง สพป. ท่ีควบคมุ กํากับ ดูแล 
  1.2  คํารองขอรับเงินคาเชาบานคร้ังแรก 
  1.3  รายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบาน (ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552) 
  1.4  แบบคาํขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) 
  1.5  แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ   
  1.6  หนังสือรับรองบานพักขาราชการ 
  1.7  คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 
  1.8  สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก คําสัง่โอนหรือยายคร้ังสุดทาย หรือ คําสั่งบรรจุเขา
รับราชการใหม หรือสําเนา ก.พ.7 พรอมรับรองสําเนา 
  1.9  สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทาย  พรอมรับรองสําเนา 
  1.10 สัญญาเชาบาน (ติดอากรแสตมปพันละหน่ึงบาท) 
  1.11 สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและท่ีดินคร้ังสุดทายของบานเชา พรอมรับรองสําเนา 
  1.12 สําเนาทะเบยีนบานหลงัท่ีเชา พรอมรับรองสําเนา 
  1.13 หลักฐานการแสดงกรรมสิทธ์ิของเจาของบานเชา เชน หนังสือรับรองจากเทศบาล/อําเภอ 
ถาเปนการเชาชวงใหแสดงสญัญาเชา ระหวางผูใหเชาชวงกับเจาของผูใหเชาบาน  
  1.14 แผนผังท่ีตัง้บานเชา 
  1.15 คํารับรองการเชาบานตางทองท่ี (กรณีท่ีเชาบานตางทองท่ี)  
  1.16 สําเนาบตัรประจําตัวของผูเสียภาษีเงินได หรือเลขประจําตัวประชาชนของผูใหเชาบาน
  1.17 กรณีคูสมรสเปนขาราชการ แนบหนังสือรับรองบานพักขาราชการ  
  1.18 สําเนาหนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสดุทาย กรณี เปลีย่นสํานักเบกิเงินเดือน 
  1.19 ผังบานท่ีเชาโดยแสดงพ้ืนท่ีท่ีเชา  
  1.20 แผนท่ีแสดงระยะทางจากบานท่ีเชาไปถงึสถานท่ีทํางาน  
 

2. กรณีตอสัญญาเชา 
  2.1  บันทึกเสนอขอตอสัญญา ผานรอง สพป. ท่ีควบคุม กํากับ ดูแล 
  2.2 รายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบาน (ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552) 
  2.3 สําเนาแบบคําขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) ฉบับเดิม พรอมรับรองสําเนา 
  2.4 แบบคาํขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) ฉบับใหม  
  2.5  สัญญาเชาบาน (ติดอากรแสตมปพันละหน่ึงบาท) ฉบับใหม 
  2.6  สําเนาสญัญาเชาบานฉบับเดิม พรอมรับรองสําเนา 
  2.7  คําสัง่เลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสดุทาย พรอมรับรองสําเนา 
  2.8  สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและท่ีดินคร้ังสุดทายของบานเชา พรอมรับรองสาํเนา 

 



-14- 

 

3. กรณีเปล่ียนสัญญาเชาบานหลังใหม 
  เอกสารตามขอ 1. กรณีทําสัญญาเชา  ขอ 1.1-1.20 

4. กรณีเพ่ิมคาเชาบาน (บานหลังเดิม) 
  4.1 คําชี้แจงเหตุผลในการขอเพ่ิมคาเชาบานของผูใหเชา 
  4.2 เอกสารตามขอ 1. กรณีทําสัญญาเชา  ขอ 1.1-1.7 และขอ 1.10-1.20 

5. กรณีผอนชําระเงินกูเพ่ือซ้ือบานพรอมที่ดิน 
  5.1  บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน ผานรอง สพป. ท่ีควบคมุ กํากับ ดูแล 
  5.2 คํารองขอรับเงินคาเชาบานคร้ังแรก 
  5.3 แบบคาํขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005)       
  5.4 แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ   
  5.5 รายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบาน (ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552) 
  5.6 หนังสือรับรองบานพักขาราชการ 
  5.7 คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 
  5.8 สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก คําสัง่โอนหรือยายคร้ังสุดทาย หรือ คําสั่งบรรจุเขา
รับราชการใหม หรือสําเนา ก.พ.7 พรอมรับรองสําเนา 
  5.9 สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทาย พรอมรับรองสําเนา 
  5.10 สําเนาโฉนดท่ีดินบานหลงัท่ีผอนชําระเงินกู   
  5.11 สัญญาซ้ือขายบานและท่ีดินท่ีจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ี (กรณีกูเงินมาเพ่ือซ้ือบาน
พรอมท่ีดินในคราวเดยีวกัน แตมีการทําสัญญาซ้ือขายและจดทะเบียนเฉพาะท่ีดินไมรวมสิง่ปลูกสราง 
ขาราชการตองดําเนินการทํานิติกรรมซ้ือขายบานและจดทะเบียนตอพนักงานท่ีดิน นับแตวันท่ีทําสญัญาซ้ือ
ขายบาน) 
  5.12 สัญญากูเงินและจํานองท่ีดินกับสถาบันการเงิน 
  5.13 สําเนาบตัรประจําตัวของผูเสียภาษีของผูขายบาน 
  5.14 สําเนาทะเบยีนบานหลงัท่ีผอนชําระเงินกู 
  5.15 แผนท่ีแสดงระยะทางจากบานท่ีผอนชําระเงินกูถึงสถานท่ีทํางาน 
  
6. กรณีกูเพ่ือซ้ือที่ดินและจางปลูกสรางบาน 
  6.1  เอกสารตามขอ 5. กรณีผอนชําระเงินกูเพ่ือซ้ือบานพรอมที่ดิน ขอ 5.1-5.9 
  6.2 ใบขออนุญาตใหกอสรางอาคาร 
  6.3 หลักฐานใหหมายเลขประจําบาน 
  6.4  สัญญาจางปลูกสรางบาน   
  6.5  สําเนาโฉนดท่ีดินบานหลงัท่ีปลูกสราง 
  6.6  สัญญาซ้ือขายท่ีดินท่ีจดทะเบยีนตอพนักงานเจาหนาท่ี (ในกรณีปลูกสรางบานบนท่ีดินของ
ตนเอง) 
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  6.7  สัญญากูเงินและจํานองท่ีดินกับสถาบันการเงิน 
  6.8  รายการประมาณการงบประมาณคากอสรางบานและใบเสร็จรับเงินคาซ้ือวัสด ุ
(กรณีจัดซ้ือวัสดเุอง)  
  6.9  สําเนาบตัรประจําตัวผูเสยีภาษีอากรของผูรับจาง 
  6.10 สําเนาทะเบยีนบานหลงัท่ีปลูกสราง 

7. กรณีเปล่ียนแปลงอัตราเบิกคาเชาบาน/เดือน  
  7.1 บันทึกเสนอขอเบิกคาเชาบาน/คาเชาซ้ือ/ผอนชําระเงินกู เพ่ิมจากอัตราเดิมเดือนละ
.............................บาท เปนอัตราใหมเดือนละ...............................บาท 
  7.2 เอกสารตามขอ 1. กรณีทําสัญญาเชา  ขอ 1.1-1.7 และขอ 1.10-1.20 
  7.3 สําเนาสญัญาเชาบาน/สัญญาเงินกูท้ังหมด พรอมรับรองสาํเนา 

8. กรณีเปล่ียนสถาบันการเงิน 
  8.1 บันทึกเสนอขออนุมัติเปลีย่นสถาบันการเงิน ผานรอง สพป. ท่ีควบคุมกํากับดูแล 
  8.2 เอกสารตามขอ 5. กรณีผอนชําระเงินกูเพ่ือซ้ือบานพรอมที่ดิน ขอ 5.1, 5.3, 5.9 
  8.3 หนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิม จํานวนหน้ี/ปท่ียงัคงคางชาํระ 
  8.4 สัญญากูเงินและจํานองกับสถาบันการเงินใหม 
  8.5 สําเนาโฉนดท่ีดิน (ดานหนาและดานหลงั)    
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การยืมเงินทดรองราชการ 
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การยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
  เงินทดรองราชการ คือ เงินท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตใหสวนราชการมีไวสํารองจาย 
ตามระเบยีบท่ีกําหนด โดยสงสัญญายืมเงินกอนลวงหนา 7 วันทําการ 
 
  เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ ประกอบดวย 
  1. การยืมเงินทดรองเพ่ือเดินทางไปราชการ  ผูยืมตองแนบเอกสารประกอบ ดงัน้ี 
   1.1  สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
   1.2  บันทึกขออนุมัติไปราชการ ของผูยืมเงิน หรือ สําเนา 
   1.3  ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหใกลเคยีงความจริงมากท่ีสดุ  
เชน คาเบีย้เลีย้ง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ 
   1.4  กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบตัิงาน      
พรอมเงินสดคงเหลือ (ถามี) 

  2. การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเปนคาใชจายในการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา 
   2.1  สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
   2.2  สําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัต ิ
   2.3 สําเนาขออนุมัติจัดประชุม 
   2.4  ประมาณการคาใชจายใหใกลเคียงความจริงมากท่ีสุด โดยแยกรายละเอียดรายการ
คาใชจายทุกรายการ ไมใชสรุปเปนจํานวนรวม 
   2.5  กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี ภายใน 30 วัน นับจากไดรับเงินพรอมเงินสดคงเหลือ 
(ถามี) 
   2.6  กรณีสงใชเงินยืมเงินทดรองราชการ มีการสงใชเงินยืมเปนเงินสดเกินกวา 30 % 
ของวงเงินท่ียืม หรือบางรายท่ีสงใชคืนเงินสดเต็มจํานวน หรือ 100 % ใหแนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบ 
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การยืมเงินราชการ 
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การยืมเงินราชการ 
 
 

  เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณ เพ่ือเปนคาใชจายในการจัดประชุม/อบรม/
สัมมนา หรือ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ท่ีมีลักษณะการเบิกจายเงินเปนจํานวนมากกวา 
เงินทดรองราชการ โดยสงสญัญายืมเงินลวงหนากอนใชเงิน 10 วันทําการ (เอกสารตองครบถวน ถูกตอง) 
 
  เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ ประกอบดวย 
  1.  การยืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ ผูยืมตองแนบเอกสารประกอบ ดงัน้ี 
   1.1  บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
   1.2  สําเนาโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับอนุมัต ิ
   1.3  สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
   1.4  ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยละเอียดและใหใกลเคียง 
ความจริง ไมใชสรุปเปนจํานวนรวม เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ 
   1.5  กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบตัิงาน       
พรอมเงินสดคงเหลือ (ถามี) 
   
  2.  การยืมเงินราชการเพ่ือเปนคาใชจายในการจดัประชุม/อบรม/สัมมนาโครงการตางๆ  
ผูยืมตองแนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 
   2.1  บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ตามโครงการ 
   2.2  สําเนาโครงการตางๆ ท่ีไดรับอนุมัติใหจัดประชุม 
   2.3  สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
   2.4  ประมาณการคาใชจายทุกรายการ โดยละเอียดและใหใกลเคียงความจริง ไมใชสรุป
เปนจํานวนรวม 
   2.5  กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีรับเงินยืมพรอมเงินสด
คงเหลือ (ถามี) 
   2.6  กรณีการสงใชเงินยืมเงินราชการ มีการสงใชเงินยืมเปนเงินสดเกินกวา 30% ของ
วงเงินยืม หรือบางรายท่ีสงใชคืนเงินสดเต็มจํานวน หรือ 100% ใหแนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบ 

  
กําหนดเวลาการสงเอกสารเพ่ือยืมเงิน 
 - สงเอกสารหลักฐานลวงหนากอนวันใชเงิน ไมนอยกวา 10 วันทําการ(เอกสารตองครบถวน ถูกตอง) 

กําหนดสงใชเงินยืม 
 - กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ีการเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จส้ินการปฏิบัตงิาน
  พรอมเงินสดคงเหลือ (ถามี) 
 - กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี คาใชจายในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ภายใน 30 วัน นับจาก 
วันที่รบัเงินยืม 
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การเบิกเงิน 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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การเบิกคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

  หลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกเงิน ดงัน้ี 
  1.  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2) 
  2.  บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
  3.  ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักและใบแจงรายการ (Folio) หรือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาท่ีพัก
เหมาจาย แลวแตกรณี 
  4.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดินทางโดยรถประจําทาง 
  5.  ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบยีนรถยนตราชการ 
  6.  ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วโดยสารเคร่ืองบินและกากตั๋ว  
  7.  บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ตองไดรับ
อนุมัติจากผูบังคับบญัชา/หัวหนาสวนราชการกอน (ชี้แจงเหตผุลและความจําเปน) 
  8.  กรณีใชรถยนตราชการ ใหแนบสําเนาใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง โดยระบุรายชื่อ 
ผูเดินทางโดยรถยนตราชการท้ังหมด พนักงานขับรถยนต และชือ่ผูใชรถยนตหรือผูยืมเงิน 
  9.  กรณีใชรถยนตสวนตัว ตองบันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบและไดรับการอนุมัติจาก
ผูบังคับบญัชา/หัวหนาสวนราชการกอนการเดินทาง โดยใหแนบสําเนาทะเบยีนรถยนตสวนตัว ซ่ึงเปน
เจาของหรือผูครอบครอง 
  10.  เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
  11.  ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผูเบิกแตละคน การเบิกเบีย้เลีย้ง คาท่ีพัก จํานวนวัน 
ในชอง หมายเหต ุ ในกรณีท่ีเดินทางไปราชการไมพรอมกัน และไมตรงกับวันท่ีขออนุมัติเดินทางในชอง
หมายเหตขุองรายงาน สวนท่ี 1 เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน 
  12.  สําเนาสญัญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
  13.  เงินสดคงเหลือ (ถามี) 
 
หมายเหตุ เอกสารตามขอ (1) – (11)  ใชประกอบการเบิก 
  เอกสารตามขอ (1) – (13)  ใชประกอบการสงใชเงินยืม 
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การเบิกเงินคาใชจาย 
ในการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
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การเบิกเงินคาใชจายในการ 
ฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

 
 

  สาระสําคัญแหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจดังาน
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

นิยาม 

  การฝกอบรม หมายความถึง การอบรม การประชุม หรือสัมมนาทางวิชาการ หรือเชงิ
ปฏิบตัิการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การไปดูงาน การฝกงาน โดยมีโครงการหรือหลักสตูรและ
ชวงเวลาจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบคุคลหรือประสิทธิภาพในการปฏบิัตงิาน โดยไมมีการ 
รับปริญญา หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ 

  การฝกอบรมของสวนราชการ มี 2 ประเภท ไดแก 
  1. การฝกอบรมบุคลากรของรัฐ 
  2. การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

การฝกอบรมบุคลากรของรัฐ  แบงเปน 2 ประเภท คือ ประเภท ก. และประเภท ข. 
  1. ประเภท ก.  :  ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเปนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปนขาราชการ
ตําแหนงประเภท 
   * ทั่วไป  ระดับทักษะพิเศษ 
   * วิชาการ  ระดับเชีย่วชาญ และระดับทรงคุณวุฒ ิ
   * อํานวยการ  ระดับสูง 
   * บรหิาร  ระดับตน และระดับสงู หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

  2. ประเภท ข.  :  ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเปนบคุลากรของรัฐ ซ่ึงเปนขาราชการ
ตําแหนงประเภท 
   * ทั่วไป  ระดับปฏิบตังิาน ชํานาญงาน และอาวุโส 
   * วิชาการ  ระดับปฏิบตัิการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 
   * อํานวยการ  ระดับตน หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
  
หลักการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

  1. โครงการ/หลักสูตรตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ (อธิบด)ี 
กอน และรายละเอียดโครงการ/หลักสตูร ตองมีรายละเอียดชดัเจน เพ่ือไมใหมีปญหาในการเบิกจายเงิน 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค กลุมเปาหมาย สถานท่ีจัดฝกอบรม ระยะเวลาดําเนินการ งบประมาณ 
ท่ีใชโดยประมาณคาใชจายตางๆ วิทยากรจากท่ีใด อัตราคาสมนาคุณวิทยากร ผูรับผิดชอบโครงการ และ
ผลท่ีคาดวาจะไดรับ โดยมีตารางฝกอบรมแนบดวย 
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  2. ตองพิจารณาอนุมัติเฉพาะผูท่ีมีสวนเก่ียวของหรือเปนประโยชนตามจํานวนท่ีสมควรและ
ใหพิจารณาดานการเงินดวย 
  3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดไดเฉพาะการอบรมในประเทศเทาน้ัน 
 
คาใชจายในการจัดฝกอบรม 
  ตามระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 ขอ 15 กําหนดใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจาย
ในการจัดฝกอบรมไดเทาท่ีจายจริง โดยคํานึงถงึความจําเปน เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชนของ
ทางราชการ ยกเวน คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหาร คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ
และอัตราท่ีกําหนดไวในระเบียบ 
  ดังน้ัน คาใชจายตาง ๆ ท่ีมิใชคาสมนาคุณวิทยากร คาอาหาร คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ  
จึงสามารถเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ เชน  
คาวัสดุอุปกรณในการฝกอบรม คาใชสถานท่ี (ถามี) คากระเปาเอกสาร คาของท่ีระลึกในการดงูาน 
คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม เปนตน 
  คาใชจายในการฝกอบรมรายการใดเขาขายเปนการจัดหาพัสด ุตองปฏิบตัิตามระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุเวนแตคาอาหารวางและเคร่ืองดืม่ คาอาหาร และคาเชาท่ีพัก ท่ีไดรับการ
ยกเวน ไมตองปฏิบัตติามระเบยีบพัสดฯุ 
  ในเร่ืองของการจัดเลีย้งอาหารวางและเคร่ืองดื่ม การจัดเลี้ยงอาหาร การจัดท่ีพัก การจัด
ยานพาหนะ สวนราชการผูจัดฝกอบรมควรใชดุลพินิจตามความจําเปน เหมาะสม ใหสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงในการฝกอบรมแตละหลักสตูรหรือโครงการ 
 
ตัวอยาง  1)  การจัดบรรยายพิเศษคร่ึงวันใหแกขาราชการในสํานักงาน สมควรจัดในสถานท่ีทํางาน 
โดยจะจัดอาหารวางและเคร่ืองดื่มใหก็ได สําหรับอาหารกลางวันไมจําเปนตองจัดเลีย้งอาหาร เน่ืองจาก     
ผูเขารับการฝกอบรมเปนขาราชการในสํานักงาน และการจัดฝกอบรมในลักษณะดังกลาว มิไดแตกตาง   
จากการมาทํางานปกตแิตอยางใด 
  2)  การจัดฝกอบรมขาราชการในสํานักงาน ไมวาจะจัดฝกอบรมในสถานท่ีทํางาน หรือจัดท่ี
โรงแรมเปนเวลา 3 วัน เวลาอบรมในแตละวันเร่ิมตั้งแต 09.00 – 16.00 น. สวนราชการผูจัดฝกอบรมจะ
จัดเลีย้งอาหารกลางวันใหในระหวางการฝกอบรม เห็นวาคอนขางเหมาะสม (กรณีจัดในสถานท่ีทํางานจะ
ไมจัดอาหารใหก็ได แลวแตดุลพินิจของแตละสวนราชการ) แตถาจะจัดอาหารเชาและอาหารเย็นใหดวย 
จะเห็นไดวาไมเหมาะสมและไมจําเปน 
 
คาสมนาคุณวิทยากร แบงเปน 3 ลักษณะ 

ลักษณะการใหความรู กําหนดจาย 
1. การบรรยาย จายไดไมเกิน 1 คน 
2. การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกิน 5 คน รวมผูดําเนินการอภิปรายท่ี    

ทําหนาท่ีเชนเดยีวกับวิทยากร 
3. การแบงกลุมฝกปฏิบตั/ิแบงกลุมอภิปราย/ 
   ทํากิจกรรม 

จายไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
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  กรณีที่มีจํานวนวิทยากรเกินกวาทีก่ําหนด ตองเฉล่ียจายภายในวงเงินที่เบิกจายไดตาม
หลักเกณฑขางตน 
 
เอกสารประกอบการเบิกจาย 

  1. กรณี สวนราชการผูจัดออกคาใชจายใหผูเขาอบรมฯ  
ผูรับผิดชอบโครงการ  จัดสงเอกสารประกอบการเบิกจาย ดังน้ี 
    (1) โครงการฝกอบรมฯ ท่ีอนุมัติแลว 
    (2) ลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรมฯ/วิทยากร/คณะทํางาน 
    (3) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
    (4) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายตาง ๆ 
    (5) ใบเสร็จรับเงินคาใชจายตางๆ ในการฝกอบรมฯ 
    (6) สําเนาคาํสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
    (7) สําเนาหนังสือเชญิผูเขารับการอบรมฯ 
    (8) สําเนาหนังสือเชญิวิทยากร 
    (9) สําเนาสญัญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
    (10) เงินสดคงเหลือ (ถามี) 
 
หมายเหตุ เอกสารตามขอ (1) – (8)  ใชประกอบการเบิก 
  เอกสารตามขอ (1) – (10)  ใชประกอบการสงใชเงินยืม 

 

  2.  กรณี เบิกคาใชจายของผูเดินทางไปราชการ เพ่ือรบัการฝกอบรมฯ จากตนสังกดั 
ตองแนบเอกสาร ดังตอไปน้ี 
    (1) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2) 
    (2) บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
    (3) กรณีใชรถยนตราชการ ใหแนบสําเนาใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง โดยระบุรายชื่อ
ผูเดินทางโดยรถยนตราชการท้ังหมด พนักงานขับรถยนต และชือ่ผูใชรถยนตหรือผูยืมเงิน 
    (4) กรณีใชรถยนตสวนตัว ตองบันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบและไดรับอนุมัติจาก
ผูบังคับบญัชา/หัวหนาสวนราชการกอนการเดินทาง โดยใหแนบสําเนาทะเบยีนรถยนตสวนตัว ซ่ึงเปน
เจาของหรือผูครอบครอง 
    (5) สําเนาโครงการฝกอบรมฯ 
    (6) ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักและใบแจงรายการ (Folio) 
    (7) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดินทางโดยรถประจําทาง 
    (8) ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลงิ ระบุหมายเลขทะเบยีนรถยนต  
    (9) ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วโดยสารเคร่ืองบินและกากตั๋ว 
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    (10) บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน ระดับ 8 ลงมาหรือตาํแหนงเทียบเทา ตอง
ไดรับการอนุมัติจากผูบงัคบับัญชา หัวหนาสวนราชการกอน (เหตุผลและความจําเปน) 
    (11) เบิกไดตามระเบยีบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
    (12) สําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
    (13) เงินสดคงเหลือ (ถามี) 
 
หมายเหตุ เอกสารตามขอ (1) – (11)  ใชประกอบการเบิก 
  เอกสารตามขอ (1) – (13)  ใชประกอบการสงใชเงินยืม 
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การเบิกเงินคาใชจาย 
ในการจัดประชุมราชการ 
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การเบิกเงินคาใชจาย 
ในการจัดประชุมราชการ 

 
 
 
การเบิกเงินคาใชจายในการจัดประชุมราชการ  
 
  หลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกจาย  ดังน้ี 
  1.  หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ โดยแนบวาระการประชุม 
  2.  สําเนาหนังสือเชญิประชุม 
  3.  สําเนาบันทึกการประชุม 
  4.  ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม (ตนฉบับ) 
  5.  ใบเสร็จรับเงินคาใชจายในการจัดประชุมราชการ เชน คาอาหาร/อาหารวางและ
เคร่ืองดื่ม/คาเชาหองประชุม 
  6.  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2) (ถามี) 
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คาตอบแทนกรรมการ 
การประเมินผลงานทางวิชาการ 
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คาตอบแทนกรรมการ 
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

 

 

คาตอบแทนกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ  

  หลักฐานและเอกสารที่ใชประกอบการเบิกเงิน ดงัน้ี 
  1.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนกรรมการประเมินผลทางราชการ 
  2.  ใบสําคญัรับเงินหรือหลักฐานการจายเงิน 
  3.  คําสัง่แตงตั้งเปนกรรมการ 
  4.  ลายมือชื่อของคณะกรรมการท่ีเขาประชุมการประเมินฯ 
 
 
หมายเหตุ 
  กรณีขอเบิกคาใชจายในการประชุมคณะกรรมการ พรอมคาตอบแทนกรรมการประเมินผล
งานทางวิชาการ  ใหพิจารณาจากหัวขอ “การเบิกเงินคาใชจายในการจดัประชุมราชการ” ในหนา 23    
ซ่ึงกลาวถงึ  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ และ คาใชจายในการจัดประชุม ท่ีตองใชท้ัง 2 ระเบียบ
รวมกันสําหรับการขอเบิกคาใชจายของกรรมการบางทาน  ท้ังน้ี ตองเปนไปตามขอกําหนดของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ีไดกําหนดคาใชจายและอัตราการเบิกไวเปนการเฉพาะ 
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การเบิกเงิน 
คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
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คาเบี้ยประชมุกรรมการ 
 
 
ความหมาย 
  เบ้ียประชุม หมายถงึ  คาตอบแทนท่ีทางราชการจายใหแกคณะกรรมการและอนุกรรมการ
ท่ีไดรับแตงตั้งตามกฎหมายและมาประชุม 
  คณะกรรมการ หมายถึง  คณะกรรมการซ่ึงไดรับแตงตัง้ตามบทบัญญตัิแหงกฎหมาย 
โดยประกาศพระบรมราชโองการ โดยประธานรัฐสภา โดยประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา   
คณะรัฐมนตรี หรือโดยรัฐมนตรีเจาสงักัด ซ่ึงไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
  กรรมการ หมายถึง   กรรมการในคณะกรรมการ แตไมรวมถึงกรรมการซ่ึงไดรับเงินเดือน 
หรือ คาตอบแทนอยางอ่ืนในหนาท่ีน้ันๆ โดยเฉพาะ 
  คณะอนุกรรมการ หมายถึง  คณะอนุกรรมการซ่ึงไดรับการแตงตั้งตามบทบัญญัตแิหง
กฎหมาย โดยประกาศพระบรมราชโองการ โดยประธานรัฐสภา โดยประธานสภาผูแทนราษฎร  
โดยประธานวุฒิสภา โดยคณะรัฐมนตรี โดยรัฐมนตรีเจาสงักัด ซ่ึงไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี หรือ 
โดยคณะกรรมการ แตไมรวมถึง อ.ก.พ.กระทรวง หรือ ทบวงการเมืองท่ีมีฐานะเปนกระทรวง อ.ก.พ.ทบวง 
อ.ก.พ.กรม หรือทบวงการเมืองท่ีมีฐานะเปนกรม หรือ อ.ก.พ.จังหวัด หรือคณะอนุกรรมการตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบขาราชการอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดยีวกัน 
  อนุกรรมการ หมายถึง  อนุกรรมการในคณะอนุกรรมการแตไมรวมถึงอนุกรรมการ   
ซ่ึงไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนอยางอ่ืนในหนาท่ีน้ัน โดยเฉพาะ 

ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายคาเบ้ียประชุม     
  ไดแก หวัหนาสวนราชการ 

ผูมีสิทธิเบิกจายคาเบ้ียประชุม 
  ผูมีสิทธิเบิกคาเบีย้ประชุม ไดแก กรรมการและอนุกรรมการท่ีไดรับการแตงตัง้และมาประชุม 
กรณีผูไดรับแตงตั้งไมอาจมาประชุมได ตองแตงตั้งผูแทนเปนลายลักษณอักษร จึงจะเบิกคาเบีย้ประชุมได 
  1. ประธานกรรมการและประธานอนุกรรมการ ใหไดรับเบี้ยประชุมเพ่ิมขึ้นอีกหน่ึงในสี ่
ของอัตราเบี้ยประชุมกรรมการ หรืออนุกรรมการท่ีผูน้ันมีสิทธิไดรับ 
  2. เลขานุการและผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ใหไดรับ 
เบี้ยประชุมเชนเดยีวกับกรรมการหรืออนุกรรมการ แลวแตกรณี และถากรรมการหรืออนุกรรมการผูใด 
เปนเลขานุการหรือผูชวยเลขานุการดวย ใหเบิกเบีย้ประชุมไดเพียงตําแหนงเดยีว 
  3. เลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ใหมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมไมเกินหน่ึงคน 
และผูชวยเลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ใหมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุมไมเกินสองคน 
  4. กรรมการในคณะกรรมการคณะหน่ึง หรืออนุกรรมการในคณะอนุกรรมการคณะหน่ึง 
ใหไดรับเบีย้ประชุมเพียงคร้ังเดยีวในวันหน่ึง 
 
 
 

-26- 



 
 
  หลักฐานประกอบการเบิกจายคาเบ้ียประชุม 
  1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุม  
  2.  หนังสือเชญิประชุม 
  3.  หนังสือมตคิณะรัฐมนตรีท่ีอนุมัติใหแตงตั้งคณะกรรมการ 
  4.  หนังสือมอบหมายใหประชุมแทน กรณีคาํสั่งแตงตั้งโดยตําแหนงหรือผูแทน 
  5. สําเนารายงานการประชุม พรอมรับรองสําเนา 
  6. ใบสําคญัรับเงิน และบัตรประจําตัว พรอมรับรองสําเนา  
  7. ประกาศหรือคําสัง่แตงตัง้คณะกรรมการ หรือ คณะอนุกรรมการ 
  8. ลายมือชื่อคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการท่ีเขาประชุม (ตนฉบับ) 
  9. เร่ืองเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัตงิบประมาณคาเบี้ยประชมุ 
 
  ขอผิดพลาดที่มักจะเกิดข้ึนในการเบิกจายเงินคาเบ้ียประชุม มีดังน้ี 
  1. ไมระบุลักษณะหรือประเภทของกรรมการหรืออนุกรรมการ 
  2. อัตราการเบิกจายคาเบีย้ประชุมไมตรงตามท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
  3. ไมแนบคําสัง่แตงตัง้กรรมการหรืออนุกรรมการ 
  4. ไมแนบเร่ืองเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัตงิบประมาณคาเบี้ยประชุม 
   
  กรรมการที่มีสิทธไิดรับเบ้ียประชุม ไดแก  
  1. คณะกรรมการซ่ึงไดรับแตงตัง้ตามบทบญัญตัิแหงกฎหมาย โดยประกาศพระบรมราช-
โองการ หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี 
หรือ รัฐมนตรีเจาสงักัด ซ่ึงไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
  2.  คณะอนุกรรมการซ่ึงไดรับแตงตั้งตามบทบัญญตัิแหงกฎหมาย โดยประกาศพระบรมราช-
โองการ หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี
หรือรัฐมนตรีเจาสงักัด ซ่ึงไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการ 
  3. ท่ีปรึกษาคณะกรรมการ ซ่ึงไดรับแตงตั้งตามบทบัญญัตแิหงกฎหมาย หรือโดยประกาศ- 
พระบรมราชโองการใหเปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการ  
 
  การจายเบ้ียประชุม แบงเปน 2 ลักษณะ ไดแก 
  1. คาเบ้ียประชุมที่จายเปนรายเดือน สําหรับคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการท่ี
กระทรวงการคลังประกาศรายชื่อและอัตราไว โดยใหจายเฉพาะในเดือนท่ีมีการประชุมเทาน้ัน 
  2. คาเบ้ียประชุมทีจ่ายเปนรายครั้ง ไดแก 
   ก) คณะกรรมการท่ีไมมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุมเปนรายเดือน รวมถงึเลขานุการและ    
ผูชวยเลขานุการในคณะกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุมตามพระราชกฤษฎีกาน้ี  
   ข) คณะอนุกรรมการท่ีไมมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมเปนรายเดือน รวมถึงเลขานุการและ
ผูชวยเลขานุการในคณะอนุกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยประชมตามพระราชกฤษฎีกาน้ี 
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  อัตราเบ้ียประชุมกรรมการเปนรายครั้ง 
  กระทรวงการคลัง ไดกําหนดอัตราเบีย้ประชุมรายคร้ังสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ   
เลขานุการและผูชวยเลขานุการ ท่ีมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุมกรรมการ ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุม
กรรมการ ไวดังน้ี  

ประเภท อัตราไมเกิน (บาท : คน : ครั้ง) 
 1.  คณะกรรมการตามมาตรา 6 (2) 
     ประธานกรรมการ 
     รองประธาน   
      กรรมการ 
      เลขานุการ และ ผูชวยเลขานุการ 

 
1,500 (1,200 + 300) 
1,350 (1,200 + 150) 

1,200 
1,200 

 2.  คณะอนุกรรมการตามมาตรา 7 (2) 
      ประธานอนุกรรมการ 
      รองประธาน 
      อนุกรรมการ 
      เลขานุการ และ ผูชวยเลขานุการ 

 
1,000 (800 + 200) 
900 (800 + 100) 

800 
800 

 

  ส่ิงที่ตองจํา 
  คณะทํางานท่ีแตงตั้งโดยคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุม  
ไมมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุม  
  
  หลักเกณฑการจายคาเบ้ียประชุมเปนรายครั้ง  
  1) ประธาน และรองประธาน 
   - ประธานกรรมการ/อนุกรรมการ ใหไดรับเบี้ยประชุมเพ่ิมอีก 1 ใน 4 เทา ของกรรมการ/
อนุกรรมการ 
   - รองประธานกรรมการ/อนุกรรมการ ใหไดรับเบีย้ประชุมเพ่ิมอีก 1 ใน 8 เทา ของ
กรรมการ/อนุกรรมการ 
   - กรณีท่ีประธานไมสามารถรวมประชุมได ใหผูซ่ึงทําหนาท่ีประธานในท่ีประชุมรับ 
เบี้ยประชุมในอัตราเดยีวกับประธาน 
  2) เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
   - เลขานุการ มีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมไมเกิน 1 คน 
   - ผูชวยเลขานุการ มีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมไมเกิน 2 คน 
   - กรณีท่ีกรรมการหรืออนุกรรมการผูใด เปนเลขานุการหรือผูชวยเลขานุการดวย  
ใหเบิกคาเบี้ยประชุมไดเพียงตําแหนงเดยีว 
  3)  ที่ปรกึษาคณะกรรมการ ใหไดรับเบี้ยประชุมเชนเดียวกับกรรมการในคณะกรรมการน้ัน 
  4)  ครบองคประชุม   การประชุมของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ท่ีจะมีสิทธิเบิก
คาเบีย้ประชุมไดตองเปนองคประชุม (กรรมการ/อนุกรรมการ มาประชุมอยางนอย ก่ึงหน่ึงของจํานวน
กรรมการหรืออนุกรรมการ) 
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  เอกสารประกอบการเบิกจาย 
  1)  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุม  
  2)  หนังสือเชญิประชุม 
  3)  หนังสือมตคิณะรัฐมนตรีท่ีอนุมัติใหแตงตั้งคณะกรรมการ 
  4)  หนังสือมอบหมายใหประชุมแทน กรณีคาํสั่งแตงตั้งโดยตําแหนงหรือผูแทน 
  5) คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
  6)  ลายมือชื่อคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการท่ีเขาประชุม (ตนฉบับ) 
  7)  ใบสําคญัรับเงิน และบัตรประจําตัว พรอมรับรองสําเนา 
  8)  เร่ืองเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัตงิบประมาณคาเบี้ยประชมุ 
  9) สําเนารายงานการประชุม พรอมรับรองสําเนา 
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การเบิกเงิน 
คาตรวจกระดาษคําตอบ 
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การเบิกเงิน 
คาตรวจกระดาษคําตอบ 

 
 
 
การเบิกเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจาย 
  1)  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 
  2)  คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการจัดสอบ 
  3)  คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจขอสอบในแตละวิชา 
  4)  สําเนารายชื่อผูเขาสอบ หรือคํารับรองจํานวนผูเขาสอบของประธานคณะกรรมการจัดสอบ 
  5) หลักฐานการจายเงิน หรือใบสาํคญัรับเงินและบตัรประจําตัว พรอมรับรองสําเนา 
  6)  ลายมือชื่อคณะกรรมการท่ีปฏิบัตหินาท่ี (ตนฉบับ) 
  7)  อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
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การเบิกเงินรางวัล 
กรรมการและเจาหนาที่ 

สอบแขงขันหรือสอบคัดเลือกขาราชการ 
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การเบิกเงินรางวัลกรรมการและเจาหนาที่ 
สอบแขงขันหรือสอบคัดเลือกขาราชการ 

 
 

การเบิกเงินรางวัลกรรมการและเจาหนาท่ีสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือกขาราชการ 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจาย 
  1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินรางวัลกรรมการและเจาหนาท่ี 
  2.  สําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 
  3.  คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการในแตละตาํแหนง 
  4.  สําเนารายชื่อผูเขาสอบแขงขัน สอบคัดเลือก หรือคาํรับรองจํานวนผูเขาสอบท่ีประธาน
คณะกรรมการจัดสอบรับรอง 
  5. หลักฐานการจายเงิน หรือใบสาํคญัรับเงินและบตัรประจําตัว พรอมรับรองสําเนา 
  6.  ลายมือชื่อคณะกรรมการและเจาหนาท่ีท่ีปฏิบตัิหนาท่ี (ตนฉบับ) 
  7.  อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
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การเบิกเงิน 
ประกันภัยรถยนตราชการ 

(ภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535) 
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การเบิกเงินประกันภัยรถยนตราชการ 
(ภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535) 

 
 

 
การเบิกเงินประกันภัยรถยนตราชการ (ภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535) 

 
  เอกสารประกอบการเบิกจาย 
  1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินประกันภัยรถยนตราชการ 
  2.  บันทึกเสนอขออนุมัติดําเนินการ 
  3.  สําเนาหนังสือกรมธรรมคุมครอง 
  4.  หลักฐานการจายเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงิน 
  5. อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
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การเบิกเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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การเบิกเงินคาตอบแทน 
การปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 
 

การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ใชบังคบัตัง้แต 1 กุมภาพันธ 2550)  
 
สาระสําคัญของระเบียบ  
 1. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัตจิาก หัวหนาสวนราชการ เจาของ
งบประมาณหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลา
ท่ีจําเปน ตองอยูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการในคร้ังน้ันๆ  
 2. กรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวน ตองปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  โดยยงัไมไดรับอนุมัติ  
ใหดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา และแจงเหตุความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได  
 3. กรณีขาราชการไดรับคําสัง่ใหเดินทางไปราชการ ไมมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทน เวนแต
ไดรับอนุมัติใหปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการกอน หรือ หลังการเดนิทาง 

หลักเกณฑและอัตราการเบิกเงิน 
 1. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการในวันทําการ มีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนได ไมเกินวันละ
ส่ีช่ัวโมง  ในอัตรา ช่ัวโมงละหาสิบบาท 
 2. การปฏิบตัิงานในวันหยุดราชการ มีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนได ไมเกินวันละเจด็ช่ัวโมง    
ในอัตรา ช่ัวโมงละหกสิบบาท 
 3. กรณีมีความจําเปนตองปฏิบตัิงานซ่ึงเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนคร้ังคราว โดยมี
กําหนดระยะเวลาแนนอน และมีลักษณะเรงดวน อาจสั่งการใหปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการตดิตอกัน  
โดยใหมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนเปนรายคร้ัง ไมเกินครัง้ละเจด็ช่ัวโมง อัตรา ช่ัวโมงละหกสิบบาท  
 4. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลา ภายในวันเดยีวกันใหนับเวลาปฏบิัตงิาน
นอกเวลาราชการทุกชวงรวมกัน เพ่ือเบิกเงินคาตอบแทนสําหรับวันน้ัน  
 5. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของทางราชการ สําหรับ
การปฏิบตัิงานน้ันแลว ใหเบิกไดทางเดียว  
 6. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง  เบิกเงินคาตอบแทนไมได  

การควบคุมการปฏิบัติงาน  
 1. กรณี มีผูปฏิบตังิานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบตัิงานคนใดคนหน่ึง 
เปนผูรับรองการปฏิบตัิงาน หากปฏิบตัิงานเพียงคนเดียวใหรับรองตัวเอง 
 2. ใหรายงานผลการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ ภายในสิบหาวัน นับแตวันท่ีเสร็จสิ้น    
การปฏิบตัิงาน  

กรณีที่เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมได 
 1. อยูเวรรักษาการณสถานท่ีราชการ 
 2. ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการไมเต็มชั่วโมง 
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ข้ันตอนการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 1. บันทึกหลักการเพ่ือขออนุมัติปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ ระบุเหตุผล ความจําเปนและ
ความเรงดวนเก่ียวกับงานท่ีตองปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ เสนอผูบริหารเห็นชอบและอนุมัติกอนการ
ปฏิบตัิงาน 
 2. ระบุชื่อเจาหนาท่ีท่ีจะปฏิบัตงิาน พรอมผูควบคุมดแูลคนท่ี 1 และ คนท่ี 2 
 3. ระบุระยะเวลาในการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 4. ออกคําสั่งแตงตัง้อนุญาตใหเจาหนาท่ีหรือขาราชการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ระบุ
รายชื่อผูปฏิบัตงิานและผูควบคุมการปฏิบัตงิานตามท่ีผูมีอํานาจอนุมัติไว 
 5. เม่ือไดรับอนุมัติหลักการแลว บันทึกเสนอเร่ืองขออนุมัตคิาใชจายในการปฏิบตัิงานนอก
เวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัต ิกอนการปฏิบัติงาน 1 สัปดาห  
 6. เม่ือปฏิบตัิงานเรียบรอยแลว ภายใน 1 สัปดาห  ใหดําเนินการสงเร่ืองเบิกจายเงิน   
โดยแนบหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ลงลายมือชื่อผูรับเงิน   
พรอมแนบรายงานผลการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการในคร้ังน้ัน ลงชื่อผูปฏบิัตงิานในบัญชลีงเวลา
ปฏิบตัิงาน  
 7. สงเร่ืองเบิกท่ีงานธุรการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือขออนุมัติเบิกจาย 

 
เอกสารประกอบการเบิกจาย  
 1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 2. หนางบรายละเอียด 
 3. บันทึกรายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติทราบและ 
ใชเปนเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
 4. ตนเร่ืองเดิมตามขั้นตอนการขออนุมัตปิฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ขอ 1-5 
 5. บัญชีลงเวลาการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ตามแบบฟอรมลงเวลามาปฏิบตัิราชการ
แสดงวัน เดือน ป  เวลาเร่ิมตนและเวลาสิ้นสดุการปฏบิัตงิานรายวัน ลายมือชื่อผูปฏิบตัิงาน โดยมีผูควบคุม
การปฏิบตัิงานลงนาม (ตนฉบับ) 
 6. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด  
แสดงรายชื่อ จํานวนวันทํางานและจํานวนเงินขอเบิก โดยมีหัวหนาผูควบคุมการปฏิบตังิานรับรองขอมูล 
พรอมลงลายมือชื่อผูรับเงิน 
 7. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบหลักฐาน เม่ือถูกตองตามระเบยีบฯ และมีงบประมาณเบิกจาย 
เสนอเอกสารขออนุมัติเบิกจายตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
 8. แบบขอรับเงินผานธนาคาร พรอมสําเนาสมุดคูฝากธนาคาร 
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การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
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การเบิกคาสาธารณูปโภค 
 
 
การเบิกคาสาธารณูปโภค 

  หลักฐานและเอกสารที่ใชประกอบการเบิกเงิน  
  1. คานํ้าประปา , คาไฟฟา  หลักฐานและเอกสารที่ใชประกอบการเบิกเงิน ดังน้ี 
   1.1  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   1.2  ใบแจงหน้ีคาไฟฟา, คานํ้าประปา  
   1.3 ใบเสร็จรับเงิน กรณีสํารองจาย 
   1.4  ใบสําคญัรับเงิน ในกรณีท่ีสํารองจายเงินไปกอนแลว โดยลงรายละเอียด  
ชื่อ/ท่ีอยู และลงลายมือชื่อผูรับเงิน (ไมตองลงวันท่ี) 

  2.  คาโทรศัพท  หลักฐานและเอกสารที่ใชประกอบการเบิกเงิน ดังน้ี 
   2.1  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   2.2  ใบแจงหน้ีขององคการโทรศัพทแหงประเทศไทย 
   2.3 ใบเสร็จรับเงิน กรณีสํารองจาย 
   2.4  ใบสําคญัรับเงิน ในกรณีท่ีสํารองจายเงินไปกอนแลว  โดยลงรายละเอียด  
ชื่อ/ท่ีอยู และลงลายมือชื่อรับเงิน (ไมตองลงวันท่ี) 
   2.5  สรุปรายละเอียดการใชโทรศัพททางไกล 

  3.  คาไปรษณีย หลักฐานและเอกสารทีใ่ชประกอบการเบิกเงิน ดังน้ี 
   3.1  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   3.2  ใบแจงหน้ี  
   3.3 ใบเสร็จรับเงิน กรณีสํารองจาย 
   3.4 ใบนําสงไปรษณียและพัสดุไปรษณียท่ีชําระคาฝากสงเปนรายเดอืน 
   3.5  ใบสําคญัรับเงิน ในกรณีท่ีสํารองจายเงินไปกอนแลว  โดยลงรายละเอียด  
ชื่อ / ท่ีอยู และลงลายมือชื่อรับเงิน (ไมตองลงวันท่ี) 
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การจัดซื้อ จัดจาง 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-35- 



 

 

การจัดซ้ือ จัดจาง 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 

 
การจัดซื้อ จัดจาง 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจาย  
  รายการจัดซ้ือ จัดจาง กรณีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท ดังน้ี 
  1.  ขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ/จัดจาง  โดยแนบใบเสนอราคา 
  2.  บันทึกรายงานการจัดซ้ือ/จัดจาง ของเจาหนาท่ีพัสดุ  โดยดําเนินการตามระเบียบพัสดฯุ 
ผูมีอํานาจอนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง ลงลายมือชื่ออนุมัต ิประทับชื่อ-สกุล/ตําแหนง พรอมวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติ 
(การแตงตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ ใหแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานของรัฐ  และ
หากมีความประสงคจะแตงตัง้กรรมการสถานศึกษา ใหแตงตัง้ไดในลําดับท่ี 4 และ 5) 
  3.  เอกสารการกอหน้ีผูกพัน ไดแก สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง   
ตองกรอกขอความใหครบถวน พรอมกําหนดวันสงมอบและอัตราการปรับ (สัญญาจาง หรือ ใบสั่งจาง  
ตองติดอากรแสตมปใหครบถวน ในอัตราพันละหน่ึงบาท) 
  4. หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง  
  5.  หลักฐานการสงของ/สงมอบของ 
   5.1  ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษ ีตองใชตนฉบบั   
ผูขาย/เจาหน้ี :  กรอกรายการใหครบถวน ตามการกอหน้ีผูกพันกับสวนราชการ พรอมลงลายมือชื่อ 
   และวันท่ีสงมอบของ 
สวนราชการ  :  ตรวจรับของถูกตองใหลงลายมือชื่อ และวันท่ีทุกคร้ัง เม่ือรับของจากผูขาย/เจาหน้ี 
   5.2  ใบเสร็จรับเงิน ตองมีชื่อผูขาย/ผูรับจาง  แสดงชื่อ ท่ีอยู วันท่ีขาย/วันสงมอบของ 
  6.  บันทึกการตรวจรับพัสด ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดทํุาบันทึกตรวจรับพัสดุ แสดง
รายละเอียดใหครบถวน ใหประธานคณะกรรมการลงลายมือชื่อตรวจรับทุกคร้ัง รวมกับกรรมการอ่ืนๆ  
ลงลายมือชื่ออยางนอย 2 ใน 3 (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท ตองมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอยางนอย 
3 คน)  
  7.  แบบคาํขอรับเงินผานธนาคาร พรอมสําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
  8. สําเนาหนังสือแจงอนุมัติเงินประจํางวด 
  9. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของเจาหนาท่ีพัสด ุหรือ 
(สถานศึกษาใช หนังสือนําสง พรอมระบุ ไดปฏิบตัติามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุฯแลว  
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  รายการจัดซ้ือ จัดจาง กรณีวงเงินต้ังแต 5,000 บาทข้ึนไป (ใหสถานศึกษาบันทึกขอมูล
การจดัซ้ือ จดัจางในระบบการจดัซ้ือจดัจางภาครัฐ (e-GP)) ดังน้ี 
  1.  ขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ/จัดจาง  โดยแนบใบเสนอราคา 
  2.  บันทึกรายงานการจัดซ้ือ/จัดจาง ของเจาหนาท่ีพัสดุ  โดยดําเนินการตามระเบียบพัสดฯุ 
ผูมีอํานาจอนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง ลงลายมือชื่ออนุมัต ิประทับชื่อ-สกุล/ตําแหนง พรอมวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติ 
(การแตงตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุใหแตงตัง้จากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานของรัฐ  หากมี
ความประสงคจะแตงตั้งกรรมการสถานศึกษา ใหแตงตั้งไดในลําดับท่ี 4 และ 5) 
  3.  เอกสารการกอหน้ีผูกพัน ไดแก สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง   
ตองกรอกขอความใหครบถวน พรอมกําหนดวันสงมอบและอัตราการปรับ (สัญญาจาง หรือ ใบสั่งจาง  
ตองติดอากรแสตมปใหครบถวน ในอัตราพันละหน่ึงบาท) 
  4. หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง  
  5.  หลักฐานการสงของ/สงมอบของ 
   5.1  ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษ ีตองใชตนฉบบั   
ผูขาย/เจาหน้ี :  กรอกรายการใหครบถวน ตามการกอหน้ีผูกพันกับสวนราชการ พรอมลงลายมือชื่อ 
   และวันท่ีสงมอบของ 
สวนราชการ  :  ตรวจรับของถูกตองใหลงลายมือชื่อ และวันท่ีทุกคร้ัง เม่ือรับของจากผูขาย/เจาหน้ี 
   5.2  ใบเสร็จรับเงิน ตองมีชื่อผูขาย/ผูรับจาง  แสดงชื่อ ท่ีอยู วันท่ีขาย/วันสงมอบของ 
  6.  บันทึกการตรวจรับพัสด ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดทํุาบันทึกตรวจรับพัสดุ แสดง
รายละเอียดใหครบถวน ใหประธานคณะกรรมการลงลายมือชื่อตรวจรับทุกคร้ัง รวมกับกรรมการอ่ืนๆ  
ลงลายมือชื่ออยางนอย 2 ใน 3 (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท ตองมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอยางนอย 
3 คน)  
  7.  แนบขอมูลเลขท่ีโครงการและเลขท่ีคุมสญัญาในระบบ e-GP (ลูกบอลท่ี 7) 
  8.  แบบคาํขอรับเงินผานธนาคาร พรอมสําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
  9. สําเนาหนังสือแจงอนุมัติเงินประจํางวด 
  10.  สถานศึกษาใช หนังสือนําสง พรอมระบุ ไดปฏิบตัิตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดฯุแลว  
 
หมายเหตุ   รายการท่ีไดรับการยกเวน ไมตองบันทึกขอมูลในระบบ e-GP ดงัน้ี 
  1. รายการจัดซ้ือ จัดจางไมเกิน  5,000  บาท 
  2. กรณีการจางเหมาบริการบคุคลธรรมดา เชน จางเหมาทําความสะอาด จางเหมาพนักงาน
ขับรถ เปนตน 
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การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ 
ของขาราชการ 

 
 

สาระสําคัญ 
  บําเหน็จ หมายความวา  เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายคร้ังเดยีว 
  บํานาญ หมายความวา  เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือน 

1. บําเหน็จบํานาญปกติ 
   บําเหน็จบํานาญ เปนสิทธิประโยชนอยางหน่ึงท่ีทางราชการจายเปนเงินใหแกขาราชการ 
ท่ีพนจากราชการ เพ่ือความม่ันคงและเปนหลักประกันในชีวิต 
   1.1 การจายเงินบําเหน็จบํานาญปกติ 
     บําเหน็จบํานาญ คือ เงินท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการ ซ่ึงออกจากราชการดวยเหตุ
ใดเหตุหน่ึง ดังน้ี 
     1.1.1 บําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน ใหแกขาราชการซ่ึงออกจากประจําการ เพราะเลิก
หรือยุบตาํแหนง หรือมีคําสัง่ใหออกโดยไมมีความผิด หรือซ่ึงออกตามบทบญัญตัิในรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย หรือทหารซ่ึงออกจากกองหนุนเบีย้หวัด 
     1.1.2 บําเหน็จบํานาญเหตุทุพพลภาพ ใหแกขาราชการผูเจ็บปวยทุพพลภาพ 
ซ่ึงแพทยของทางราชการรับรองไดตรวจแสดงและลงความเห็นวาไมสามารถท่ีจะรับราชการในตําแหนง
หนาท่ีซ่ึงปฏิบตัิอยูน้ันตอไป  
     1.1.3 บําเหน็จบํานาญเหตุสูงอายุ ใหแกขาราชการผูมีอายุครบ 60 ปบริบูรณแลว  
ถาขาราชการผูใดมีอายุครบ 50 ปบริบูรณแลว ประสงคท่ีจะลาออกจากราชการ ก็ใหผูมีอํานาจสัง่อนุญาต  
ใหลาออกจากราชการเพ่ือรับบาํเหน็จบาํนาญเหตสุูงอายุได 
     1.1.4 บําเหน็จบํานาญเหตุรับราชการนาน ใหแกขาราชการ โดยจะตองมีเวลาราชการ
สําหรับคาํนวณบําเหน็จบํานาญครบ 30 ปบริบูรณแลว ถาขาราชการผูใดมีเวลาราชการสาํหรับคาํนวณ
บําเหน็จบํานาญครบ 25 ปบริบูรณแลว ประสงคจะลาออกจากราชการ ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลาออก
จากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุรับราชการนานได 
 
   สําหรับผูไมมีสิทธิไดรบับําเหน็จบํานาญปกติ มีดังน้ี 
   1.  ผูถูกไลออกหรือปลดออกจากราชการเพราะมีความผดิ 
   2.  ขาราชการวิสามัญหรือลูกจาง เวนแตในกรณีท่ีมีขอกําหนดใหบําเหน็จหรือบํานาญไว 
ในหนังสือสัญญาจางตามความตองการของรัฐบาล 
   3.  ผูซ่ึงรัฐบาลกําหนดเงินอยางอ่ืนไวใหแทนบําเหน็จ หรือ บํานาญแลว 
   4.  ผูซ่ึงมีเวลาราชการสําหรับการคาํนวณบําเหน็จบํานาญไมครบหน่ึงปบริบูรณ 
   5.  ผูซ่ึงไมเคยรับราชการมากอน แตไดเปนทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
เม่ือไดปลดเปนกองหนุนแลวและไดเขารับราชการอีก โดยเวลารับราชการจะตดิตอกับเวลารับราชการ 
กองประจําการหรือไมก็ตาม ยงัไมครบหน่ึงปบริบูรณ 
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   1.2 วิธีคํานวณบําเหน็จบํานาญปกติ (ไมไดเปนสมาชิก กบข.) 
     บําเหน็จ  =  เงินเดือนเดือนสุดทาย X จํานวนปเวลาราชการ 
     บํานาญ  =  เงินเดือนเดือนสุดทาย X จํานวนปเวลาราชการ 

50 
     บําเหน็จ  =  เงินเดือนเดือนสุดทาย X จํานวนปเวลาราชการ 
 
   1.3 เวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
     เวลาราชการสาํหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ มีดังน้ี 
     1.3.1 ขาราชการผูซ่ึงมีเวลาราชการสาํหรับคาํนวณบําเหน็จบํานาญไมถึง 10 ป 
ไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญ 
     1.3.2 ขาราชการผูซ่ึงมีเวลาราชการสาํหรับคาํนวณบําเหน็จบํานาญ 10 ปขึ้นไป 
แตไมถงึ 25 ป มีสิทธิไดบาํเหน็จเทาน้ัน 
     1.3.3 ขาราชการผูซ่ึงมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 25 ปขึ้นไป 
มีสิทธิเลือกรับบําเหน็จหรือบํานาญ 
 
2. บําเหน็จหรอืบํานาญพิเศษ 
   2.1 การจายเงินบําเหน็จหรือบํานาญพิเศษ 
     ขาราชการมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญพิเศษ ดวยเหตุอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี 
     2.1.1 ขาราชการผูใดไดรับอันตรายจนพิการเสยีแขนหรือขา หูหนวกท้ังสองขาง 
ตาบอด หรือไดรับการปวยเจ็บ ซ่ึงแพทยรับรองและแสดงวาถึงทุพพลภาพไมสามารถจะรับราชการไดอีก 
เพราะปฏิบตัิราชการในหนาท่ี หรือถูกประทุษรายเพราะกระทําการตามหนาท่ี ใหผูน้ันไดรับบาํเหน็จปกติ
กับท้ังไดรับบํานาญพิเศษ เวนแตไดรับอันตราย ไดรับการเจ็บปวยหรือการถูกประทุษรายน้ันเกิดขึ้นจาก
ความประมาทเลินเลออยางรายแรง หรือจากความผดิของตนเอง การคํานวณบําเหน็จพิเศษ ใหเจา
กระทรวงเปนผูกําหนดตามสมควรแกเหตุการณประกอบดวย ความพิการและทุพพลภาพของผูน้ัน มีอัตรา
ตั้งแตหน่ึงในหาสบิสวนถงึยี่สบิในหาสิบสวนแหงเงินเดือนเดือนสุดทาย  
     2.1.2 กรณีเสียชีวิตเพราะเหตุปฏิบตัิหนาท่ี ใหจายบําเหน็จพิเศษใหแกทายาทผูมีสิทธิ
เปนจํานวนก่ึงเงินเดือนเดือนสุดทายของผูตาย 
   2.2 สิทธกิารขอรับบําเหน็จพิเศษ 
     เม่ือไดรับอันตรายขณะรับราชการและภายในกําหนด 3 ป นับแตวันออกจากราชการ 
ถาปรากฏชัดแจงวาผูน้ันเกิดปวย ถึงเจ็บทุพพลภาพอันเปนผลเน่ืองจากการปฏิบตัิหนาท่ีราชการระหวาง 
ท่ีผูน้ันรับราชการ และถาถงึตายก็ใหจายบาํเหน็จพิเศษไดท้ังน้ีใหจายนับแตวันขอ ขาราชการผูใดไดรับการ
เจ็บปวยจนทุพพลภาพตามขอ 1-2 จะขอบําเหน็จพิเศษไดตองเปนเพราะเหตดุงัน้ี 
     2.2.1 ตองไปปฏิบตัิราชการเปนคร้ังคราวนอกตําบลท่ีตัง้สํานักงานประจํา หรือ 
     2.2.2 ตองประจําปฏิบตัิราชการในทองท่ีกันดารท่ีจะตองเสีย่งตอโรคภยัไขเจ็บ ซ่ึง
ทองท่ีน้ันไดกําหนดไวโดยพระราชกฤษฎีกากําหนดเวลาจายบําเหน็จพิเศษ ดังน้ี 
      ก. ผูมีสิทธิไดรับบาํนาญพิเศษ เปนผูพิการหรือทุพพลภาพไดรับบํานาญพิเศษ 
ตลอดเวลาท่ีทุพพลภาพอยู 
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      ข. บุตรไดรับจนอาย ุ20 ป แลวยงัศึกษาอยูในชั้นเตรียมอุดมศึกษา หรือ 
อุดมศึกษาใหไดรับตอไปตลอดเวลาท่ีศึกษาอยูแตไมเกิน 25 ปบริบูรณ 
      ค. สามีหรือภรรยาไดรับตลอดชีวิต เวนแตทําการสมรสใหม 
      ง. บิดา มารดาใหไดรับตลอดชีวิต 
      จ. ผูอุปการะหรือผูอยูในอุปการะท่ีอายุไมถึง 20 ป อนุโลมรับอยางบุตร  
ถาไมเขาลักษณะตามขอ 2 ใหไดรับเพียง 10 ป 

   2.3 กรณีทุพพลภาพและยังมีชีวิตอยู มีหลักเกณฑดงัน้ี 
     2.3.1 ขอขึ้นเงินเดือนไมเกิน 3 ขั้น ตามลําดับจนถงึคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหขึ้นเงินเดือน 
     2.3.2 เม่ือไดรับอนุมัติใหขึ้นเงินเดือน นําเงินเดือนท่ีไดเพ่ิมแลวคํานวณบําเหน็จบํานาญ
ตามปกติและบํานาญพิเศษ 
      ก. กรณีขอรับบําเหน็จ ผูน้ันจะไดรับบําเหน็จและบํานาญพิเศษ 
      ข. กรณีขอรับบํานาญ ผูน้ันจะไดรับบํานาญปกตแิละบํานาญพิเศษ 

   2.4 กรณีเสียชีวิตเพราะเหตุปฏิบัติหนาที ่
     2.4.1 ขอขึ้นเงินเดือนไมเกิน 3 ขั้นตามลําดับจนถงึกรมบัญชีกลางอนุมัติใหขึ้นเงินเดือน 
     2.4.2 เม่ือไดรับอนุมัติใหขึ้นเงินเดือน นําเงินท่ีไดเพ่ิมแลวคาํนวณบําเหน็จตกทอดและ
บํานาญพิเศษ ทายาทผูมีสิทธิไดรับท้ังบาํเหน็จตกทอดและบํานาญพิเศษ 

   2.5 การจายเงินบําเหน็จบํานาญ 
     2.5.1 สําหรับการจายบําเหน็จหรือบํานาญ กรมบัญชีกลางเปนผูพิจารณาสั่งจาย 
ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
     2.5.2 กรณีผูมีสิทธิรับบํานาญถงึแกความตาย ใหจายบํานาญใหจนถงึวันท่ีถึงแก 
ความตาย นอกจากน้ีใหจายเงินชวยพิเศษจํานวนเทากับบํานาญรวมกับเงินชวยคาครองชีพผูรับเบีย้หวัด 
บํานาญ (ถามี) สามเดือน 
     2.5.3 การจายบํานาญประจําเดือน ใหจายในวันทําการกอนวันสุดทายของเดือน 
หาวันทําการ สําหรับกรณีท่ีตองเบิกเงินจากธนาคารหรือผูมีสิทธิรับบํานาญไดรับบํานาญทางธนาคาร 
ใหจายในวันทําการสดุทายของธนาคารในเดือนน้ันหาวันทําการ 
 
เอกสารประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญขาราชการ  กรณีขาราชการลาออก เกษยีณอาย ุ
   1. แบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ  (แบบ 5300) 
   2. แบบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณ (แบบ 5302) 
   3. คําขอรับเงินชวยเหลือผูซ่ึงออกจากราชการโครงการเกษยีณอายรุาชการกอนกําหนด 
(แบบ ค.ก.ษ.)  หรือคําสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการตาม พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.2494  
   4. แบบแจงรายการลดหยอนภาษเีงินได สําหรับผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญปกต ิ 
(แบบ สรจ.1) 
   5. หนังสือรับรองและขอเบิกบาํเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3) 
   6. หนังสือรับรองการเปนสมาชิก กบข. 
   7. สมุดประวัต ิ(ฉบับจริง) หรือ กพ.7 ฉบับจริง 
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   8. คําสัง่ใหออก หรือประกาศเกษยีณอาย ุ
   9. คําสัง่เลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสดุทาย 
       10. บัตรตรวจจายเงินเดือน ฉบับจริง 
   11. สําเนาทะเบยีนบาน 
   12. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีเปนบญัชีรวม ใหใชบญัชรีวม และ เทาน้ัน และ
ตองแนบ แบบ สรจ.2) 
   13. เอกสารประกอบอ่ืน ๆ เชน ใบเปลีย่นชื่อ – สกุล 
 
 
เอกสารประกอบการขอรับบําเหน็จตกทอดขาราชการประจํา และขาราชการบํานาญ 
   1. แบบขอรับบําเหน็จตกทอด  (แบบ 5309) 
   2. แบบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณ (แบบ 5302) 
   3. คําสัง่เลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสดุทาย 
   4. คําสัง่ หรือ หนังสือรับรองการบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก 
   5. สําเนาใบมรณบตัรของขาราชการผูเสยีชีวิตและทายาททุกคน (กรณีเสียชีวิตแลว) 
   6. สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูตาย และของบดิา-มารดา ฉบบัท่ีชัดเจน 

   7. สําเนาทะเบยีนบานฉบบัปจจุบัน ของผูเสยีชีวิต ประทับตรา “ตาย” 
   8. สําเนาทะเบยีนบานฉบบัปจจุบัน ของทายาทผูมีสิทธิรับเงินทุกคน 
   9. บันทึกถอยคําของทายาทผูมีสิทธิรับเงินทุกคน 
   10. กรณีผูตายมีบุตรผูเยาว ใหคูสมรสของผูตายลงลายชื่อขอรับเงินในแบบ 5309 แทนบุตร
ผูเยาว 
   11. กรณีผูตายมีบุตรผูเยาว และคูสมรสของผูตายเสยีชีวิตไปกอนแลว ใหใชคําสัง่ศาลแตงตัง้
ผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายแนบประกอบ และใหผูปกครองท่ีศาลแตงตัง้ลงลายชื่อขอรับเงินในแบบ 
5309 และบันทึกถอยคําแทนผูเยาว พรอมแนบสาํเนาทะเบยีนบานฉบับปจจุบันของผูปกครอง 
   12. คําพิพากษาของศาล ทะเบยีนรับรองบตุร/บตุรบญุธรรม  
   13. สมุดประวัต ิหรือ กพ.7 (ฉบับจริง) 
   14. บัตรจายเงินเดือน ฉบับจริง ท่ีคลงัจังหวัดรับรอง และ ระบุงดจายแลว 
   15. กรณีถึงแกกรรมดวยอุบตัิเหตุ แนบบันทึกประจําวันของเจาหนาท่ีตํารวจ หรือ รายงาน
การชันสูตรพลิกศพ 
       16. กรณีถึงแกกรรมดวยผดิธรรมชาติ เชน ผูกคอตาย ถูกยงิตาย ตกนํ้าตาย ไฟฟาช็อต สมอง
ไดรับการกระทบกระเทือนหรือเลือดคลัง่ในสมอง กินยาตาย หรือในกรณีอ่ืนๆ ตองสงรายงานการสอบสวน
ของเจาหนาท่ีตาํรวจ ท่ีสรุปผลการสอบสวนแลว หรือตัง้คณะกรรมการสอบสวนวาถึงแกกรรมดวยเหตุ
ประพฤติชั่วอยางรายแรงหรือไม พรอมท้ังสรุปความเห็นของคณะกรรมการ 
   17. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   18. หลักฐานรับรองการเปนบุคคลคนเดยีวกัน กรณีท่ีชื่อบคุคลท่ีมีสทิธิรับเงินไมตรงกับ
เอกสาร (ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล) 
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การขอรับเงิน 
บําเหน็จของลูกจางประจํา 

กรณีเกษียณอายุราชการ  
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การขอรับเงินบําเหน็จ 
ของลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ 

 
 
   
การขอรับเงินบําเหน็จของลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ 
  ข้ันตอนการขอรับเงินบําเหน็จของลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ 
  1. ติดตอขอเอกสารการขอรับบําเหน็จลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ ไดท่ี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ เขต 1 เพ่ือกรอกรายละเอียดในแบบขอรับเงินบําเหน็จ
ปกติ และหรือ เงินบําเหน็จพิเศษลูกจางประจํา (แบบ 5313)  จํานวน 2 ชดุ 
  2. แบบเอกสารตางๆ ดังน้ี 
   2.1 แฟมประวัต ิ
   2.2 ใบรับรองสมุดประวัติ อัตราเงินเดือน เงินเพ่ิม (ถามี) และเวลาทวีคูณระหวาง
ปฏิบตัิหนาท่ีในเขตท่ีไดประกาศกฎอัยการศึก (ลูกจางประจํา) 
   2.3 บัญชีวันลาของลูกจางประจําท่ีเกษยีณอายุราชการ ตัง้แตเร่ิมรับราชการ ถงึวัน
เกษียณอายุราชการ 
   2.4 เร่ืองราวขอรับบาํเหน็จลูกจาง 
   2.5 บัตรคาจาง 
   2.6 สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนในวันท่ี 30 กันยายน ของปท่ีออกจากราชการ 
สําหรับผูครบเกษยีณอาย ุ
   2.7 สําเนาประกาศเกษยีณอายุราชการในปน้ัน 
   2.8 สําเนาบตัรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ หรือสาํเนาบตัรลูกจางประจํา สําเนาบัญชี
เงินฝากธนาคาร และสําเนาทะเบียนบาน อยางละ 2 ชุด พรอมรับรองสําเนา 
  3. เม่ือรวบรวมเอกสารตางๆ ครบถวนแลว  ใหสงและแจงเจาหนาท่ีทราบ 
  4. เม่ือกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ไดรับเร่ืองและตรวจสอบความถูกตองแลว     
จะสงเร่ืองใหคลงัเขตดําเนินการตอไป 
  5. เม่ือคลังเขตตรวจสอบความถูกตองแลว  จะสงหนังสือสั่งจายบาํเหน็จใหผูเกษียณทราบ
ตามท่ีอยูท่ีกรอกไวในแบบ 5313  และสงหนังสือดังกลาวใหหนวยงานตนสังกัด 
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การขอรับเงินชวยพิเศษ 
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การขอรับเงินชวยพิเศษ 
 

 
สิทธิและวิธีปฏิบัติในการขอรับเงินชวยพิเศษ  

กรณีขาราชการ ผูรับบํานาญ และลูกจางถึงแกความตาย 
 

สาระสําคัญ 

สําหรับขาราชการ 

  ขาราชการผูใดถงึแกความตายในระหวางรับราชการ ใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของ
เงินเดือนเต็มเดือนท่ีขาราชการผูน้ันมีสิทธิไดรับในเดือนท่ีถึงแกความตาย และหากขาราชการผูน้ันมีสิทธิ
ไดรับเงินเพ่ิมพิเศษคาวิชา เงินประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ 
และเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการปราบปรามผูกระทําผดิ ใหรวมเงินดังกลาวกับเงินเดือนเพ่ือคํานวณเปนเงิน
ชวยพิเศษจํานวน 3 เทาดวย 

  ขาราชการผูใดเปนผูถูกสั่งพักราชการ ผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน และผูอุทธรณคําสัง่
ลงโทษ ซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินตามมาตรา 21 หรือ มาตรา 22  ใหจายเงินชวยพิเศษได 

  ขาราชการผูใดตายในระหวางละท้ิงหนาท่ีราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หรือหนีราชการ 
ใหหามมิใหจายเงินชวยพิเศษ 

สําหรับลูกจางประจํา 

  ลูกจางประจําผูใดถงึแกความตายในระหวางรับราชการ ใหจายคาจางจนถงึวันท่ีถงึแกความ
ตาย และใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของเงินคาจางอัตราปกติในเดือนท่ีถงึแกความตาย และ   
คาจางท่ีจายน้ี เปนทรัพยสินของผูตายในขณะถงึแกความตาย และใหจายแกผูมีสิทธิตามกฎหมายวาดวย
ครอบครัวและมรดก 

  ลูกจางประจําผูใดถูกสัง่พักราชการ และถงึแกความตายกอนคดหีรือกรณีถึงท่ีสดุ ถาหัวหนา
สวนราชการวินิจฉัยจายคาจางเปนจํานวนเทาใด ใหจายคาจางตามจํานวนท่ีวินิจฉัยใหจนถึงวันท่ีถึงแก
ความตาย และใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของจํานวนคาจางน้ัน 

  ลูกจางประจําผูใดตายในระหวางขาดราชการ ใหจายคาจางเพียงวันสุดทายท่ีลูกจางผูน้ันมา
ปฏิบตัิงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 
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สิทธใินการรับเงินชวยพิเศษ 

  1.  กรณีขาราชการถึงแกความตาย ใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของเงินเดือนเต็ม
เดือนท่ีขาราชการรายดงักลาวมีสิทธิไดรับในเดือนท่ีถงึแกความตาย และหากขาราชการรายดงักลาวมีสิทธิ
ไดรับเงินเพ่ิมเติมพิเศษคาวิชา เงินประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ 
และเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการปราบปรามผูกระทําผดิ ใหรวมเงินดังกลาวกับเงินเดือนเพ่ือคํานวณเปนเงิน
ชวยพิเศษจํานวน 3 เทาดวย 
  2.  กรณีผูรับบํานาญปกต ิหรอืบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพถึงแกความตาย ใหจายเงิน
ชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของเงินบํานาญปกติ รวมกับเงินชวยคาครองชีพผูรับเบีย้หวัดบํานาญ (ช.ค.บ.) 
สําหรับผูรับบาํนาญพิเศษในฐานะทายาท ผูอุปการะ หรือผูอยูในอุปการะ จึงไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ 
ดังกลาว 
  3.  กรณีลูกจางประจาํถงึแกความตาย ใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของคาจางอัตรา
ปกติในเดือนท่ีถงึแกความตาย  

 

ผูมีสิทธไิดรับเงินชวยพิเศษ 

  เงินชวยพิเศษตามขอ 1 - 3 ใหจายใหแกบคุคลตามลาํดับดงัน้ี 
  1.  ใหจายแกบุคคลท่ีขาราชการ ผูรับบํานาญ หรือ ลูกจางประจํา ซ่ึงถงึแกความตาย        
ไดแสดงเจตนาระบุใหเปนผูมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษไวเปนหนังสือ ยื่นตอสวนราชการเจาสงักัด ตามแบบ 
ท่ีกระทรวงการคลงักําหนด  ท้ังน้ี ขาราชการและผูรับบาํนาญ ใชแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรับเงิน
ชวยพิเศษ กรณีขาราชการถึงแกความตาย   ลูกจางประจําใชแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงิน
ชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย   
  2. กรณีขาราชการ ผูรับบํานาญ หรือลูกจางประจําท่ีถงึแกความตายดงักลาว ไมไดแสดง
เจตนาไว หรือบุคคลท่ีไดแสดงเจตนาไวไดถงึแกความตายไปกอนผูแสดงเจตนา หรือ ถงึแกความตายไป
กอนท่ีจะมีการจายเงินชวยพิเศษ ใหจายใหแกบุคคลตามลําดับ ดังน้ี 
   (1) คูสมรส          
   (2) บุตร   
   (3) บิดา - มารดา  
   หากปรากฏวา บุคคลในลําดับกอนมีชีวิตอยู บุคคลในลําดบัถดัไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวย
พิเศษ เชน กรณีขาราชการ ผูรับบํานาญ หรือลูกจางประจํา ไดถงึแกความตายโดยไมไดทําหนังสือแสดง 
เจตนาไว แตคูสมรสซ่ึงเปนผูมีสิทธิในลําดับแรกยงัมีชีวิตอยู คูสมรสของผูตายจะเปนผูมีสิทธิไดรับเงินชวย
พิเศษ โดยบุตรในลําดับท่ี 2 และบดิา - มารดา ในลําดบัท่ี 3 จะไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ เปนตน 
  และหากผูมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือในลําดับเดียวกันมีหลายคน ใหจายเงินชวยพิเศษใหแก 
ผูซ่ึงบคุคลในลําดับน้ันมอบหมายเปนหนังสือ หรือบุคคลท่ีเปนผูจัดการงานศพ เชน กรณีขาราชการ  
ผูรับบํานาญ หรือลูกจางประจํา ไดถึงแกความตายโดยไมไดทําหนังสือแสดงเจตนาไว และคูสมรสเปนผูมี
สิทธิในลําดับแรกไดเสยีชีวิตไปแลว แตผูตายมีบุตร 3 คน ใหจายเงินชวยพิเศษแกบตุรคนหน่ึงคนใดท่ีไดรับ
มอบหมายเปนหนังสือจากบุตรคนอ่ืนๆ แตหากไมมีการมอบหมายเปนหนังสือจากบตุรคนอ่ืนๆ ใหจายเงิน
ชวยพิเศษใหแกบตุรท่ีเปนบตุรท่ีเปนผูจัดการศพ 
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การขอรับเงินชวยพิเศษ 

  1. การขอรับเงินชวยพิเศษ ตองยื่นขอรับภายใน 1 ป นับแตวันท่ีขาราชการ ผูรับบาํนาญ 
หรือลูกจางประจํา ผูมีสิทธิไดรับเงินเดือน บํานาญกรณี ถึงแกความตาย 
  2. กรณีขาราชการ และลูกจางประจําถงึแกความตาย ใหใชแบบคําขอรับเงินชวยพิเศษ  
กรณีขาราชการถงึแกความตาย และแบบคําขอรับเงินชวยพิเศษ กรณีลูกจางประจําถงึแกความตาย  
สําหรับกรณีผูรับบาํนาญถึงแกความตาย ใหใชแบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย  
  3. เม่ือผูมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษของขาราชการ ผูรับบํานาญ หรือลกูจางประจําท่ีถงึแกความ
ตาย ไดกรอกแบบคําขอรับเงินชวยพิเศษแลว ใหยื่นแบบขอรับเงนิชวยพิเศษตอสวนราชการผูเบิก พรอม
หลักฐานท่ีแสดงความเปนผูมีสทิธิไดรับเงินชวยพิเศษ เชน สําเนาทะเบียนบาน ใบสําคัญการสมรสของ 
คูสมรสผูตาย เปนตน 
  4. เม่ือสวนราชการผูเบิกไดรับคําขอรับเงินชวยพิเศษ พรอมหลักฐานท่ีแสดงความเปนผูมีสิทธิ
ไดรับเงินชวยพิเศษ และตรวจสอบความถูกตองแลว สวนราชการผูเบิกดําเนินการขอเบิกเงินชวยพิเศษผาน
ระบบ GFMIS และเม่ือไดรับอนุมัติการขอเบิกเงินดงักลาวจากกรมบัญชีกลางแลว สวนราชการผูเบิกจะ
ดําเนินการจายเงินใหแกผูมีสิทธิตอไป 

 

เอกสารประกอบการขอรับเงินชวยพิเศษ 
   1. แบบขอรับเงินชวยพิเศษ  
   2. หนังสือแสดงเจตนาระบตุัวผูรับเงินชวยพิเศษ 
   3. สําเนาใบมรณบตัรท่ีรับรองถูกตอง 
   4. สําเนาใบสําคัญการสมรส กรณีผูขอรับเงินชวยพิเศษ คือ  คูสมรส 
   5. สําเนาทะเบยีนบาน กรณีผูขอรับเงินชวยพิเศษ คือ  คูสมรส หรือ บุตร 
   6. สําเนาสตูิบัตร กรณีผูขอรับเงินชวยพิเศษ คือ  บตุร 
   7. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับบคุคลตามมาตรา 23 (ถามี) 
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แนวทางปฏบิัตขิองผูใชสิทธ ิ
การเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
ขั้นตอนการบันทึกขอมูลตรวจสอบสิทธิระบบจายตรงคารักษาพยาบาล 

ของขาราชการและลูกจางประจํา 
 
1.  การบันทึกขอมูล/เพ่ิมขอมูล 

  1.1 รับหนังสือคาํรองขอเพ่ิมสิทธิจายตรงคารักษาพยาบาลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  1.2 บันทึกขอมูลขาราชการ ลูกจางประจํา และบุคคลในครอบครัวในระบบจายตรงคา
รักษาพยาบาลของกรมบญัชีกลาง ตามเอกสารหลักฐานท่ีแนบ  
  1.3 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมจายตรงคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจําแยก
ตามรหัส  

 เอกสารอางอิงประกอบการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ(ขาราชการ/ลูกจางประจํา) 

  ผูมีสิทธ ิ ใหแนบเอกสารดังน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ)    
(ระบุหมายเลขโทรศัพทเพ่ือติดตอกลับไวในเอกสาร) 
  (ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบตัรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
  (ข) สําเนาทะเบยีนบาน  
  (ค) สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถามี)  
 
  บุคคลในครอบครัว ใหแนบเอกสารดังน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ)  
  1. บิดาของผูมีสิทธ ิ 
   (ก) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ) หรือ
สําเนาทะเบยีนบานของบิดา (ระบุอาชีพไวในเอกสาร) 
   (ข)  สําเนาใบสําคัญการสมรสของบิดา หรือ สําเนาใบสําคญัการหยา (ในกรณีท่ีมีการ 
หยารางกับมารดาของผูมีสิทธิ) หรือสําเนาคํารองหรือสําเนาการจดทะเบยีนรับรองบตุร หรือสําเนาคําสั่งศาล 
หรือสําเนาคําพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดวา ผูมีสทิธิเปนบตุรโดยชอบดวยกฎหมายของบิดา (แบบ คร.11)  
   (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อตวั-ชื่อสกุลของบดิา (ถามี)  
   (ง)  สําเนาใบมรณบตัร 

  2.  มารดาของผูมีสิทธ ิใหแนบเอกสารดงัน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ)  
   (ก)  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบานของมารดา (ระบุอาชพีไว
ในเอกสาร) 
   (ข)  สําเนาสตูิบัตรของผูมีสทิธิ หรือ สําเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิ  
   (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อตวั-ชื่อสกุลของมารดา (ถามี)  
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   (ง)  สําเนาใบสําคัญการสมรสของมารดา หรือ สําเนาใบสําคญัการหยา (ในกรณีท่ีมีการ
หยารางกับบดิาของผูมีสิทธิ)  
   (จ)  สําเนาใบมรณบตัร 

  3.  คูสมรสของผูมีสิทธ ิใหแนบเอกสารดังน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ)  
   (ก)  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส  
   (ข)  สําเนาใบสําคัญการสมรส หรือ สําเนาใบสําคญัการหยา ของผูมีสิทธิกับคูสมรส  
(ในกรณีท่ีมีการหยารางกับผูมีสิทธิ) 
   (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อตวั/ชื่อสกุล ของคูสมรส (ถามี)  
   (ง)  สําเนาใบมรณบตัร แบบ 7127  

  4.  บุตร ใหแนบเอกสารดังน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ) 
   4.1  กรณีผูมีสิทธิเปนหญิง  
     (ก)  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบานของบตุร 
     (ข)  สําเนาสตูิบัตรของบตุร  
     (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถามี)  
     (ง)  สําเนาคําสั่งศาล หรือหรือสําเนาคําพิพากษาของศาลถงึท่ีสดุวาบุตรของผูมีสิทธิ
เปนบุคคลไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ (ในกรณีท่ีบุตรของผูมีสิทธิเปนบุคคลไร
ความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ) 
     (จ)  สําเนาการรับ/ยกเปนบตุรบุญธรรม  
   4.2 กรณีผูมีสิทธิเปนชาย 
     (ก)  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบานของบตุร 
     (ข)  สําเนาสตูิบัตรของบตุร  
     (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถามี)  
     (ง)  สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูมีสิทธิ หรือสําเนาการจดทะเบยีนรับรองบุตรวา
เปนบุตรโดยชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ หรือสําเนาคาํสัง่ศาล หรือสําเนาคําพิพากษาวาบุตรเปนบุตร
โดยชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ หรือสําเนาใบมรณบตัร 
     (จ)  สําเนาการรับ/ยกเปนบตุรบุญธรรม 
 
2.  การตรวจสอบสิทธิของผูใชสิทธกิารเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาล ดังน้ี 
  1.  ผูใชสิทธิเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลกรณี ผูปวยนอก ตองเปนขาราชการ ลูกจางประจํา 
ผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ และบุคคลในครอบครัว ท่ีมีชื่อในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง  โดย
ติดตอนายทะเบยีนท่ีตนสงักัด เพ่ือจัดทําฐานขอมูลบคุลากรภาครัฐใหสมบูรณครบถวน 
  2.  กรมบัญชีกลางจะทําการปรับปรุงขอมูลท่ีสมบูรณแลวทุก 15 วัน (วันท่ี 4 และ วันท่ี 8 
ของเดือน) ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบีย้หวัดบํานาญ และบุคคลในครอบครัว สามารถตรวจสอบวามี
ชื่อในฐานขอมูลและมีสิทธิเบิกจายคารักษาพยาบาล ผาน website กรมบัญชีกลาง (www.cgd.go.th) 
โดยเขาไปท่ีหัวขอ สวัสดกิารรกัษาพยาบาล และเลือก รายการตรวจสอบสิทธกิารรกัษาสวัสดิการ  
ใสเลขบตัรประจําตัวประชาชน 13 หลัก เพ่ือตรวจสอบสิทธิ 
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   2.1 กรณีที่ตรวจสอบแลวมีช่ือและมีสิทธิเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล : ตองสมัคร
ลงทะเบยีนและแสกนลายน้ิวมือ ณ สถานพยาบาลท่ีจะเขารับการรักษากอน (ไมจํากัดจํานวนโรงพยาบาล
ท่ีจะสมัคร) กรณีผูปวยนอก สามารถใชระบบจายตรงไดหลังจากลงทะเบยีนแลว 15 วัน และในชวง 15 วัน
น้ัน หากตองเขารับการรักษาพยาบาล ใหนําใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลไปวางเบิกกับตนสังกัด 
   2.2 กรณีที่ตรวจสอบแลวไมมีช่ือ : ใหขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ 
และบุคคลในครอบครัว ติดตอนายทะเบยีนของสวนราชการท่ีตนสังกัดอยู เพ่ือทําการปรับปรุงขอมูลใน
ฐานขอมูลบคุลากรภาครัฐ กรณีท่ี บิดามารดามีบุตรท่ีเปนขาราชการหลายคน ฐานขอมูลของผูใชสิทธิการ
เบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของบตุร(ท่ีเปนขาราชการ) ทุกคนตองถูกตอง ตรงกัน หากมีขอมูลของรายใด
ไมถูกตอง สมบูรณ อาจทําใหบดิามารดาไมมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล จึงตองปรับปรุงขอมูลของผูใชสิทธิ
ในฐานขอมูลฯ ใหสมบูรณ หลังจากมีชื่อในฐานขอมูลฯ แลว จึงจะสามารถสมัครลงทะเบยีนได 
  3. ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบีย้หวัดบํานาญ และบุคคลในครอบครัว ท่ีมีสิทธิซํ้าซอน 
(เชน สิทธิประกันสังคม ขาราชการรัฐวิสาหกิจ สิทธิองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก อบต., เทศบาล, ครู
เอกชนฯ) ไมสามารถเขารวม โครงการจายตรงรักษาพยาบาล ได ตองใชใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล
หรือหนังสือรับรองจากตนสงักัด (ใบสงตัว) ประกอบการเบิกจายจากตนสงักัดของตน  
  4. ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบีย้หวัดบํานาญ และบุคคลในครอบครัว ท่ีไมไดเขารวม
โครงการจายตรงคารักษาพยาบาล ยังคงสามารถนําใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลมาวางเบิกกับตนสังกัด 
กรณีเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก และขอหนังสอืตนสังกัด กรณีเขารับการรักษาพยาบาล
ประเภทผูปวยในไดตามปกต ิหากเขารับการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลของรัฐท่ีไมใชโรงพยาบาลท่ีใช
สิทธิเบิกจายตรง สามารถนําใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลมาเบิกจากตนสังกัดได  
   สําหรับ การตรวจสุขภาพประจาํป ไมสามารถใชสทิธิเบิกจายตรงได ตองนํา
ใบเสร็จรับเงิน พรอมรายละเอียดรายการท่ีรับการตรวจสขุภาพ มาเบิกจากตนสงักัด 
  5. กรณีเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยใน หากตรวจสอบแลวมีชื่อและมีสิทธิ ตาม
ขอ 2.1 สามารถแจงโรงพยาบาล เพ่ือใหขอเลขอนุมัตแิทนหนังสอืรับรองการมีสิทธิทาง web page ได 
 
 
 
 

ท้ังน้ี รายละเอียดเก่ียวกับหลักเกณฑการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล  
ใหถือปฏิบัติตามหนังสือ กระทรวงการคลงั  สามารถ Download  

ไดท่ี  Website กรมบญัชีกลาง (www.cgd.go.th) 
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ข้ันตอนการนําเอกสารประกอบสิทธิเบิกคารกัษาพยาบาลใหแกบิดา ทกุกรณี       
  1. จดทะเบยีนสมรส หรือ จดทะเบียนหยากับมารดา 
  2. จดทะเบยีนรับรองบตุร  (คร.11) 
  3. คําสัง่ศาลพิพากษาวาเปนบดิาโดยถูกตองตามกฎหมาย 
 
  บิดาจะตองมีเอกสารขอใดขอหน่ึงใน 3 ขอ ขางตน จึงจะมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล 

  เม่ือดําเนินการจัดทําเอกสารขอใดขอหน่ึงใน 3 ขอขางตนแลว  สิทธิเร่ิมคุมครองตัง้แตวันท่ี
บุตรบรรจุเขารับราชการ 

  ระหวางจัดหาเอกสารท้ัง 3 ขอขางตน สามารถดาํเนินการเร่ืองท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 

ประเภทผูปวยนอก ใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล ท่ีไมเกิน 1 ป สามารถเบิกกับตนสังกัดไดเลย 
     ใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล ท่ีเกิน 1 ป ใหทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 

ประเภทผูปวยใน  ใหขอทําความตกลงกับกรมบญัชีกลาง (ไมจํากัดเวลา) 

  หากบิดา ไมมีเอกสารท้ัง 3 ขอขางตน  ถือวาหมดสิทธิในการเบกิคารักษาพยาบาล           
ท้ัง ประเภทผูปวยนอก และ ประเภทผูปวยใน และหมดสทิธิท้ังการ จายตรง และ จายผานสวนราชการ 
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การนําฝากและการเบิกถอน 
เงินประกันสัญญา 
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การนําฝากและการเบิกถอน 
เงินประกันสัญญา 

 
 

การนําฝากเงินประกันสัญญา 
  ข้ันตอนการนําฝากเงินประกันสัญญา (โรงเรียนในสังกัด) 
  1. รับเงินสดเปนเงินประกันสัญญา โดยเจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหผูรับจาง/
ผูขาย ตามระเบียบฯ 
  2. จัดทําหนังสือนําสง พรอมแนบเอกสารหลักฐาน ตามเอกสารประกอบการนําฝากเงิน
ประกันสัญญา  ขอ 2 - 5  
  3.  สพป.จะคืนใบนําฝาก จํานวน 1 ฉบบั พรอมสมุดคูฝาก เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
  เอกสารประกอบการนําฝากเงินประกันสัญญา 
  1. จัดทําหนังสือนําสง ถงึสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ เขต 1 
  2. เงินสด (เงินประกันสัญญา) 
  3. สําเนาสญัญาซ้ือ/จาง (ผูบริหารสถานศึกษา รับรองสําเนา) จํานวน 1 ชุด 
  4. ใบนําฝาก         จํานวน 2 ฉบับ 
(สามารถโหลดแบบฟอรมไดจาก website กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สพป.อุตรดติถ เขต 1) 
  5. สมุดคูฝาก  ผูบริหารสถานศึกษาลงนามฝากเงิน 
  
  ข้ันตอนการนําฝากเงินประกันสัญญา (สพป.อุตรดติถ เขต 1) 
  1. รับเงินสด (เงินประกันสัญญา) โดยเจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหโรงเรียน  
ตามระเบยีบฯ 
  2. นําเงินประกันสัญญาฝากกรมบญัชีกลาง ผานสํานักงานคลงัจังหวัดอุตรดติถ เขาบญัชี   
“สํานักงานคลังจงัหวัดอุตรดิตถ” เลขท่ีบัญชี 510-6-05909-7 และรับสําเนาใบนําฝาก (Pay-in Slip) 
จากธนาคารฯ   
  3. ใชสําเนาใบนําฝาก (Pay-in Slip) จากธนาคารฯ เปนหลักฐานในการลงบัญช ี
 
 
การเบิกถอนเงินประกันสัญญา 
  ข้ันตอนการเบิกถอนเงินประกันสัญญา (โรงเรียนในสังกัด) 
  1. เม่ือผูขาย/ผูรับจางพนภาระผูกพันตามสัญญา โรงเรียนแจงวันครบกําหนดฝากเงิน
ประกันสัญญา และผูขาย/ผูรับจางจัดทําหนังสือขอถอนคืนเงินดงักลาว  
  2. โรงเรียนสงเอกสารหลักฐานเพ่ือขอถอนคืนเงินประกันสัญญา พรอมแนบเอกสาร
หลักฐาน ตามเอกสารประกอบการขอเบิกถอนเงินประกันสัญญา  ขอ 2 – 11 
  3.  สพป.จะคืนใบเบิกถอน จํานวน 1 ฉบบั พรอมสมุดคูฝาก เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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  เอกสารประกอบการเบิกถอนเงินประกันสัญญา 
  1. หนังสือนําสงของโรงเรียน ถงึสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ เขต 1  
  2. ใบเบิกถอน (ผูบริหารสถานศึกษาลงนามถอนเงินประกันสัญญา) จํานวน 2 ฉบับ 
(สามารถโหลดแบบฟอรมไดจาก website กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สพป.อุตรดติถ เขต 1) 
  3. สําเนาหนังสือขอคืนเงินประกันสัญญา (จากผูขาย/ผูรับจาง) 
  4. สําเนาสญัญาซ้ือ/จาง       จํานวน 1 ชุด 
  5. สําเนาใบสงมอบงาน       จํานวน 1 ฉบับ 
  6. สําเนาใบตรวจรับพัสด/ุตรวจรับงานจางงวดสดุทาย    จํานวน 1 ฉบับ 
  7. บันทึกแจงผลการตรวจสอบสิ่งท่ีตรวจรับวาไมมีความบกพรองหรือเสียหาย 
(คณะกรรมการตรวจรับงานจางลงนาม)      จํานวน 1 ฉบับ 
  8. แบบขอรับเงินผานธนาคาร      จํานวน 1 ฉบับ 
  9. สําเนาหนาบญัชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ผูรับจาง   จํานวน 1 ฉบับ 
  10. สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผูขาย/ผูรับจาง  จํานวน 1 ฉบับ 
  11. สมุดคูฝาก (เลมเดิม) ผูบริหารสถานศึกษาลงนามถอนเงินประกันสัญญา 
หมายเหตุ 
  เอกสารตามขอ 4-6     ผูบริหารสถานศึกษา เปนผูรับรองสําเนาทุกหนา 

  เอกสารตามขอ 9-10     ผูขาย/ผูรับจาง  เปนผูรับรองสําเนาทุกหนา 

 

 
  ข้ันตอนการเบิกถอนเงินประกันสัญญา (สพป.อุตรดติถ เขต 1) 
  1. กอนครบกําหนดฝากเงินประกันสัญญา ประมาณ 1 สัปดาห  เจาหนาท่ี สพป.อุตรดติถ 
เขต 1 แจงวันครบกําหนดใหโรงเรียนและผูขาย/ผูรับจางทราบ 
  2. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานการขออนุมัตถิอนเงินประกันสัญญา ตามท่ีโรงเรียนจัดสง
เอกสารหลักฐานขอเบิกถอนเงินประกันสัญญา  
  3. สพป.ดําเนินการวางฎีกาเพ่ือถอนเงินประกันสัญญาจากกรมบัญชีกลาง ซ่ึงจะใชเวลาไม
เกิน 5 วันทําการ และจะทําการโอนเงิน หรือจายเช็คใหผูขาย/ผูรับจางโดยตรง (ผูขาย/ผูรับจางเทาน้ัน) 
  4. สพป.จะคืนใบเบิกถอน จํานวน 1 ฉบบั พรอมสมุดคูฝาก เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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ปฏิทินกําหนดการปฏิบัตงิาน 
งานบัญชี 
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ปฏิทินกําหนดการรายงาน 
ทางบญัช ี

 
  รายงานทกุรอบ 6 เดือน (สิ้นเดือนมีนาคม และ สิ้นเดือนกันยายน ของป) 

หัวขอรายงาน กําหนดรายงาน 

หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบตัิงานดานบญัชี
ของสวนราชการ ประจําปงบประมาณ 

1) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) สํานักงานคลงัจังหวัดอุตรดติถ 

 
   
  รายงานทกุส้ินเดือน  ภายใน 15 วัน 

หัวขอรายงาน กําหนดรายงาน 

1) รายงานประจําเดือนจากระบบ GFMIS   สํานักตรวจสอบพิเศษภาค 9 (จังหวัดลําปาง) 
2) รายงานสถานะเงินทดรองราชการ และงบพิสูจน
กระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี

สํานักตรวจสอบพิเศษภาค 9 (จังหวัดลําปาง) 
 

3) งบพิสูจนกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี สํานักตรวจสอบพิเศษภาค 9 (จังหวัดลําปาง) 
4) แบบยืนยันรายงานการขอเบิกเงินจากคลงั           
ในระบบ GFMIS 

สํานักงานคลงัจังหวัดอุตรดติถ 

 
    
  รายงานภายในเดือนถัดไป 

หัวขอรายงาน กําหนดรายงาน 

การตรวจตดิตามผลการดําเนินงาน (กลุมตรวจสอบ
ภายใน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
(โดยสุมใหรายงาน 1 เดือนตอปงบประมาณ) 
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ปญหาในการปฏิบัติงาน 

และบทกําหนดโทษ 
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บทกําหนดโทษ 
 

เรื่อง    วันครบกําหนดการนําสงคืนเงินยืมและการสงใชใบสําคญั 

ปญหาที่เกิดข้ึนทุกป   
 การยืมเงินเปนความจําเปนท่ีหลีกเลี่ยงไมได เม่ือจะตองมีการปฏิบัติราชการเรงดวน 
ยอมจะมีคาใชจาย จึงมีการยืมเงินเพ่ือไปดําเนินการใหงานสําเร็จลุลวง แตการยืมเงินมีระเบียบกําหนดท้ัง
วิธีการและระยะเวลา  ท้ังน้ี พบประเด็นท่ีเห็นและขอนําเสนอเปนองคความรู เพ่ือใหผูเก่ียวของมีการ
ดําเนินการท่ีถูกตองตามระเบียบในเร่ืองกําหนดเวลาท่ีจะตอง สงหลักฐานการจายและคืนเงินเหลือจาย 
(ถามี) 
 
ขอกฎหมาย   
 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 5 การเบิกจายเงินยืม ขอ 60 ไดกําหนดใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป ในกรณี
เดินทางไปราชการและการปฏิบัติราชการอ่ืน ภายในกําหนดระยะเวลาดังน้ี 
 1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและตางประเทศเปนการชั่วคราว ใหสง
หลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป แกสวนราชการผูใหยืม  ภายใน สิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 
 2. การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืน ใหสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป แก
สวนราชการผูใหยืมภายใน สามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 
 
 อาจจะมีขอสงสัยวา  หากตองรีบสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) 
แลวมีขอผิดพลาดจะแกไขอยางไร 
 ขอ 60 วรรคสอง ไดใหคําตอบไวแลว ดังน้ี ในกรณีท่ีผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใช
คืนเงินยืม แลวมีเหตุตองทักทวง ใหผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน และใหผูยืมปฏิบัติตามคํา
ทักทวงภายในสิบหาวันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง หากผูยืมไมดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจง
เหตุผลใหผูใหยืมทราบ ผูใหยืมจะตองดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวา ผูยืมยังไมได
สงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวง น้ัน 

 หวังวา บุคลากร สพป.อุตรดิตถ เขต 1  จะชวยกันเพ่ือผลสัมฤทธ์ิของงาน ในภาพรวม
ของสํานักงานเขตฯ  โดยผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ภายในระยะเวลาท่ีระเบียบ
กําหนด  สวนผูจายเงินยืมกําหนดระยะเวลาไดถูกตองตามระเบียบ และชวยติดตามทวงถามเม่ือครบเวลาท่ี
กําหนด (กรณีท่ีผูยืม “งานยุง” ลืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายคืน) เทาน้ี บุคลากร สพป.
อุตรดิตถ เขต 1  ก็สามารถปฏิบัติถูกตองตามระเบียบฯ และมีปฏิสัมพันธท่ีดีตอกัน 
 
 

--------------------------------------------------------- 
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เรื่อง  บทกําหนดโทษตามระเบียบพัสดุ 

ปญหา  ระเบียบพัสดุไดกําหนดความผิดและโทษไวอยางไร 

ขอกฎหมาย   

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 สวนท่ี 3 บทกําหนดโทษ  
ขอ 10 ไดกําหนดใหผูมีอํานาจหรือหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบน้ี หรือผูหน่ึงผูใดกระทําการโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามระเบียบน้ี หรือกระทําการโดยมีเจตนาทุจริต หรือกระทําการโดยปราศจาก
อํานาจ หรือนอกเหนืออํานาจหนาท่ี รวมท้ังมีพฤติกรรมท่ีสอใหมีการสมยอมกันในการเสนอราคา ถือวาผู
น้ันกระทําผิดวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการหรือตามกฎหมายเฉพาะของสวนราชการน้ัน 
ภายใตหลักเกณฑ ดังน้ี 

  (1) ถาการกระทํามีเจตนาทุจริต หรือเปนเหตุใหทางราชการเสียหายอยางรายแรง ให
ดําเนินการลงโทษอยางต่ําใหออกจากราชการ 

  (2) ถาการกระทําเปนเหตุใหทางราชการเสียหายแตไมรายแรง ใหลงโทษอยางต่ํา 
ตัดเงินเดือน 

  (3) ถาการกระทําไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหายใหลงโทษภาคทัณฑหรือวากลาว
ตักเตือน โดยทําคําสั่งเปนลายลักษณอักษร 

  การลงโทษทางวินัยตาม (1) หรือ (2) ไมเปนเหตุใหผูกระทําหลุดพนจากความรับผิด
ในทางแพงตามระเบียบความรับผิดของขาราชการในทางแพง หรือความรับผิดทางอาญา (ถามี) 

  การท่ีทุกสวนราชการจะตองมีการจัดหาพัสดุ จึงไมพนท่ีจะตองปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ซ่ึงไดมีการกําหนดบทลงโทษท่ีไมปฏิบัติให
เปนไปตามระเบียบฯ ไวคอนขางกวาง หากพิจารณาขอ 10 ของระเบียบดังกลาว จะแบงไดเปน 3 
องคประกอบ 

 1. ตัวบุคคล ใครบางท่ีถูกกําหนดไวในบทลงโทษ 
  1.1 ผูมีอํานาจ หรือ 
  1.2 ผูมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบฯ หรือ 
  1.3 ผูหน่ึงผูใด 
 2.  วิธีการ การกระทําท่ีเปนความผิด 
  2.1  กระทําการโดยจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบฯ 
  2.2  กระทําการโดยประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามระเบียบฯ 
  2.3  กระทําการโดยมีเจตนาทุจริต 
  2.4  กระทําการโดยปราศจากอํานาจ หรือ นอกเหนืออํานาจหนาท่ี 
  2.5  กระทําการโดยมีพฤติกรรมท่ีสอใหมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 
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 3.   บทลงโทษ หากเขาองคประกอบขอ 1 และ 2 ถือวาผูน้ันไดกระทําผิด โดยมี
บทลงโทษ  
  3.1  การลงโทษทางวินัยภายใตหลักเกณฑ ดังน้ี 
   3.1.1  ถาการกระทําน้ันมีเจตนาทุจริตหรือเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย
อยางรายแรง ใหดําเนินการลงโทษอยางต่ําใหออกจากราชการ 
   3.1.2  ถาการกระทําน้ันเปนเหตุใหราชการเสียหายแตไมรายแรง ใหลงโทษ
อยางต่ําตัดเงินเดือน 
   3.1.3  ถาการกระทําน้ันไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย ใหลงโทษ
ภาคทัณฑหรือวากลาวตักเตือน โดยทําคําสั่งเปนลายลักษณอักษร 
  3.2  ความรับผิดอ่ืน การลงโทษทางวินัยตาม 3.1.1 หรือ 3.1.2 ไมเปนเหตุใหผูกระทํา
หลุดพนจากความรับผิดในทางแพงตามระเบียบความรับผิดของขาราชการในทางแพง หรือความรับผิดทาง
อาญา (ถามี) ดวย 
 
 

--------------------------------------------------------- 

 
 
เรื่อง    ผูรับรองการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

ปญหา    ใครเปนผูรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขอกฎหมาย 

  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 ขอ 9.1  ไดกําหนดไว 2 กรณี คือ 
  1. กรณีมีผูปฏบิัตงิานนอกเวลารวมกันหลายคน ใหผูปฏิบตัิงานคนใดคนหน่ึงเปนผู

รับรองการปฏิบตังิาน 

  2. หากเปนขาราชการปฏบิัตงิานเพียงลาํพังคนเดียว ใหผูปฏิบตังิานน้ันเปนผูรับรอง 

  จะเห็นไดวา ระเบยีบไมไดกําหนดใหผูบังคับบญัชาตองเปนผูรับรองการปฏิบตัิงานนอก

เวลาราชการ หากผูบังคับบญัชามิไดเปนผูปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการดวย จึงไมควรเปนผูรับรองการ

ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

 

--------------------------------------------------------- 
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ถาม  วิธีการจัดซ้ือจัดจางจะกระทําโดยวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับวงเงินท่ีสูงกวาไดหรือไม 

ตอบ  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 22 ไดกําหนดไววา “การซ้ือหรือการ
จางตามขอ 19 และขอ 20 ถาผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเห็นสมควรจะสั่งใหกระทําโดยวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับ
วงเงินท่ีสูงกวาก็ได” 

  การจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ ขอ 19 เปนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา และตาม
ระเบียบฯ ขอ 20 เปนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา ดังน้ัน ถาผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเห็นสมควร จะสั่งให
การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคาไปใชวิธีสอบราคา หรือจะสั่งใหการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคาไปใชวิธี
ประกวดราคาก็ได ประเด็นสําคัญ คือ เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีใดก็ตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง
โดยวิธีน้ันใหถูกตองตามท่ีระเบียบกําหนดไวดวย เชน วงเงินจัดจางเปนวิธีสอบราคา แตตองการขอเสนอ
ดานเทคนิคเพ่ือใหไดงานจางตามท่ีตองการ ก็ใชวิธีประกวดราคาซ่ึงเปนวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับวงเงินท่ีสูง
กวาได โดยตองดําเนินการจัดจางดวยวิธีประกวดราคาตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 

 

--------------------------------------------------------- 

 

เรื่อง การรับรองสิทธิเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

ปญหา  ใครเปนผูรับรองการมีสิทธิเบิกจายคารักษาพยาบาล 

ขอกฎหมาย   

 หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 หมวดท่ี 2 การรับรองสิทธิและการอนุมัติ ขอ 8 ไดกําหนดใหผูมีสิทธิเปน        
ผูรับรองการมีสิทธิของตนเอง และของบุคคลในครอบครัวซ่ึงอาศัยสิทธิของตน 

 ดังน้ัน ตั้งแตวันท่ี 29 กันยายน 2553 เปนตนไป ผูรับรองการมีสิทธิจึงเปนของผูมีสิทธิท่ี
จะรับรองการมีสิทธิของ 

 1. ตนเอง ซ่ึงหมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบี้ยหวัด ผูรับบํานาญ และลูกจาง
ชาวตางประเทศ 
 2. บุคคลในครอบครัวท่ีอาศัยสิทธิของผูมีสิทธิ ซ่ึงหมายถึง บิดา มารดา คูสมรส และ
บุตรท่ีถูกตองตามกฎหมายของผูมีสิทธิ 
 
 

--------------------------------------------------------- 
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เรื่อง  การจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

ถาม   ใครควรเปนผูจัดวางระบบการควบคุมภายใน และผูตรวจสอบภายในมีหนาท่ีอยางไร 

ตอบ   แนวคิดของการควบคุมภายใน 
 1. การควบคุมภายในเปนกระบวนการท่ีรวมไวหรือเปนสวนหน่ึงของการปฏิบัติงาน
ตามปกติ เชน การแบงแยกหนาท่ี 
 2. การควบคุมภายในเกิดขึ้นไดโดยบุคลากรทุกระดับขององคกร การควบคุมภายในจะ
เกิดขึ้นไดอยางมีประสิทธิผล จึงตองเกิดจากบุคลากรทุกระดับใหการสนับสนุน สวนผูบริหารเปน
ผูรับผิดชอบในการกําหนดและจัดใหมีระบบการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิผล 
 3. การควบคุมภายในใหความเชื่อม่ันในระดับสมเหตุสมผลวา การปฏิบัติงานจะ
บรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด แตไมไดใหความม่ันใจวาจะทําใหการดําเนินงานบรรลุผลสําเร็จ
ตามวัตถุประสงคไดอยางสมบูรณตามท่ีตั้งใจไว เพราะการควบคุมมีขอจํากัด เชน ไมไดปฏิบัติตามระบบ
การควบคุมภายในท่ีวางไว ไมเขาใจคําสั่ง สมรูรวมคิดกัน นอกจากน้ี การควบคุมภายในยังตองคํานึงถึง
ตนทุนและผลประโยชนท่ีจะไดรับมีความคุมคา 
 สรุปไดวา การควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิผล จะเกิดขึ้นไดจากบุคลากรทุกระดับของ
องคการ ดังน้ัน 
 ฝายบริหารระดับสูง มีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงในการกําหนดหรือออกแบบและ
ประเมินผลการควบคุมภายในขององคการ รวมถึงการกําหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายในของ
สวนงานตางๆ ภายใตความรับผิดชอบใหมีประสิทธิผลในระดับท่ีนาพอใจอยูเสมอ 
 ฝายบริหารระดับรองลงมาทุกระดับ มีหนาท่ีกําหนดหรือออกแบบการควบคุมภายใน
ของสวนงานท่ีแตละคนรับผิดชอบ ใหสอดคลองกับการควบคุมภายในท่ีองคการกําหนด และสอบทานหรือ
ประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานภายใตระบบการควบคุมภายในท่ีนํามาใช  
 ตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีสอบทานหรือประเมินผลการควบคุมภายในขององคการอยาง
เปนอิสระ (Independent Assessment) เพ่ือใหความม่ันใจวาองคการมีการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิผล มีกระบวนการบริหารความเสี่ยงอยูในระดับท่ียอมรับได ดังน้ัน ผูตรวจสอบภายในจึงไมอาจ
เปนผูจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงานตางๆ เน่ืองจากจะทําใหขาดความเปนอิสระในการ
ปฏิบัติหนาท่ี 
 
เอกสารอางอิง : แนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน 
          สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
 

--------------------------------------------------------- 
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เรื่อง  การขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ปญหา  ขออนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศอยางใดใหถูกตอง 

ขอกฎหมาย   

  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 ขอ 5 วรรค 3 ไดกําหนดเร่ืองการขออนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
โดยใหขออนุมัติระยะเวลาออกเดินทางลวงหนากอนเร่ิมปฏิบัติราชการ และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับ
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการภายในกําหนดเวลาตามบัญชีหลายเลข 1 ทายระเบียบน้ี 

ตัวอยาง   

นาย ก. เดินทางไปประเทศสหรัฐอเมริกา เพ่ือรวมการประชุมท่ีจัดใหมีขึ้นระหวางวันท่ี 
10-11 กรกฎาคม 2556 ซ่ึงระเบียบฯ ไดกําหนดใหเดินทางกอนเร่ิมปฏิบัติราชการไมเกิน 48 ชั่วโมง และ
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไมเกิน 48 ชั่วโมง ดังน้ัน นาย ก. จะขออนุมัติการเดินทางกอนวันท่ี 8 
กรกฎาคม 2556 และหลังวันท่ี 13 กรกฎาคม 2556 ไมได แตมิไดหมายความวา นาย ก. จะตองขออนุมัติ
เดินทางไปราชการตางประเทศตั้งแตวันท่ี 8-13 กรกฎาคม 2556 หากการเดินทางออกจากประเทศไทย
วันท่ี 9 กรกฎาคม และกลับถึงประเทศไทยวันท่ี 12 กรกฎาคม 2556 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ตางประเทศจะเปนวันท่ี 9-12 กรกฎาคม 2556 
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