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การจายเงินสวัสดิการจากเงินทดรองราชการ 
ตามโครงการ One stop Service 

 
 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา สวนใหญมีการจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
และการศึกษาของบุตร จากเงินทดรองราชการ  โดยใหบริการตามโครงการ One stop Service  ซ่ึงเปน
การใหบริการท่ีเนนความสะดวก รวดเร็ว  โดยดําเนินการเบด็เสร็จ ณ จุดเดียว  การใหบริการดงักลาว 
สามารถดําเนินการได 2 ลักษณะ คือ 
  1.  จายจากเงินทดรองราชการโดยตรง 
  2. จายจากเงินยืมทดรองราชการ 

  ลักษณะที่ 1  จายจากเงินทดรองราชการโดยตรง 
  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ เขต 1 มีนโยบายใหบริการจายเงิน
สวัสดิการแกขาราชการบํานาญ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ณ สํานักงานเขตฯ เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกขาราชการบํานาญ ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยไมตองรอรับเงินดังกลาว
พรอมเงินบํานาญ หรือ เงินเดือน ขาราชการครูไมตองเดินทางมารับเงินดวยตนเอง กรณีที่มอบฉันทะให
คนใดคนหน่ึงมารบัแทน และไมเสียเวลาปฏิบัตหินาที่สอนของขาราชการคร ูซ่ึงสํานักงานเขตฯ กําหนด
วัน เวลาในการยื่นหลักฐานขอเบิกเงินดงักลาว ดงัน้ี 
  1) ขาราชการบํานาญ และขาราชการในสํานักงานเขตฯ  สามารถยื่นหลักฐานขอเบิกเงิน
ไดทุกวันและเวลาราชการ  ตัง้แตเวลา  09.00 - 12.00 น.  
  2) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา โรงเรียนในสังกัด สามารถยื่นหลักฐาน 
ขอเบิกเงินได ทุกวันพุธ จายเงินสด  ตัง้แตเวลา  09.00 - 12.00 น.  
 
  ท้ังน้ี ถือปฏิบตัิตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลงั 
พ.ศ. 2551  และมีแนวการปฏิบัตงิานท่ีรัดกุม ซ่ึงการจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล หรือ 
การศึกษาของบตุร จากเงินทดรองราชการโดยตรง เปนกรณี จายตามใบสําคัญรับเงิน  

  ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร ดงัน้ี 
  1) เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ขออนุมัตเิบิกเงินทดรองราชการเพ่ือจายเปนคารักษาพยาบาลหรือ
การศึกษาของบตุร ตามวงเงินท่ีกระทรวงการคลงักําหนดใหถือปฏิบตัิตามระเบยีบการเบิกจายเงินจากคลงั 
การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลงั พ.ศ. 2551  
  2) ผูมีสิทธิยื่นหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) หรือ 
การศึกษาของบตุร (แบบ7223) ท่ีไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษาแลว (และกรณีท่ีมอบฉันทะให
คนใดคนหน่ึงมารับแทน ใบมอบฉันทะตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการสถานศึกษาดวย) ใหเจาหนาท่ี 
ผูจายเงินทดรองราชการ ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานขอเบิก และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติจายเงินทด
รองราชการ กอนจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน 
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  3) เม่ือจายเงินทดรองราชการใหผูมีสิทธิรับเงิน ผูจายเงินตองประทับตรา “จายเงินแลว” 
พรอมลงลายมือชื่อ ชื่อตัวบรรจงและวันท่ีจายในหลักฐานการจาย (ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล หรือ การศึกษาของบุตร) 
  4) นําหลักฐานการจายและหลักฐานประกอบ (ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
(แบบ 7131) หรือ การศึกษาของบุตร (แบบ7223) ซ่ึงผูมีสิทธิรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินแลว ใบเสร็จรับเงิน
ของสถานพยาบาล หรือ สถานศึกษา) เปนหลักฐานบันทึกรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
  5)  เงินท่ีใหบริการเงินสวัสดิการกรณีน้ี มีจํานวนเงินคอนขางสงู จึงตองมีระบบการควบคุมท่ี
รัดกุม โดยเจาหนาท่ีผูจายเงินตองทําทะเบียนควบคุมเงินทดรองราชการ ใหทราบวาจํานวนเงินท่ีจายไปน้ัน
มีการจายแลวและคงเหลือเทาใด เพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดทุกขณะ โดยทุกสิ้นวันตองสรุปยอดจายและ
ยอดคงเหลือในทะเบียนใหถูกตองตรงกับใบสําคัญรับเงินและตัวเงินคงเหลือ 
  6)  เจาหนาท่ีรวบรวมหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
หรือ การศึกษาของบุตร (แบบ7223) ขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณรายจายงบกลาง เพ่ือชดใชเงินทดรอง
ราชการ โดยปฏิบตัิตามขั้นตอนการเบิกจายปกต ิ
 
  ลักษณะที่ 2  จายจากเงินยืมทดรองราชการ 
  การจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล หรือ การศึกษาของบตุร จากเงินยืมทดรอง
ราชการ โดยถือปฏิบตัติามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลงั พ.ศ. 
2551 เชนกัน  
  ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร ดงัน้ี 
  1)  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ประสงคยืมเงินทดรองราชการเพ่ือจายเปนคารักษาพยาบาลหรือ
การศึกษาของบตุร ทําสัญญายืมเงินตามแบบท่ีกําหนด วงเงินยมืตามความจําเปนและเหมาะสม ระยะเวลา
ยืมเงินไมเกิน 30 วันนับจากวันรับเงิน เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ จํานวน 2 ฉบับ โดยผูยืมเก็บไว 1 ฉบับ อีก 1 
ฉบับ ใชเปนหลักฐานบันทึกรายการจายในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
  2) เม่ือไดรับหลักฐานขอเบิกเงินคารักษาพยาบาล หรือการศึกษาของบุตร ใหตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวนของหลักฐานกอนจายเงิน 
  3)  จายเงินใหผูขอเบิกจากวงเงินยืม โดยใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบเบิกเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล หรือการศึกษาของบตุร แลวแตกรณี และผูจายเงินประทับตรา “จายเงินแลว”  
ในใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล หรือสถานศึกษา เชนเดยีวกับกรณีจายจากเงินทดรองราชการโดยตรง
พรอมลงลายมือชื่อ ชื่อตัวบรรจง และวันท่ีจาย  
  4)  เงินท่ียืมเพ่ือใหบริการเงินสวัสดิการกรณีน้ี มีจํานวนเงินคอนขางสูง จึงตองมีระบบการ
ควบคุมท่ีรัดกุม โดยผูยืมเงินตองทําทะเบียนควบคุมเงินยืม ใหทราบวาจํานวนเงินท่ียืมมาน้ันมีการจายแลว 
และคงเหลือจํานวนเทาใด เพ่ือใหสามารถตรวจสอบไดทุกขณะ โดยทุกสิ้นวันตองสรุปยอดจายและยอด
คงเหลือในทะเบียนใหถูกตองตรงกับใบสําคัญรับเงินและตัวเงินคงเหลือ 
  5) เม่ือครบกําหนดสงใชใหผูยืมรวบรวมใบสําคัญรับเงินและเงินสดคงเหลือ สงใชเงินยืมทด
รองราชการ โดยผูควบคุมเงินทดรองราชการออกใบรับใบสําคัญ ตามจํานวนเงินท่ีสงใชเปนใบสําคญัและ
ออกใบเสร็จรับเงินตามจํานวนเงินท่ีสงใชเปนเงินสด พรอมบันทึกการสงใชดานหลงัสัญญายืม หากมีความ
ประสงคจะยืมอีก ใหทําสัญญายืมใหม 
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  6) นําสําเนาใบเสร็จรับเงิน สําเนาใบรับใบสําคัญ และใบสําคญัรับเงิน เปนหลักฐานบันทึก
รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตามปกต ิ
  7)  การเบิกเงินงบประมาณชดใชเงินทดรองราชการในกรณีน้ี ปฏิบตัิตามปกต ิเชนเดียวกับท่ี
กลาวไวขางตนแลว 
 
 
 
  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
      ตามคูมือการเบิกจาย  หนา 5 

 

  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล 
      ตามคูมือการเบิกจาย  หนา 6-8 
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 การเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ 
การศึกษาของบุตร 
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การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 
การศึกษาของบตุร 

 
 
 ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 1. กรอกแบบคําขอ แบบ 7223  ใหครบถวน ถูกตอง 
 2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืนๆ แลวแตกรณีใหครบถวน 
 3. เสนอผูอํานวยการสถานศึกษา/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ผูรักษา
ราชการแทน เพ่ือลงนามอนุมัต ิ 
 4. หนางบใบสําคญัสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบตุร 
 5.   ทําหนังสือนําสงเอกสาร/หลักฐานขอเบิกถงึ สพป.ภายในวันท่ี 5 ของเดือน  
(เอกสารขอเบิกครบถวน ถูกตอง จะไดรับโอนเงินพรอมเงินเดือน) 
 6.   เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร พรอมลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติจายเงิน 
 7.  เอกสารและหลักฐานขอเบิกครบถวน ถูกตอง  เจาหนาท่ีวางฎีกาตั้งเบิกเงินงบประมาณ
รายจายงบกลาง และโอนเงินเขาบัญชีธนาคารเปนรายบุคคลพรอมเงินเดือน หากสงหลงัวันท่ี 5 จะโอนเงิน
เขาบญัชีธนาคาร ในเดือนถัดไป 

 
หมายเหตุ    - ระบุหมายเลขโทรศพัทในแบบคําขอ แบบ 7223  เพ่ือการติดตอ (ทายแบบ) 
 - บุตรอายตุัง้แตอาย ุ3 ปบริบูรณ - 25 ปบริบูรณ 
 - กรณีท่ีบิดามารดาแยกกันอยู หยา เสียชีวิต ตองระบุใหชัดเจนและมีเอกสารอางอิงได  
  เชน  สําเนาใบสาํคญัการหยา หรือ  หนังสือขอใชสิทธิเบิกแตเพียงผูเดยีว 
 - ใบเสร็จรับเงินมีอาย ุ1 ป นับจากวันเปดภาคเรียน 
 - กรณี ไมไดรับการโอนเงิน หรือ โอนไมตรงกับจํานวนขอเบิก โทร.สอบถามเจาหนาท่ี   
  คุณลาวัณย บุญเกตุ      โทร. 0 5581 7765   ในเวลาราชการ   

หลักฐานที่ใชประกอบการเบิกเงินสวัสดิการคาการศึกษาของบุตร 
  - กรณีบิดาเบิกใหบุตร 
  - กรณีมารดาเบิกใหบุตร 

กรณีบิดาเบิกใหบุตร 
  1.  สําเนาสตูิบัตรหรือสําเนาทะเบยีนบานของบตุร 
  2.  สําเนาใบสําคัญการสมรส (ระหวางผูขอเบิกและคูสมรส) หรือ สาํเนาหนังสือรับรองบตุร 
หรือสําเนาคําพิพากษาศาลวาเปนบตุรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือสําเนาใบสําคัญการหยา 
  3.  ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถามี)  
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กรณีมารดาเบิกใหบุตร 
  1. สําเนาสตูิบัตร หรือสําเนาทะเบียนบานบุตร 
  2.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 

หมายเหตุ  
  1.  ตองแนบหลักฐานทุกคร้ังท่ีมีการยื่นขอเบิก 
  2.  ในกรณีท่ียื่นหลักฐานไมครบถวน ใหมายื่นขอเบิกในวันทําการถดัไป ตามท่ี สพป.กําหนด 

     กรณี บุตรศึกษาในสถานศึกษาเอกชน ใหแนบหลักฐาน ดังน้ี 
  1.  ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)  
  2. ใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายการ ชื่อ/ท่ีอยู ของโรงเรียน ชื่อ-สกุลของนักเรียน  
วันท่ีเรียน ประจําการศึกษา/ภาคการศึกษา 
  3.  สําเนาใบอนุญาตเรียกเก็บคาธรรมเนียมของสถานศึกษา เชน ประกาศของโรงเรียน 
วิทยาลยั มหาวิทยาลยั เร่ือง อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน (ระดับปริญญาตรี)  
  4. สําเนาใบอนุญาตใหจัดตัง้สถานศึกษาเอกชน 
  5. สําเนาใบอนุญาตใหเปลี่ยนแปลงประเภทสถาบันอุดมศึกษา  
  6.  สําเนาสตูิบัตร หรือสําเนาทะเบียนบานของบุตร 
  7.  เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
 
  กรณี บุตรศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ ใหแนบหลักฐาน ดังน้ี 
  1.  ใบเบิกสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)  
  2.  ใบเสร็จรับเงินท่ีแสดงรายการ ชื่อ–สกุลของนักเรียน วันท่ีเรียน ประจําปการศึกษา 
/ภาคการศึกษา 
  3.  หนังสือรับรองการเก็บเงินบํารุงการศึกษา (ระดับอนุบาล-มัธยมศึกษา) 
และรายการท่ีไดรับอนุญาตใหเรียกเก็บเงินของสถานศึกษา 
  4.  สําเนาประกาศของมหาวิทยาลัย เร่ือง การเก็บเงินบาํรุงการศึกษาและคาธรรมเนียม
การศึกษา (ระดับปริญญาตรี)  
  5.  สําเนาสตูิบัตร หรือสําเนาทะเบียนบานของบุตร 
  6. เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

3 
 

การเบิกเงินสวัสดิการ 
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
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การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ 
การรักษาพยาบาล 

 
 

  คารักษาพยาบาล   ผูใชสิทธิเบิก ไดแก ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบี้ยหวัดบาํนาญ และ
บุคคลในครอบครัว ไดแก คูสมรส บิดา มารดา และบุตรท่ีอายุไมเกิน 20 ปบริบูรณ  
  ผูใชสิทธิเบิกท่ีไมไดเขารวมโครงการจายตรงคารักษาพยาบาล ยงัคงสามารถนําใบเสร็จรับเงิน 
คารักษาพยาบาลมาวางเบิกกับตนสงักัด กรณีเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก และสามารถขอ
หนังสือรับรองจากตนสงักัด กรณีเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยใน ไดตามปกต ิ   
 
 ข้ันตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาล 
 1. กรอกแบบคําขอ แบบ 7131  ใหครบถวน ถูกตอง 
 2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอ่ืนๆ แลวแตกรณีใหครบถวน 
 3. เสนอผูอํานวยการสถานศึกษา/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา/ผูรักษา
ราชการแทน เพ่ือลงนามอนุมัต ิ 
 4. หนางบใบสําคญัเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
 5.   ทําหนังสือนําสงเอกสาร/หลักฐานขอเบิกถงึ สพป. ภายในวันท่ี 5 ของเดือน (เอกสารขอ
เบิกครบถวน ถูกตอง จะไดรับโอนเงินพรอมเงินเดือน) 
 6.   เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร พรอมลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติจายเงิน 
 7.  เอกสารและหลักฐานขอเบิกครบถวน ถูกตอง  เจาหนาท่ีวางฎีกาตั้งเบิกเงินงบประมาณ
รายจายงบกลาง และโอนเงินเขาบัญชีธนาคารเปนรายบุคคลพรอมเงินเดือน 

 
หมายเหตุ    - ระบุหมายเลขโทรศพัทในแบบคําขอ แบบ 7131 เพ่ือการติดตอ (ทายแบบ) 
 - กรณี ไมไดรับการโอนเงิน หรือ โอนไมตรงกับจํานวนขอเบิก โทร.สอบถามเจาหนาท่ี   
  คุณลาวัณย บญุเกตุ  โทร. 0 5581 7765 ในเวลาราชการ   
    
หลักฐานที่ใชประกอบการเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 

- กรณีเบิกของตนเอง 
- กรณีเบิกใหบิดา 
- กรณีเบิกใหมารดา 
- กรณีเบิกใหคูสมรส 
- กรณีบิดาเบิกใหบุตร 
- กรณีมารดาเบิกใหบุตร 
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กรณีเบิกของตัวเอง 
  1. กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหบิดา (ผูใชสิทธิเปนผูชาย) 
  1. กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาทะเบยีนบานของผูใชสิทธิเบิก พรอมรับรองสําเนา 
  3.  สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของบิดา 
  4. สําเนาใบสําคัญการสมรสของบิดา หรือ สําเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สําเนาคําพิพากษา
ของศาลวาเปนบุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือสําเนาใบสําคญัการหยา พรอมรับรองสําเนา 
  5.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 
  6. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหบิดา (ผูใชสิทธิเปนผูหญงิ) 
  1. กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาทะเบยีนบานของขาราชการผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  3. สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  4.  สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของบิดา 
  5. สําเนาใบสําคัญการสมรสของบิดา หรือ สําเนาหนังสือรับรองบุตร หรือ สําเนาคําพิพากษา
ของศาลวาเปนบุตรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือสําเนาใบสําคญัการหยา พรอมรับรองสําเนา 
  6. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหมารดา (ผูใชสิทธิเปนผูชาย) 
  1.  กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาทะเบยีนบานของขาราชการผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  3.  สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของมารดา 
  4.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 
  5. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีเบิกใหมารดา (ผูใชสิทธิเปนผูหญิง) 
  1.  กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาทะเบยีนบานของขาราชการผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  3. สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูใชสิทธิ พรอมรับรองสําเนา 
  4.  สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของมารดา 
  5.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 
  6. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
 
 
 



-8- 
 
 

กรณีเบิกใหคูสมรส 
  1. กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2. สําเนาใบสําคัญการสมรส (ระหวางผูขอเบิกและคูสมรส) พรอมรับรองสําเนา 
  3. สําเนาบตัรประชาชน หรือ สําเนาทะเบยีนบานของคูสมรส 
  4.  ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถามี) 
  5. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 

กรณีบิดาเบิกใหบุตร 
  1.  กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2.  สําเนาสตูิบัตร หรือ สาํเนาทะเบยีนบานของบตุร 
  3.  สําเนาใบสําคัญการสมรส (ระหวางผูขอเบิกและคูสมรส) หรือ สาํเนาหนังสือรับรองบตุร  
หรือสําเนาคําพิพากษาของศาลวาเปนบตุรท่ีชอบดวยกฎหมาย หรือ สําเนาใบสําคญัการหยา 
  4.  ใบเปลี่ยนชื่อ- สกุล (ถามี) 
  5. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
  กรณีหยา  แนบสําเนาบันทึกการหยา เพ่ือดูวาบุตรอยูในความปกครองของใคร   
       พรอมรับรองสาํเนา 

กรณีมารดาเบิกใหบุตร 
  1.  กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  2.  สําเนาสตูิบัตร หรือ สาํเนาทะเบยีนบานของบตุร 
  3.  ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถามี) 
  4. แนบใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลของสถานพยาบาลท่ีไปรักษา (ไมเกิน 1 ป) 
 
หมายเหตุ    1. เม่ือแนบเอกสารตางๆ แลว นามสกุลยงัไมสามารถสืบไดวาเก่ียวของกัน  
   ตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือใหเห็นวาเปนผูท่ีมีความเก่ียวของกัน 
  2. ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลบางฉบับ จําเปนตองแนบเอกสารประกอบ เชน 
   - แนบใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไมมีจําหนายในสถานพยาบาล 
   - แนบรายละเอียดและรหัสรายการยา หรือรหัสการรักษาโรค 
   - แนบหนังสือรับรองและใหความเห็นของคณะแพทย  
   - แนบหนังสือรับรองการประกอบโรคศลิป 
       ฯลฯ 
    ผูใชสิทธิเบิกตองแนบมาพรอมใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล    
  3.  เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
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        บทสรุป 
 

 “ หลักฐานที่ใชในการเบิกเงินสวสัดกิารเกี่ยวกับการรกัษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร  

ของขาราชการ ลูกจางประจาํ สําหรับบุคคลในครอบครัว “ 

 

 

  การใชสิทธิเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบตุร ของ
ขาราชการและลูกจางประจําน้ัน ผูมีสิทธิตองแนบเอกสารอางอิงความสัมพันธ ระหวางผูมีสิทธิและบคุคล
ในครอบครัว พรอมรับรองสาํเนาทุกคร้ังในการเบิกเงิน ดังตอไปน้ี 

  1. ใชสิทธิเบิกใหบุตร  บตุรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ มี 2 กรณี 
   1.1 กรณีมารดาเปนผูมีสิทธิเบิก 

เปนบุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธโิดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 

1. สายเลือด สูติบตัรของบุตร หรือทะเบียนบานของบุตร   (ชื่อบดิา
มารดา ตองมีเลขบัตรประจําตัวประชาชนดวย) 

 

   1.2 กรณีบิดาเปนผูมีสิทธิเบิก 
    1)  เด็กท่ีเกิดระหวางการสมรสของบิดามารดา ถือวาเปนบตุรชอบดวยกฎหมาย
ของบดิา 
    2)  เด็กซ่ึงเกิดนอกสมรส เด็กซ่ึงเกิดกอนการจดใบสําคัญการสมรส หรือบิดามารดา 
ไมไดจดใบสําคัญการสมรสกัน จะเปนบตุรชอบดวยกฎหมายไดก็ตอเม่ือ 
     -  บิดา มารดาของเด็กไดทําการจดใบสําคญัการสมรสกันในภายหลัง 
     -  บิดาไดจดทะเบยีนรับรองวาเปนบตุรของตน มีผลนับแตวันจดทะเบียนเด็ก 
      เปนบุตร 
     -  มีคําพิพากษาของศาลวาเปนบตุรของตนมีผลนับแตวันท่ีมีคําพิพากษาถงึท่ีสดุ 
   (ท้ังน้ี ผลของความเปนบุตรชอบดวยกฎหมายและยอนหลงัไปจนถึงวันท่ีบตุรเกิด) 

 

เปนบุตรชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธโิดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 

1. จดใบสําคญัการสมรสกับมารดาของบตุร ใบสําคญัการสมรส หรือ ใบสําคัญการหยา 
2. จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบตุร (แบบ คร.11) 
3. คําพิพากษาของศาล คําสัง่ศาลหรือคําพิพากษาของศาลวา ผูมีสิทธิเปนบดิา

ชอบดวยกฎหมายของบตุร 
   
 
 



        -10- 

 
 
  2. ใชสิทธิเบิกใหบิดา 
 

เปนบิดาชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธโิดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 
1. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของผูมีสิทธิ ใบสําคญัการสมรส หรือ ใบสําคัญการหยา (กรณีหยา

กันตามกฎหมาย) 
2. จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบตุร  (แบบ คร.11) 
3. คําพิพากษาของศาล คําสัง่ศาลหรือคําพิพากษาของศาลวา ผูมีสิทธิเปนบตุร

ชอบดวยกฎหมายของบดิา 
4. อยูกินกับมารดาของผูมีสิทธิ กอนวันท่ี  
   1 ตุลาคม 2478 

หนังสือรับรองของผูควรเชื่อถือไดวา มารดาของผูมีสทิธิ
อยูกินกันฉันทสามีภรรยา กอนวันท่ี 1 ตุลาคม 2478 

 

  3. ใชสิทธิเบิกใหมารดา 
 

เปนมารดาชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิโดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 

1. สายเลือด สูติบตัรของผูมีสิทธิ หรือทะเบียนบานของผูมีสิทธิ   

 

  4. ใชสิทธิเบิกใหคูสมรส 
 

เปนคูสมรสชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิโดย เอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิก 

1. จดทะเบียนสมรส ใบสําคญัการสมรส   
 

 
 

ทั้งน้ี ผูมีสิทธทิีจ่ะเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลและการศึกษาของบุตร 
ตองแนบเอกสารอางอิงที่ใชประกอบการเบิกขางตน พรอมรับรองสําเนาทกุครั้ง 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 

การเบิกเงินคาเชาบาน 
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สรุปสาระสาํคัญของ 
คาเชาบานขาราชการ 

 
 
1.  กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ 
  1.1 พระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ. ศ. 2547 
  1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการเบิกจายคาเชาบาน
ขาราชการ พ.ศ.2549 
  1.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนท่ีสดุ ท่ี กค 0409.5/ว2  ลงวันท่ี 29 มกราคม 2550  
เร่ือง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจัดขาราชการเขาพักอาศัยในท่ีพักของทางราชการ พ.ศ. 2550 

2.  สิทธทิีจ่ะไดรับคาเชาบาน 
  2.1 นับแตวันท่ีเชาและอาศัยอยูจริง แตไมกอนวันรายงานตัวเพ่ือเขารับหนาท่ี  
  2.2 สิ้นสุดในวันท่ีขาดจากอัตราเงินเดือน หรืออยูในขายหมดสิทธิ 

3.  ประเภทของการเบิก มี 3 แบบคือ 
  3.1 เชาบาน  
  3.2 เชาซ้ือบาน  
  3.3 ผอนชําระเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน  

 

แนวปฏิบัติในการขอเบิกเงินคาเชาบานขาราชการ 

1. ข้ันตอนการขออนุมัติ มีเอกสารแนบดังน้ี 
  - แบบขอรับคาเชาบาน (แบบ 6005) เสนอใหผูมีอํานาจรับรองการมีสิทธิลงนามรับรอง 
  - คําสัง่บรรจุ คําสัง่โอน รับโอน คําสัง่ใหเดินทางไปประจําสํานักงานใหมในตางทองท่ีของ
ขาราชการผูมีสทิธิเบิก เพ่ือดูวามีสิทธิไดรับคาเชาบานตามพระราชกฤษฎีกาคาเชาบานขาราชการ พ.ศ. 
2547 หรือไม 
  - สัญญาเชาบาน สญัญาเชาซ้ือ หรือสญัญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน ตองมีสาระสําคญัดงัน้ี 
   (1) สัญญาเชาบาน ตองระบุวัน เดือน ป ท่ีทําสัญญา ชื่อคูสญัญา สถานท่ีเชา วันเร่ิมตน
แหงสัญญาเชา ระยะเวลาการเชา วันสิ้นสดุสญัญาเชา และอัตราคาเชาตอเดือน และตดิอากรแสตมปพัน
ละบาทตอป 
   (2) สัญญาเชาซ้ือหรือสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน ใหใชตามแบบสัญญาของสถาบัน
การเงินได โดยตองระบุชื่อคูสญัญา สถานท่ีเชาซ้ือ หรือสถานท่ีกูเงิน วันเร่ิมตนแหงสญัญา ระยะเวลาการ
ชําระคาเชาซ้ือหรือการผอนชําระเงินกู วันสิ้นสดุสญัญา จํานวนเงินท่ีเชาซ้ือ หรือวงเงินกูและจํานวนเงินท่ี
ตองผอนชําระรายเดือน 
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   (3) กรณียื่นหลักฐานท่ีเปนสัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน ตองแนบสัญญาซ้ือขายบาน  
สัญญาซ้ือขายบานพรอมท่ีดิน หรือสัญญาจางปลูกสรางบาน แลวแตกรณี เพ่ือเปนหลักฐานประกอบดวย
และหากวงเงินในสญัญาดงักลาวต่ํากวาสญัญาเงินกู ขาราชการผูมีสิทธิตองยื่นหลักฐานท่ีสถาบันการเงิน
รับรองวา หากมีการกูเงินตามวงเงินในสัญญาดงักลาว จะตองมีการผอนชําระรายเดือนเปนจํานวนเทาใด 
   (4) เอกสารตางๆ ของผูใหเชาท่ีแสดงใหทราบถงึเลขประจําตัวผูเสยีภาษ ีกรรมสิทธ์ิของ
บานเชา 
   (5) แปลนบาน และแผนท่ีแสดงท่ีตั้งบานถงึสถานท่ีทํางานพอสังเขป 

ข้ันตอนการขออนุมัติ 

  1.1 เม่ือรับรองสิทธิและตรวจสอบความถูกตองแลว เสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิกคาเชาบาน 
แตงตัง้ขาราชการจํานวนไมนอยกวาสามคนเปนกรรมการ แนบคําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 
พรอมรายชื่อ โดยใชแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน 

    ก) กรณีเชาบาน  ใหตรวจสอบวาไดเชาบานและพักอาศัยอยูจริง ระยะเวลาเร่ิมตนของ
การเชาบานและการเขาพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราคาเชาบานเม่ือเปรียบเทียบกับสภาพ
แหงบาน 
    ข) กรณีเชาซ้ือบานหรือกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน  ใหตรวจสอบสญัญาเชาซ้ือบาน หรือ 
สัญญาเงินกูเพ่ือชําระราคาบาน วงเงินเชาซ้ือ หรือวงเงินกู เอกสารหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ และวันเร่ิมตน
การเขาพักอาศยัอยูจริงในบาน 

  1.2 เม่ือผูมีอํานาจลงนามอนุมัตคิําสัง่แตงตัง้คณะกรรมการฯแลว ลงทะเบียนคุมและออก
เลขท่ีคาํสัง่ บันทึกเสนอมอบคณะกรรมการฯ ตรวจสอบความเหมาะสม เพ่ือจัดทํารายงานการตรวจสอบ
การขอรับคาเชาบาน (ตามแบบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด) 

  1.3 รับเอกสารหลักฐานท้ังหมด พรอมแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับคาเชาบาน
ขาราชการ เพ่ือเสนอใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติใหเบิกคาเชาบานไดตามสิทธิ 

2. ข้ันตอนการขอเบิกประจําเดือน มีเอกสารแนบ ดังน้ี 
  2.1 ผูใชสิทธิเบิกคาเชาบาน กรอกแบบใบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 
  2.2 แนบใบเสร็จรับเงิน 
    ก) กรณีเชาบาน  ใชใบเสร็จคาเชาบาน 
    ข) กรณีเชาซ้ือ หรอื กรณีกูเงินเพ่ือชําระราคาบาน  ใชใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร 
     หรือจากการเคหะแหงชาต ิ
  2.3 ทําหนังสือนําสงเอกสาร/หลักฐานขอเบิกถงึ สพป. ภายในวันท่ี 10 ของเดือน (เอกสารขอ
เบิกครบถวน ถูกตอง จะไดรับโอนเงินพรอมเงินเดือน) 
  2.4 เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร และเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัตเิบิก 
  2.5 เอกสารและหลักฐานขอเบิกครบถวน ถูกตอง เจาหนาท่ีวางฎีกาตั้งเบิกเงินงบประมาณ 
และโอนเงินเขาบญัชีธนาคารเปนรายบุคคลพรอมเงินเดือน 
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาเชาบาน 

1. กรณีทําสัญญาเชา 
  1.1  บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน ผานรอง สพป. ท่ีควบคมุ กํากับ ดูแล 
  1.2  คํารองขอรับเงินคาเชาบานคร้ังแรก 
  1.3  รายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบาน (ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552) 
  1.4  แบบคาํขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) 
  1.5  แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ   
  1.6  หนังสือรับรองบานพักขาราชการ 
  1.7  คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 
  1.8  สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก คําสัง่โอนหรือยายคร้ังสุดทาย หรือ คําสั่งบรรจุเขา
รับราชการใหม หรือสําเนา ก.พ.7 พรอมรับรองสําเนา 
  1.9  สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทาย  พรอมรับรองสําเนา 
  1.10 สัญญาเชาบาน (ติดอากรแสตมปพันละหน่ึงบาท) 
  1.11 สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและท่ีดินคร้ังสุดทายของบานเชา พรอมรับรองสําเนา 
  1.12 สําเนาทะเบยีนบานหลงัท่ีเชา พรอมรับรองสําเนา 
  1.13 หลักฐานการแสดงกรรมสิทธ์ิของเจาของบานเชา เชน หนังสือรับรองจากเทศบาล/อําเภอ 
ถาเปนการเชาชวงใหแสดงสญัญาเชา ระหวางผูใหเชาชวงกับเจาของผูใหเชาบาน  
  1.14 แผนผังท่ีตัง้บานเชา 
  1.15 คํารับรองการเชาบานตางทองท่ี (กรณีท่ีเชาบานตางทองท่ี)  
  1.16 สําเนาบตัรประจําตัวของผูเสียภาษีเงินได หรือเลขประจําตัวประชาชนของผูใหเชาบาน
  1.17 กรณีคูสมรสเปนขาราชการ แนบหนังสือรับรองบานพักขาราชการ  
  1.18 สําเนาหนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสดุทาย กรณี เปลีย่นสํานักเบกิเงินเดือน 
  1.19 ผังบานท่ีเชาโดยแสดงพ้ืนท่ีท่ีเชา  
  1.20 แผนท่ีแสดงระยะทางจากบานท่ีเชาไปถงึสถานท่ีทํางาน  
 

2. กรณีตอสัญญาเชา 
  2.1  บันทึกเสนอขอตอสัญญา ผานรอง สพป. ท่ีควบคุม กํากับ ดูแล 
  2.2 รายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบาน (ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552) 
  2.3 สําเนาแบบคําขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) ฉบับเดิม พรอมรับรองสําเนา 
  2.4 แบบคาํขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005) ฉบับใหม  
  2.5  สัญญาเชาบาน (ติดอากรแสตมปพันละหน่ึงบาท) ฉบับใหม 
  2.6  สําเนาสญัญาเชาบานฉบับเดิม พรอมรับรองสําเนา 
  2.7  คําสัง่เลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสดุทาย พรอมรับรองสําเนา 
  2.8  สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีโรงเรือนและท่ีดินคร้ังสุดทายของบานเชา พรอมรับรองสาํเนา 
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3. กรณีเปล่ียนสัญญาเชาบานหลังใหม 
  เอกสารตามขอ 1. กรณีทําสัญญาเชา  ขอ 1.1-1.20 

4. กรณีเพ่ิมคาเชาบาน (บานหลังเดิม) 
  4.1 คําชี้แจงเหตุผลในการขอเพ่ิมคาเชาบานของผูใหเชา 
  4.2 เอกสารตามขอ 1. กรณีทําสัญญาเชา  ขอ 1.1-1.7 และขอ 1.10-1.20 

5. กรณีผอนชําระเงินกูเพ่ือซ้ือบานพรอมที่ดิน 
  5.1  บันทึกเสนอขออนุมัติเบิกเงินคาเชาบาน ผานรอง สพป. ท่ีควบคมุ กํากับ ดูแล 
  5.2 คํารองขอรับเงินคาเชาบานคร้ังแรก 
  5.3 แบบคาํขอรับเงินคาเชาบาน (แบบ 6005)       
  5.4 แบบรายงานการตรวจสอบของคณะกรรมการ   
  5.5 รายงานขอมูลขาราชการในการขอรับคาเชาบาน (ตามระเบยีบกระทรวงการคลงัฯ  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552) 
  5.6 หนังสือรับรองบานพักขาราชการ 
  5.7 คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพบาน 
  5.8 สําเนาคําสั่งบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก คําสัง่โอนหรือยายคร้ังสุดทาย หรือ คําสั่งบรรจุเขา
รับราชการใหม หรือสําเนา ก.พ.7 พรอมรับรองสําเนา 
  5.9 สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสุดทาย พรอมรับรองสําเนา 
  5.10 สําเนาโฉนดท่ีดินบานหลงัท่ีผอนชําระเงินกู   
  5.11 สัญญาซ้ือขายบานและท่ีดินท่ีจดทะเบียนตอพนักงานเจาหนาท่ี (กรณีกูเงินมาเพ่ือซ้ือบาน
พรอมท่ีดินในคราวเดยีวกัน แตมีการทําสัญญาซ้ือขายและจดทะเบียนเฉพาะท่ีดินไมรวมสิง่ปลูกสราง 
ขาราชการตองดําเนินการทํานิติกรรมซ้ือขายบานและจดทะเบียนตอพนักงานท่ีดิน นับแตวันท่ีทําสญัญาซ้ือ
ขายบาน) 
  5.12 สัญญากูเงินและจํานองท่ีดินกับสถาบันการเงิน 
  5.13 สําเนาบตัรประจําตัวของผูเสียภาษีของผูขายบาน 
  5.14 สําเนาทะเบยีนบานหลงัท่ีผอนชําระเงินกู 
  5.15 แผนท่ีแสดงระยะทางจากบานท่ีผอนชําระเงินกูถึงสถานท่ีทํางาน 
  
6. กรณีกูเพ่ือซ้ือที่ดินและจางปลูกสรางบาน 
  6.1  เอกสารตามขอ 5. กรณีผอนชําระเงินกูเพ่ือซ้ือบานพรอมที่ดิน ขอ 5.1-5.9 
  6.2 ใบขออนุญาตใหกอสรางอาคาร 
  6.3 หลักฐานใหหมายเลขประจําบาน 
  6.4  สัญญาจางปลูกสรางบาน   
  6.5  สําเนาโฉนดท่ีดินบานหลงัท่ีปลูกสราง 
  6.6  สัญญาซ้ือขายท่ีดินท่ีจดทะเบยีนตอพนักงานเจาหนาท่ี (ในกรณีปลูกสรางบานบนท่ีดินของ
ตนเอง) 
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  6.7  สัญญากูเงินและจํานองท่ีดินกับสถาบันการเงิน 
  6.8  รายการประมาณการงบประมาณคากอสรางบานและใบเสร็จรับเงินคาซ้ือวัสด ุ
(กรณีจัดซ้ือวัสดเุอง)  
  6.9  สําเนาบตัรประจําตัวผูเสยีภาษีอากรของผูรับจาง 
  6.10 สําเนาทะเบยีนบานหลงัท่ีปลูกสราง 

7. กรณีเปล่ียนแปลงอัตราเบิกคาเชาบาน/เดือน  
  7.1 บันทึกเสนอขอเบิกคาเชาบาน/คาเชาซ้ือ/ผอนชําระเงินกู เพ่ิมจากอัตราเดิมเดือนละ
.............................บาท เปนอัตราใหมเดือนละ...............................บาท 
  7.2 เอกสารตามขอ 1. กรณีทําสัญญาเชา  ขอ 1.1-1.7 และขอ 1.10-1.20 
  7.3 สําเนาสญัญาเชาบาน/สัญญาเงินกูท้ังหมด พรอมรับรองสาํเนา 

8. กรณีเปล่ียนสถาบันการเงิน 
  8.1 บันทึกเสนอขออนุมัติเปลีย่นสถาบันการเงิน ผานรอง สพป. ท่ีควบคุมกํากับดูแล 
  8.2 เอกสารตามขอ 5. กรณีผอนชําระเงินกูเพ่ือซ้ือบานพรอมที่ดิน ขอ 5.1, 5.3, 5.9 
  8.3 หนังสือรับรองจากสถาบันการเงินเดิม จํานวนหน้ี/ปท่ียงัคงคางชาํระ 
  8.4 สัญญากูเงินและจํานองกับสถาบันการเงินใหม 
  8.5 สําเนาโฉนดท่ีดิน (ดานหนาและดานหลงั)    
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การยืมเงินทดรองราชการ 
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การยืมเงินทดรองราชการ 
 
 
 
  เงินทดรองราชการ คือ เงินท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตใหสวนราชการมีไวสํารองจาย 
ตามระเบยีบท่ีกําหนด โดยสงสัญญายืมเงินกอนลวงหนา 7 วันทําการ 
 
  เอกสารประกอบการยืมเงินทดรองราชการ ประกอบดวย 
  1. การยืมเงินทดรองเพ่ือเดินทางไปราชการ  ผูยืมตองแนบเอกสารประกอบ ดงัน้ี 
   1.1  สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
   1.2  บันทึกขออนุมัติไปราชการ ของผูยืมเงิน หรือ สําเนา 
   1.3  ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการใหใกลเคยีงความจริงมากท่ีสดุ  
เชน คาเบีย้เลีย้ง คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ 
   1.4  กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบตัิงาน      
พรอมเงินสดคงเหลือ (ถามี) 

  2. การยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเปนคาใชจายในการจดัประชุม/อบรม/สัมมนา 
   2.1  สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ ลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
   2.2  สําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัต ิ
   2.3 สําเนาขออนุมัติจัดประชุม 
   2.4  ประมาณการคาใชจายใหใกลเคียงความจริงมากท่ีสุด โดยแยกรายละเอียดรายการ
คาใชจายทุกรายการ ไมใชสรุปเปนจํานวนรวม 
   2.5  กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี ภายใน 30 วัน นับจากไดรับเงินพรอมเงินสดคงเหลือ 
(ถามี) 
   2.6  กรณีสงใชเงินยืมเงินทดรองราชการ มีการสงใชเงินยืมเปนเงินสดเกินกวา 30 % 
ของวงเงินท่ียืม หรือบางรายท่ีสงใชคืนเงินสดเต็มจํานวน หรือ 100 % ใหแนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบ 
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การยืมเงินราชการ 
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การยืมเงินราชการ 
 
 

  เงินยืมราชการ คือ การยืมเงินงบประมาณ เพ่ือเปนคาใชจายในการจัดประชุม/อบรม/
สัมมนา หรือ คาใชจายในการเดินทางไปราชการ ท่ีมีลักษณะการเบิกจายเงินเปนจํานวนมากกวา 
เงินทดรองราชการ โดยสงสญัญายืมเงินลวงหนากอนใชเงิน 10 วันทําการ (เอกสารตองครบถวน ถูกตอง) 
 
  เอกสารประกอบการยืมเงินราชการ ประกอบดวย 
  1.  การยืมเงินราชการเพ่ือเดินทางไปราชการ ผูยืมตองแนบเอกสารประกอบ ดงัน้ี 
   1.1  บันทึกขออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
   1.2  สําเนาโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับอนุมัต ิ
   1.3  สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
   1.4  ประมาณการคาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยละเอียดและใหใกลเคียง 
ความจริง ไมใชสรุปเปนจํานวนรวม เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ 
   1.5  กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จสิ้นการปฏิบตัิงาน       
พรอมเงินสดคงเหลือ (ถามี) 
   
  2.  การยืมเงินราชการเพ่ือเปนคาใชจายในการจดัประชุม/อบรม/สัมมนาโครงการตางๆ  
ผูยืมตองแนบเอกสารประกอบ ดังน้ี 
   2.1  บันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ตามโครงการ 
   2.2  สําเนาโครงการตางๆ ท่ีไดรับอนุมัติใหจัดประชุม 
   2.3  สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ โดยลงลายมือชื่อผูยืมและผูรับเงินใหครบถวน 
   2.4  ประมาณการคาใชจายทุกรายการ โดยละเอียดและใหใกลเคียงความจริง ไมใชสรุป
เปนจํานวนรวม 
   2.5  กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีรับเงินยืมพรอมเงินสด
คงเหลือ (ถามี) 
   2.6  กรณีการสงใชเงินยืมเงินราชการ มีการสงใชเงินยืมเปนเงินสดเกินกวา 30% ของ
วงเงินยืม หรือบางรายท่ีสงใชคืนเงินสดเต็มจํานวน หรือ 100% ใหแนบบันทึกเหตุผลชี้แจงประกอบ 

  
กําหนดเวลาการสงเอกสารเพ่ือยืมเงิน 
 - สงเอกสารหลักฐานลวงหนากอนวันใชเงิน ไมนอยกวา 10 วันทําการ(เอกสารตองครบถวน ถูกตอง) 

กําหนดสงใชเงินยืม 
 - กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ีการเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน นับจากเสร็จส้ินการปฏิบัตงิาน
  พรอมเงินสดคงเหลือ (ถามี) 
 - กําหนดสงใบสําคัญชาํระหน้ี คาใชจายในการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา ภายใน 30 วัน นับจาก 
วันที่รบัเงินยืม 
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การเบิกเงิน 
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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การเบิกคาใชจาย 
ในการเดินทางไปราชการ 

 
 
 

การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  

  หลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกเงิน ดงัน้ี 
  1.  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2) 
  2.  บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
  3.  ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักและใบแจงรายการ (Folio) หรือบันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาท่ีพัก
เหมาจาย แลวแตกรณี 
  4.  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดินทางโดยรถประจําทาง 
  5.  ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลิง ระบุหมายเลขทะเบยีนรถยนตราชการ 
  6.  ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วโดยสารเคร่ืองบินและกากตั๋ว  
  7.  บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน ระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ตองไดรับ
อนุมัติจากผูบังคับบญัชา/หัวหนาสวนราชการกอน (ชี้แจงเหตผุลและความจําเปน) 
  8.  กรณีใชรถยนตราชการ ใหแนบสําเนาใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง โดยระบุรายชื่อ 
ผูเดินทางโดยรถยนตราชการท้ังหมด พนักงานขับรถยนต และชือ่ผูใชรถยนตหรือผูยืมเงิน 
  9.  กรณีใชรถยนตสวนตัว ตองบันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบและไดรับการอนุมัติจาก
ผูบังคับบญัชา/หัวหนาสวนราชการกอนการเดินทาง โดยใหแนบสําเนาทะเบยีนรถยนตสวนตัว ซ่ึงเปน
เจาของหรือผูครอบครอง 
  10.  เบิกไดตามระเบียบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
  11.  ชี้แจงรายละเอียดการเดินทางของผูเบิกแตละคน การเบิกเบีย้เลีย้ง คาท่ีพัก จํานวนวัน 
ในชอง หมายเหต ุ ในกรณีท่ีเดินทางไปราชการไมพรอมกัน และไมตรงกับวันท่ีขออนุมัติเดินทางในชอง
หมายเหตขุองรายงาน สวนท่ี 1 เพ่ือสะดวกในการตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน 
  12.  สําเนาสญัญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
  13.  เงินสดคงเหลือ (ถามี) 
 
หมายเหตุ เอกสารตามขอ (1) – (11)  ใชประกอบการเบิก 
  เอกสารตามขอ (1) – (13)  ใชประกอบการสงใชเงินยืม 
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การเบิกเงินคาใชจาย 
ในการฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
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การเบิกเงินคาใชจายในการ 
ฝกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

 
 

  สาระสําคัญแหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจดังาน
และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และแกไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

นิยาม 

  การฝกอบรม หมายความถึง การอบรม การประชุม หรือสัมมนาทางวิชาการ หรือเชงิ
ปฏิบตัิการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การไปดูงาน การฝกงาน โดยมีโครงการหรือหลักสตูรและ
ชวงเวลาจัดท่ีแนนอน ท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบคุคลหรือประสิทธิภาพในการปฏบิัตงิาน โดยไมมีการ 
รับปริญญา หรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ 

  การฝกอบรมของสวนราชการ มี 2 ประเภท ไดแก 
  1. การฝกอบรมบุคลากรของรัฐ 
  2. การฝกอบรมบุคคลภายนอก 

การฝกอบรมบุคลากรของรัฐ  แบงเปน 2 ประเภท คือ ประเภท ก. และประเภท ข. 
  1. ประเภท ก.  :  ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเปนบุคลากรของรัฐ ซ่ึงเปนขาราชการ
ตําแหนงประเภท 
   * ทั่วไป  ระดับทักษะพิเศษ 
   * วิชาการ  ระดับเชีย่วชาญ และระดับทรงคุณวุฒ ิ
   * อํานวยการ  ระดับสูง 
   * บรหิาร  ระดับตน และระดับสงู หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

  2. ประเภท ข.  :  ผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเปนบคุลากรของรัฐ ซ่ึงเปนขาราชการ
ตําแหนงประเภท 
   * ทั่วไป  ระดับปฏิบตังิาน ชํานาญงาน และอาวุโส 
   * วิชาการ  ระดับปฏิบตัิการ ชํานาญการ และชํานาญการพิเศษ 
   * อํานวยการ  ระดับตน หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 
  
หลักการเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 

  1. โครงการ/หลักสูตรตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ (อธิบด)ี 
กอน และรายละเอียดโครงการ/หลักสตูร ตองมีรายละเอียดชดัเจน เพ่ือไมใหมีปญหาในการเบิกจายเงิน 
หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค กลุมเปาหมาย สถานท่ีจัดฝกอบรม ระยะเวลาดําเนินการ งบประมาณ 
ท่ีใชโดยประมาณคาใชจายตางๆ วิทยากรจากท่ีใด อัตราคาสมนาคุณวิทยากร ผูรับผิดชอบโครงการ และ
ผลท่ีคาดวาจะไดรับ โดยมีตารางฝกอบรมแนบดวย 
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  2. ตองพิจารณาอนุมัติเฉพาะผูท่ีมีสวนเก่ียวของหรือเปนประโยชนตามจํานวนท่ีสมควรและ
ใหพิจารณาดานการเงินดวย 
  3. การฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหจัดไดเฉพาะการอบรมในประเทศเทาน้ัน 
 
คาใชจายในการจัดฝกอบรม 
  ตามระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 ขอ 15 กําหนดใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจาย
ในการจัดฝกอบรมไดเทาท่ีจายจริง โดยคํานึงถงึความจําเปน เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชนของ
ทางราชการ ยกเวน คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหาร คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑ
และอัตราท่ีกําหนดไวในระเบียบ 
  ดังน้ัน คาใชจายตาง ๆ ท่ีมิใชคาสมนาคุณวิทยากร คาอาหาร คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ  
จึงสามารถเบิกจายไดเทาท่ีจายจริง โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ เชน  
คาวัสดุอุปกรณในการฝกอบรม คาใชสถานท่ี (ถามี) คากระเปาเอกสาร คาของท่ีระลึกในการดงูาน 
คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม เปนตน 
  คาใชจายในการฝกอบรมรายการใดเขาขายเปนการจัดหาพัสด ุตองปฏิบตัิตามระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุเวนแตคาอาหารวางและเคร่ืองดืม่ คาอาหาร และคาเชาท่ีพัก ท่ีไดรับการ
ยกเวน ไมตองปฏิบัตติามระเบยีบพัสดฯุ 
  ในเร่ืองของการจัดเลีย้งอาหารวางและเคร่ืองดื่ม การจัดเลี้ยงอาหาร การจัดท่ีพัก การจัด
ยานพาหนะ สวนราชการผูจัดฝกอบรมควรใชดุลพินิจตามความจําเปน เหมาะสม ใหสอดคลองกับ
ขอเท็จจริงในการฝกอบรมแตละหลักสตูรหรือโครงการ 
 
ตัวอยาง  1)  การจัดบรรยายพิเศษคร่ึงวันใหแกขาราชการในสํานักงาน สมควรจัดในสถานท่ีทํางาน 
โดยจะจัดอาหารวางและเคร่ืองดื่มใหก็ได สําหรับอาหารกลางวันไมจําเปนตองจัดเลีย้งอาหาร เน่ืองจาก     
ผูเขารับการฝกอบรมเปนขาราชการในสํานักงาน และการจัดฝกอบรมในลักษณะดังกลาว มิไดแตกตาง   
จากการมาทํางานปกตแิตอยางใด 
  2)  การจัดฝกอบรมขาราชการในสํานักงาน ไมวาจะจัดฝกอบรมในสถานท่ีทํางาน หรือจัดท่ี
โรงแรมเปนเวลา 3 วัน เวลาอบรมในแตละวันเร่ิมตั้งแต 09.00 – 16.00 น. สวนราชการผูจัดฝกอบรมจะ
จัดเลีย้งอาหารกลางวันใหในระหวางการฝกอบรม เห็นวาคอนขางเหมาะสม (กรณีจัดในสถานท่ีทํางานจะ
ไมจัดอาหารใหก็ได แลวแตดุลพินิจของแตละสวนราชการ) แตถาจะจัดอาหารเชาและอาหารเย็นใหดวย 
จะเห็นไดวาไมเหมาะสมและไมจําเปน 
 
คาสมนาคุณวิทยากร แบงเปน 3 ลักษณะ 

ลักษณะการใหความรู กําหนดจาย 
1. การบรรยาย จายไดไมเกิน 1 คน 
2. การอภิปราย/สัมมนาเปนคณะ จายไดไมเกิน 5 คน รวมผูดําเนินการอภิปรายท่ี    

ทําหนาท่ีเชนเดยีวกับวิทยากร 
3. การแบงกลุมฝกปฏิบตั/ิแบงกลุมอภิปราย/ 
   ทํากิจกรรม 

จายไดไมเกินกลุมละ 2 คน 
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  กรณีที่มีจํานวนวิทยากรเกินกวาทีก่ําหนด ตองเฉล่ียจายภายในวงเงินที่เบิกจายไดตาม
หลักเกณฑขางตน 
 
เอกสารประกอบการเบิกจาย 

  1. กรณี สวนราชการผูจัดออกคาใชจายใหผูเขาอบรมฯ  
ผูรับผิดชอบโครงการ  จัดสงเอกสารประกอบการเบิกจาย ดังน้ี 
    (1) โครงการฝกอบรมฯ ท่ีอนุมัติแลว 
    (2) ลายมือชื่อผูเขารับการฝกอบรมฯ/วิทยากร/คณะทํางาน 
    (3) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
    (4) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายตาง ๆ 
    (5) ใบเสร็จรับเงินคาใชจายตางๆ ในการฝกอบรมฯ 
    (6) สําเนาคาํสั่งแตงตั้งคณะทํางาน 
    (7) สําเนาหนังสือเชญิผูเขารับการอบรมฯ 
    (8) สําเนาหนังสือเชญิวิทยากร 
    (9) สําเนาสญัญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
    (10) เงินสดคงเหลือ (ถามี) 
 
หมายเหตุ เอกสารตามขอ (1) – (8)  ใชประกอบการเบิก 
  เอกสารตามขอ (1) – (10)  ใชประกอบการสงใชเงินยืม 

 

  2.  กรณี เบิกคาใชจายของผูเดินทางไปราชการ เพ่ือรบัการฝกอบรมฯ จากตนสังกดั 
ตองแนบเอกสาร ดังตอไปน้ี 
    (1) ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2) 
    (2) บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
    (3) กรณีใชรถยนตราชการ ใหแนบสําเนาใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง โดยระบุรายชื่อ
ผูเดินทางโดยรถยนตราชการท้ังหมด พนักงานขับรถยนต และชือ่ผูใชรถยนตหรือผูยืมเงิน 
    (4) กรณีใชรถยนตสวนตัว ตองบันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบและไดรับอนุมัติจาก
ผูบังคับบญัชา/หัวหนาสวนราชการกอนการเดินทาง โดยใหแนบสําเนาทะเบยีนรถยนตสวนตัว ซ่ึงเปน
เจาของหรือผูครอบครอง 
    (5) สําเนาโครงการฝกอบรมฯ 
    (6) ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพักและใบแจงรายการ (Folio) 
    (7) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีเดินทางโดยรถประจําทาง 
    (8) ใบเสร็จรับเงินคานํ้ามันเชื้อเพลงิ ระบุหมายเลขทะเบยีนรถยนต  
    (9) ใบเสร็จรับเงินคาตั๋วโดยสารเคร่ืองบินและกากตั๋ว 
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    (10) บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเคร่ืองบิน ระดับ 8 ลงมาหรือตาํแหนงเทียบเทา ตอง
ไดรับการอนุมัติจากผูบงัคบับัญชา หัวหนาสวนราชการกอน (เหตุผลและความจําเปน) 
    (11) เบิกไดตามระเบยีบท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
    (12) สําเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
    (13) เงินสดคงเหลือ (ถามี) 
 
หมายเหตุ เอกสารตามขอ (1) – (11)  ใชประกอบการเบิก 
  เอกสารตามขอ (1) – (13)  ใชประกอบการสงใชเงินยืม 
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การเบิกเงินคาใชจาย 
ในการจัดประชุมราชการ 
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การเบิกเงินคาใชจาย 
ในการจัดประชุมราชการ 

 
 
 
การเบิกเงินคาใชจายในการจัดประชุมราชการ  
 
  หลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกจาย  ดังน้ี 
  1.  หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ โดยแนบวาระการประชุม 
  2.  สําเนาหนังสือเชญิประชุม 
  3.  สําเนาบันทึกการประชุม 
  4.  ลายมือชื่อผูเขารวมประชุม (ตนฉบับ) 
  5.  ใบเสร็จรับเงินคาใชจายในการจัดประชุมราชการ เชน คาอาหาร/อาหารวางและ
เคร่ืองดื่ม/คาเชาหองประชุม 
  6.  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2) (ถามี) 
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คาตอบแทนกรรมการ 
การประเมินผลงานทางวิชาการ 
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คาตอบแทนกรรมการ 
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

 

 

คาตอบแทนกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ  

  หลักฐานและเอกสารที่ใชประกอบการเบิกเงิน ดงัน้ี 
  1.  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนกรรมการประเมินผลทางราชการ 
  2.  ใบสําคญัรับเงินหรือหลักฐานการจายเงิน 
  3.  คําสัง่แตงตั้งเปนกรรมการ 
  4.  ลายมือชื่อของคณะกรรมการท่ีเขาประชุมการประเมินฯ 
 
 
หมายเหตุ 
  กรณีขอเบิกคาใชจายในการประชุมคณะกรรมการ พรอมคาตอบแทนกรรมการประเมินผล
งานทางวิชาการ  ใหพิจารณาจากหัวขอ “การเบิกเงินคาใชจายในการจดัประชุมราชการ” ในหนา 23    
ซ่ึงกลาวถงึ  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ และ คาใชจายในการจัดประชุม ท่ีตองใชท้ัง 2 ระเบียบ
รวมกันสําหรับการขอเบิกคาใชจายของกรรมการบางทาน  ท้ังน้ี ตองเปนไปตามขอกําหนดของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ท่ีไดกําหนดคาใชจายและอัตราการเบิกไวเปนการเฉพาะ 
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การเบิกเงิน 
คาเบี้ยประชุมกรรมการ 
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คาเบี้ยประชมุกรรมการ 
 
 
ความหมาย 
  เบ้ียประชุม หมายถงึ  คาตอบแทนท่ีทางราชการจายใหแกคณะกรรมการและอนุกรรมการ
ท่ีไดรับแตงตั้งตามกฎหมายและมาประชุม 
  คณะกรรมการ หมายถึง  คณะกรรมการซ่ึงไดรับแตงตัง้ตามบทบัญญตัิแหงกฎหมาย 
โดยประกาศพระบรมราชโองการ โดยประธานรัฐสภา โดยประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา   
คณะรัฐมนตรี หรือโดยรัฐมนตรีเจาสงักัด ซ่ึงไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
  กรรมการ หมายถึง   กรรมการในคณะกรรมการ แตไมรวมถึงกรรมการซ่ึงไดรับเงินเดือน 
หรือ คาตอบแทนอยางอ่ืนในหนาท่ีน้ันๆ โดยเฉพาะ 
  คณะอนุกรรมการ หมายถึง  คณะอนุกรรมการซ่ึงไดรับการแตงตั้งตามบทบัญญัตแิหง
กฎหมาย โดยประกาศพระบรมราชโองการ โดยประธานรัฐสภา โดยประธานสภาผูแทนราษฎร  
โดยประธานวุฒิสภา โดยคณะรัฐมนตรี โดยรัฐมนตรีเจาสงักัด ซ่ึงไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี หรือ 
โดยคณะกรรมการ แตไมรวมถึง อ.ก.พ.กระทรวง หรือ ทบวงการเมืองท่ีมีฐานะเปนกระทรวง อ.ก.พ.ทบวง 
อ.ก.พ.กรม หรือทบวงการเมืองท่ีมีฐานะเปนกรม หรือ อ.ก.พ.จังหวัด หรือคณะอนุกรรมการตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบขาราชการอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดยีวกัน 
  อนุกรรมการ หมายถึง  อนุกรรมการในคณะอนุกรรมการแตไมรวมถึงอนุกรรมการ   
ซ่ึงไดรับเงินเดือนหรือคาตอบแทนอยางอ่ืนในหนาท่ีน้ัน โดยเฉพาะ 

ผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจายคาเบ้ียประชุม     
  ไดแก หวัหนาสวนราชการ 

ผูมีสิทธิเบิกจายคาเบ้ียประชุม 
  ผูมีสิทธิเบิกคาเบีย้ประชุม ไดแก กรรมการและอนุกรรมการท่ีไดรับการแตงตัง้และมาประชุม 
กรณีผูไดรับแตงตั้งไมอาจมาประชุมได ตองแตงตั้งผูแทนเปนลายลักษณอักษร จึงจะเบิกคาเบีย้ประชุมได 
  1. ประธานกรรมการและประธานอนุกรรมการ ใหไดรับเบี้ยประชุมเพ่ิมขึ้นอีกหน่ึงในสี ่
ของอัตราเบี้ยประชุมกรรมการ หรืออนุกรรมการท่ีผูน้ันมีสิทธิไดรับ 
  2. เลขานุการและผูชวยเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ใหไดรับ 
เบี้ยประชุมเชนเดยีวกับกรรมการหรืออนุกรรมการ แลวแตกรณี และถากรรมการหรืออนุกรรมการผูใด 
เปนเลขานุการหรือผูชวยเลขานุการดวย ใหเบิกเบีย้ประชุมไดเพียงตําแหนงเดยีว 
  3. เลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ใหมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมไมเกินหน่ึงคน 
และผูชวยเลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ใหมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุมไมเกินสองคน 
  4. กรรมการในคณะกรรมการคณะหน่ึง หรืออนุกรรมการในคณะอนุกรรมการคณะหน่ึง 
ใหไดรับเบีย้ประชุมเพียงคร้ังเดยีวในวันหน่ึง 
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  หลักฐานประกอบการเบิกจายคาเบ้ียประชุม 
  1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุม  
  2.  หนังสือเชญิประชุม 
  3.  หนังสือมตคิณะรัฐมนตรีท่ีอนุมัติใหแตงตั้งคณะกรรมการ 
  4.  หนังสือมอบหมายใหประชุมแทน กรณีคาํสั่งแตงตั้งโดยตําแหนงหรือผูแทน 
  5. สําเนารายงานการประชุม พรอมรับรองสําเนา 
  6. ใบสําคญัรับเงิน และบัตรประจําตัว พรอมรับรองสําเนา  
  7. ประกาศหรือคําสัง่แตงตัง้คณะกรรมการ หรือ คณะอนุกรรมการ 
  8. ลายมือชื่อคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการท่ีเขาประชุม (ตนฉบับ) 
  9. เร่ืองเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัตงิบประมาณคาเบี้ยประชมุ 
 
  ขอผิดพลาดที่มักจะเกิดข้ึนในการเบิกจายเงินคาเบ้ียประชุม มีดังน้ี 
  1. ไมระบุลักษณะหรือประเภทของกรรมการหรืออนุกรรมการ 
  2. อัตราการเบิกจายคาเบีย้ประชุมไมตรงตามท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
  3. ไมแนบคําสัง่แตงตัง้กรรมการหรืออนุกรรมการ 
  4. ไมแนบเร่ืองเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัตงิบประมาณคาเบี้ยประชุม 
   
  กรรมการที่มีสิทธไิดรับเบ้ียประชุม ไดแก  
  1. คณะกรรมการซ่ึงไดรับแตงตัง้ตามบทบญัญตัิแหงกฎหมาย โดยประกาศพระบรมราช-
โองการ หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี 
หรือ รัฐมนตรีเจาสงักัด ซ่ึงไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 
  2.  คณะอนุกรรมการซ่ึงไดรับแตงตั้งตามบทบัญญตัิแหงกฎหมาย โดยประกาศพระบรมราช-
โองการ หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี
หรือรัฐมนตรีเจาสงักัด ซ่ึงไดรับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการ 
  3. ท่ีปรึกษาคณะกรรมการ ซ่ึงไดรับแตงตั้งตามบทบัญญัตแิหงกฎหมาย หรือโดยประกาศ- 
พระบรมราชโองการใหเปนท่ีปรึกษาของคณะกรรมการ  
 
  การจายเบ้ียประชุม แบงเปน 2 ลักษณะ ไดแก 
  1. คาเบ้ียประชุมที่จายเปนรายเดือน สําหรับคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการท่ี
กระทรวงการคลังประกาศรายชื่อและอัตราไว โดยใหจายเฉพาะในเดือนท่ีมีการประชุมเทาน้ัน 
  2. คาเบ้ียประชุมทีจ่ายเปนรายครั้ง ไดแก 
   ก) คณะกรรมการท่ีไมมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุมเปนรายเดือน รวมถงึเลขานุการและ    
ผูชวยเลขานุการในคณะกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุมตามพระราชกฤษฎีกาน้ี  
   ข) คณะอนุกรรมการท่ีไมมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมเปนรายเดือน รวมถึงเลขานุการและ
ผูชวยเลขานุการในคณะอนุกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยประชมตามพระราชกฤษฎีกาน้ี 
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  อัตราเบ้ียประชุมกรรมการเปนรายครั้ง 
  กระทรวงการคลัง ไดกําหนดอัตราเบีย้ประชุมรายคร้ังสําหรับกรรมการ อนุกรรมการ   
เลขานุการและผูชวยเลขานุการ ท่ีมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุมกรรมการ ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุม
กรรมการ ไวดังน้ี  

ประเภท อัตราไมเกิน (บาท : คน : ครั้ง) 
 1.  คณะกรรมการตามมาตรา 6 (2) 
     ประธานกรรมการ 
     รองประธาน   
      กรรมการ 
      เลขานุการ และ ผูชวยเลขานุการ 

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

1,200 
1,200 

 2.  คณะอนุกรรมการตามมาตรา 7 (2) 
      ประธานอนุกรรมการ 
      รองประธาน 
      อนุกรรมการ 
      เลขานุการ และ ผูชวยเลขานุการ 

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

800 
800 

 

  ส่ิงที่ตองจํา 
  คณะทํางานท่ีแตงตั้งโดยคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการท่ีมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุม  
ไมมีสิทธิไดรับเบีย้ประชุม  
  
  หลักเกณฑการจายคาเบ้ียประชุมเปนรายครั้ง  
  1) ประธาน และรองประธาน 
   - ประธานกรรมการ/อนุกรรมการ ใหไดรับเบี้ยประชุมเพ่ิมอีก 1 ใน 4 เทา ของกรรมการ/
อนุกรรมการ 
   - รองประธานกรรมการ/อนุกรรมการ ใหไดรับเบีย้ประชุมเพ่ิมอีก 1 ใน 8 เทา ของ
กรรมการ/อนุกรรมการ 
   - กรณีท่ีประธานไมสามารถรวมประชุมได ใหผูซ่ึงทําหนาท่ีประธานในท่ีประชุมรับ 
เบี้ยประชุมในอัตราเดยีวกับประธาน 
  2) เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
   - เลขานุการ มีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมไมเกิน 1 คน 
   - ผูชวยเลขานุการ มีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมไมเกิน 2 คน 
   - กรณีท่ีกรรมการหรืออนุกรรมการผูใด เปนเลขานุการหรือผูชวยเลขานุการดวย  
ใหเบิกคาเบี้ยประชุมไดเพียงตําแหนงเดยีว 
  3)  ที่ปรกึษาคณะกรรมการ ใหไดรับเบี้ยประชุมเชนเดียวกับกรรมการในคณะกรรมการน้ัน 
  4)  ครบองคประชุม   การประชุมของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ท่ีจะมีสิทธิเบิก
คาเบีย้ประชุมไดตองเปนองคประชุม (กรรมการ/อนุกรรมการ มาประชุมอยางนอย ก่ึงหน่ึงของจํานวน
กรรมการหรืออนุกรรมการ) 
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  เอกสารประกอบการเบิกจาย 
  1)  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาเบี้ยประชุม  
  2)  หนังสือเชญิประชุม 
  3)  หนังสือมตคิณะรัฐมนตรีท่ีอนุมัติใหแตงตั้งคณะกรรมการ 
  4)  หนังสือมอบหมายใหประชุมแทน กรณีคาํสั่งแตงตั้งโดยตําแหนงหรือผูแทน 
  5) คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
  6)  ลายมือชื่อคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการท่ีเขาประชุม (ตนฉบับ) 
  7)  ใบสําคญัรับเงิน และบัตรประจําตัว พรอมรับรองสําเนา 
  8)  เร่ืองเดิมการขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัตงิบประมาณคาเบี้ยประชมุ 
  9) สําเนารายงานการประชุม พรอมรับรองสําเนา 
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การเบิกเงิน 
คาตรวจกระดาษคําตอบ 
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การเบิกเงิน 
คาตรวจกระดาษคําตอบ 

 
 
 
การเบิกเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจาย 
  1)  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินคาตรวจกระดาษคําตอบ 
  2)  คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการจัดสอบ 
  3)  คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการตรวจขอสอบในแตละวิชา 
  4)  สําเนารายชื่อผูเขาสอบ หรือคํารับรองจํานวนผูเขาสอบของประธานคณะกรรมการจัดสอบ 
  5) หลักฐานการจายเงิน หรือใบสาํคญัรับเงินและบตัรประจําตัว พรอมรับรองสําเนา 
  6)  ลายมือชื่อคณะกรรมการท่ีปฏิบัตหินาท่ี (ตนฉบับ) 
  7)  อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
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การเบิกเงินรางวัล 
กรรมการและเจาหนาที่ 

สอบแขงขันหรือสอบคัดเลือกขาราชการ 
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การเบิกเงินรางวัลกรรมการและเจาหนาที่ 
สอบแขงขันหรือสอบคัดเลือกขาราชการ 

 
 

การเบิกเงินรางวัลกรรมการและเจาหนาท่ีสอบแขงขันหรือสอบคัดเลือกขาราชการ 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจาย 
  1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินรางวัลกรรมการและเจาหนาท่ี 
  2.  สําเนาโครงการท่ีไดรับอนุมัติแลว 
  3.  คําสัง่แตงตั้งคณะกรรมการในแตละตาํแหนง 
  4.  สําเนารายชื่อผูเขาสอบแขงขัน สอบคัดเลือก หรือคาํรับรองจํานวนผูเขาสอบท่ีประธาน
คณะกรรมการจัดสอบรับรอง 
  5. หลักฐานการจายเงิน หรือใบสาํคญัรับเงินและบตัรประจําตัว พรอมรับรองสําเนา 
  6.  ลายมือชื่อคณะกรรมการและเจาหนาท่ีท่ีปฏิบตัิหนาท่ี (ตนฉบับ) 
  7.  อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
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การเบิกเงิน 
ประกันภัยรถยนตราชการ 

(ภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535) 
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การเบิกเงินประกันภัยรถยนตราชการ 
(ภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535) 

 
 

 
การเบิกเงินประกันภัยรถยนตราชการ (ภาคบังคับตามพระราชบัญญัติคุมครองผูประสบภัยจากรถ พ.ศ.2535) 

 
  เอกสารประกอบการเบิกจาย 
  1.  บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินประกันภัยรถยนตราชการ 
  2.  บันทึกเสนอขออนุมัติดําเนินการ 
  3.  สําเนาหนังสือกรมธรรมคุมครอง 
  4.  หลักฐานการจายเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงิน 
  5. อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
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การเบิกเงินคาตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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การเบิกเงินคาตอบแทน 
การปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

 
 

การเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ใชบังคบัตัง้แต 1 กุมภาพันธ 2550)  
 
สาระสําคัญของระเบียบ  
 1. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการตองไดรับอนุมัตจิาก หัวหนาสวนราชการ เจาของ
งบประมาณหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย กอนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลา
ท่ีจําเปน ตองอยูปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการในคร้ังน้ันๆ  
 2. กรณีท่ีมีราชการจําเปนเรงดวน ตองปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  โดยยงัไมไดรับอนุมัติ  
ใหดําเนินการขออนุมัติจากผูมีอํานาจโดยไมชักชา และแจงเหตุความจําเปนท่ีไมอาจขออนุมัติกอนได  
 3. กรณีขาราชการไดรับคําสัง่ใหเดินทางไปราชการ ไมมีสิทธิไดรับเงินคาตอบแทน เวนแต
ไดรับอนุมัติใหปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการกอน หรือ หลังการเดนิทาง 

หลักเกณฑและอัตราการเบิกเงิน 
 1. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการในวันทําการ มีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนได ไมเกินวันละ
ส่ีช่ัวโมง  ในอัตรา ช่ัวโมงละหาสิบบาท 
 2. การปฏิบตัิงานในวันหยุดราชการ มีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนได ไมเกินวันละเจด็ช่ัวโมง    
ในอัตรา ช่ัวโมงละหกสิบบาท 
 3. กรณีมีความจําเปนตองปฏิบตัิงานซ่ึงเปนภารกิจหลักของหนวยงานเปนคร้ังคราว โดยมี
กําหนดระยะเวลาแนนอน และมีลักษณะเรงดวน อาจสั่งการใหปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการตดิตอกัน  
โดยใหมีสิทธิเบิกเงินคาตอบแทนเปนรายคร้ัง ไมเกินครัง้ละเจด็ช่ัวโมง อัตรา ช่ัวโมงละหกสิบบาท  
 4. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการหลายชวงเวลา ภายในวันเดยีวกันใหนับเวลาปฏบิัตงิาน
นอกเวลาราชการทุกชวงรวมกัน เพ่ือเบิกเงินคาตอบแทนสําหรับวันน้ัน  
 5. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิไดรับคาตอบแทนอ่ืนของทางราชการ สําหรับ
การปฏิบตัิงานน้ันแลว ใหเบิกไดทางเดียว  
 6. การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการไมเต็มจํานวนชั่วโมง  เบิกเงินคาตอบแทนไมได  

การควบคุมการปฏิบัติงาน  
 1. กรณี มีผูปฏิบตังิานนอกเวลาราชการรวมกันหลายคน ใหผูปฏิบตัิงานคนใดคนหน่ึง 
เปนผูรับรองการปฏิบตัิงาน หากปฏิบตัิงานเพียงคนเดียวใหรับรองตัวเอง 
 2. ใหรายงานผลการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ ภายในสิบหาวัน นับแตวันท่ีเสร็จสิ้น    
การปฏิบตัิงาน  

กรณีที่เบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการไมได 
 1. อยูเวรรักษาการณสถานท่ีราชการ 
 2. ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการไมเต็มชั่วโมง 
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ข้ันตอนการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 1. บันทึกหลักการเพ่ือขออนุมัติปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ ระบุเหตุผล ความจําเปนและ
ความเรงดวนเก่ียวกับงานท่ีตองปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ เสนอผูบริหารเห็นชอบและอนุมัติกอนการ
ปฏิบตัิงาน 
 2. ระบุชื่อเจาหนาท่ีท่ีจะปฏิบัตงิาน พรอมผูควบคุมดแูลคนท่ี 1 และ คนท่ี 2 
 3. ระบุระยะเวลาในการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 4. ออกคําสั่งแตงตัง้อนุญาตใหเจาหนาท่ีหรือขาราชการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ระบุ
รายชื่อผูปฏิบัตงิานและผูควบคุมการปฏิบัตงิานตามท่ีผูมีอํานาจอนุมัติไว 
 5. เม่ือไดรับอนุมัติหลักการแลว บันทึกเสนอเร่ืองขออนุมัตคิาใชจายในการปฏิบตัิงานนอก
เวลาราชการตอผูมีอํานาจอนุมัต ิกอนการปฏิบัติงาน 1 สัปดาห  
 6. เม่ือปฏิบตัิงานเรียบรอยแลว ภายใน 1 สัปดาห  ใหดําเนินการสงเร่ืองเบิกจายเงิน   
โดยแนบหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ลงลายมือชื่อผูรับเงิน   
พรอมแนบรายงานผลการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการในคร้ังน้ัน ลงชื่อผูปฏบิัตงิานในบัญชลีงเวลา
ปฏิบตัิงาน  
 7. สงเร่ืองเบิกท่ีงานธุรการ กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย เพ่ือขออนุมัติเบิกจาย 

 
เอกสารประกอบการเบิกจาย  
 1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 2. หนางบรายละเอียด 
 3. บันทึกรายงานผลการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ เสนอตอผูมีอํานาจอนุมัติทราบและ 
ใชเปนเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
 4. ตนเร่ืองเดิมตามขั้นตอนการขออนุมัตปิฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ขอ 1-5 
 5. บัญชีลงเวลาการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ตามแบบฟอรมลงเวลามาปฏิบตัิราชการ
แสดงวัน เดือน ป  เวลาเร่ิมตนและเวลาสิ้นสดุการปฏบิัตงิานรายวัน ลายมือชื่อผูปฏิบตัิงาน โดยมีผูควบคุม
การปฏิบตัิงานลงนาม (ตนฉบับ) 
 6. หลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด  
แสดงรายชื่อ จํานวนวันทํางานและจํานวนเงินขอเบิก โดยมีหัวหนาผูควบคุมการปฏิบตังิานรับรองขอมูล 
พรอมลงลายมือชื่อผูรับเงิน 
 7. เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบหลักฐาน เม่ือถูกตองตามระเบยีบฯ และมีงบประมาณเบิกจาย 
เสนอเอกสารขออนุมัติเบิกจายตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
 8. แบบขอรับเงินผานธนาคาร พรอมสําเนาสมุดคูฝากธนาคาร 
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การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
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การเบิกคาสาธารณูปโภค 
 
 
การเบิกคาสาธารณูปโภค 

  หลักฐานและเอกสารที่ใชประกอบการเบิกเงิน  
  1. คานํ้าประปา , คาไฟฟา  หลักฐานและเอกสารที่ใชประกอบการเบิกเงิน ดังน้ี 
   1.1  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   1.2  ใบแจงหน้ีคาไฟฟา, คานํ้าประปา  
   1.3 ใบเสร็จรับเงิน กรณีสํารองจาย 
   1.4  ใบสําคญัรับเงิน ในกรณีท่ีสํารองจายเงินไปกอนแลว โดยลงรายละเอียด  
ชื่อ/ท่ีอยู และลงลายมือชื่อผูรับเงิน (ไมตองลงวันท่ี) 

  2.  คาโทรศัพท  หลักฐานและเอกสารที่ใชประกอบการเบิกเงิน ดังน้ี 
   2.1  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   2.2  ใบแจงหน้ีขององคการโทรศัพทแหงประเทศไทย 
   2.3 ใบเสร็จรับเงิน กรณีสํารองจาย 
   2.4  ใบสําคญัรับเงิน ในกรณีท่ีสํารองจายเงินไปกอนแลว  โดยลงรายละเอียด  
ชื่อ/ท่ีอยู และลงลายมือชื่อรับเงิน (ไมตองลงวันท่ี) 
   2.5  สรุปรายละเอียดการใชโทรศัพททางไกล 

  3.  คาไปรษณีย หลักฐานและเอกสารทีใ่ชประกอบการเบิกเงิน ดังน้ี 
   3.1  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
   3.2  ใบแจงหน้ี  
   3.3 ใบเสร็จรับเงิน กรณีสํารองจาย 
   3.4 ใบนําสงไปรษณียและพัสดุไปรษณียท่ีชําระคาฝากสงเปนรายเดอืน 
   3.5  ใบสําคญัรับเงิน ในกรณีท่ีสํารองจายเงินไปกอนแลว  โดยลงรายละเอียด  
ชื่อ / ท่ีอยู และลงลายมือชื่อรับเงิน (ไมตองลงวันท่ี) 
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การจัดซื้อ จัดจาง 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
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การจัดซ้ือ จัดจาง 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 

 
การจัดซื้อ จัดจาง 
 
  เอกสารประกอบการเบิกจาย  
  รายการจัดซ้ือ จัดจาง กรณีวงเงินไมเกิน 5,000 บาท ดังน้ี 
  1.  ขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ/จัดจาง  โดยแนบใบเสนอราคา 
  2.  บันทึกรายงานการจัดซ้ือ/จัดจาง ของเจาหนาท่ีพัสดุ  โดยดําเนินการตามระเบียบพัสดฯุ 
ผูมีอํานาจอนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง ลงลายมือชื่ออนุมัต ิประทับชื่อ-สกุล/ตําแหนง พรอมวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติ 
(การแตงตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ ใหแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานของรัฐ  และ
หากมีความประสงคจะแตงตัง้กรรมการสถานศึกษา ใหแตงตัง้ไดในลําดับท่ี 4 และ 5) 
  3.  เอกสารการกอหน้ีผูกพัน ไดแก สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง   
ตองกรอกขอความใหครบถวน พรอมกําหนดวันสงมอบและอัตราการปรับ (สัญญาจาง หรือ ใบสั่งจาง  
ตองติดอากรแสตมปใหครบถวน ในอัตราพันละหน่ึงบาท) 
  4. หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง  
  5.  หลักฐานการสงของ/สงมอบของ 
   5.1  ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษ ีตองใชตนฉบบั   
ผูขาย/เจาหน้ี :  กรอกรายการใหครบถวน ตามการกอหน้ีผูกพันกับสวนราชการ พรอมลงลายมือชื่อ 
   และวันท่ีสงมอบของ 
สวนราชการ  :  ตรวจรับของถูกตองใหลงลายมือชื่อ และวันท่ีทุกคร้ัง เม่ือรับของจากผูขาย/เจาหน้ี 
   5.2  ใบเสร็จรับเงิน ตองมีชื่อผูขาย/ผูรับจาง  แสดงชื่อ ท่ีอยู วันท่ีขาย/วันสงมอบของ 
  6.  บันทึกการตรวจรับพัสด ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดทํุาบันทึกตรวจรับพัสดุ แสดง
รายละเอียดใหครบถวน ใหประธานคณะกรรมการลงลายมือชื่อตรวจรับทุกคร้ัง รวมกับกรรมการอ่ืนๆ  
ลงลายมือชื่ออยางนอย 2 ใน 3 (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท ตองมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอยางนอย 
3 คน)  
  7.  แบบคาํขอรับเงินผานธนาคาร พรอมสําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
  8. สําเนาหนังสือแจงอนุมัติเงินประจํางวด 
  9. บันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินของเจาหนาท่ีพัสด ุหรือ 
(สถานศึกษาใช หนังสือนําสง พรอมระบุ ไดปฏิบตัติามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุฯแลว  
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  รายการจัดซ้ือ จัดจาง กรณีวงเงินต้ังแต 5,000 บาทข้ึนไป (ใหสถานศึกษาบันทึกขอมูล
การจดัซ้ือ จดัจางในระบบการจดัซ้ือจดัจางภาครัฐ (e-GP)) ดังน้ี 
  1.  ขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ/จัดจาง  โดยแนบใบเสนอราคา 
  2.  บันทึกรายงานการจัดซ้ือ/จัดจาง ของเจาหนาท่ีพัสดุ  โดยดําเนินการตามระเบียบพัสดฯุ 
ผูมีอํานาจอนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง ลงลายมือชื่ออนุมัต ิประทับชื่อ-สกุล/ตําแหนง พรอมวัน เดือน ป ท่ีอนุมัติ 
(การแตงตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุใหแตงตัง้จากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานของรัฐ  หากมี
ความประสงคจะแตงตั้งกรรมการสถานศึกษา ใหแตงตั้งไดในลําดับท่ี 4 และ 5) 
  3.  เอกสารการกอหน้ีผูกพัน ไดแก สัญญาซ้ือขาย/สัญญาจาง ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง   
ตองกรอกขอความใหครบถวน พรอมกําหนดวันสงมอบและอัตราการปรับ (สัญญาจาง หรือ ใบสั่งจาง  
ตองติดอากรแสตมปใหครบถวน ในอัตราพันละหน่ึงบาท) 
  4. หลักฐานของผูขาย/ผูรับจาง  
  5.  หลักฐานการสงของ/สงมอบของ 
   5.1  ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบกํากับภาษ ีตองใชตนฉบบั   
ผูขาย/เจาหน้ี :  กรอกรายการใหครบถวน ตามการกอหน้ีผูกพันกับสวนราชการ พรอมลงลายมือชื่อ 
   และวันท่ีสงมอบของ 
สวนราชการ  :  ตรวจรับของถูกตองใหลงลายมือชื่อ และวันท่ีทุกคร้ัง เม่ือรับของจากผูขาย/เจาหน้ี 
   5.2  ใบเสร็จรับเงิน ตองมีชื่อผูขาย/ผูรับจาง  แสดงชื่อ ท่ีอยู วันท่ีขาย/วันสงมอบของ 
  6.  บันทึกการตรวจรับพัสด ุคณะกรรมการตรวจรับพัสดทํุาบันทึกตรวจรับพัสดุ แสดง
รายละเอียดใหครบถวน ใหประธานคณะกรรมการลงลายมือชื่อตรวจรับทุกคร้ัง รวมกับกรรมการอ่ืนๆ  
ลงลายมือชื่ออยางนอย 2 ใน 3 (กรณีวงเงินเกิน 10,000 บาท ตองมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอยางนอย 
3 คน)  
  7.  แนบขอมูลเลขท่ีโครงการและเลขท่ีคุมสญัญาในระบบ e-GP (ลูกบอลท่ี 7) 
  8.  แบบคาํขอรับเงินผานธนาคาร พรอมสําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร 
  9. สําเนาหนังสือแจงอนุมัติเงินประจํางวด 
  10.  สถานศึกษาใช หนังสือนําสง พรอมระบุ ไดปฏิบตัิตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดฯุแลว  
 
หมายเหตุ   รายการท่ีไดรับการยกเวน ไมตองบันทึกขอมูลในระบบ e-GP ดงัน้ี 
  1. รายการจัดซ้ือ จัดจางไมเกิน  5,000  บาท 
  2. กรณีการจางเหมาบริการบคุคลธรรมดา เชน จางเหมาทําความสะอาด จางเหมาพนักงาน
ขับรถ เปนตน 
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การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ 
ของขาราชการ 

 
 

สาระสําคัญ 
  บําเหน็จ หมายความวา  เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายคร้ังเดยีว 
  บํานาญ หมายความวา  เงินตอบแทนความชอบท่ีไดรับราชการมา ซ่ึงจายเปนรายเดือน 

1. บําเหน็จบํานาญปกติ 
   บําเหน็จบํานาญ เปนสิทธิประโยชนอยางหน่ึงท่ีทางราชการจายเปนเงินใหแกขาราชการ 
ท่ีพนจากราชการ เพ่ือความม่ันคงและเปนหลักประกันในชีวิต 
   1.1 การจายเงินบําเหน็จบํานาญปกติ 
     บําเหน็จบํานาญ คือ เงินท่ีทางราชการจายใหแกขาราชการ ซ่ึงออกจากราชการดวยเหตุ
ใดเหตุหน่ึง ดังน้ี 
     1.1.1 บําเหน็จบํานาญเหตุทดแทน ใหแกขาราชการซ่ึงออกจากประจําการ เพราะเลิก
หรือยุบตาํแหนง หรือมีคําสัง่ใหออกโดยไมมีความผิด หรือซ่ึงออกตามบทบญัญตัิในรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย หรือทหารซ่ึงออกจากกองหนุนเบีย้หวัด 
     1.1.2 บําเหน็จบํานาญเหตุทุพพลภาพ ใหแกขาราชการผูเจ็บปวยทุพพลภาพ 
ซ่ึงแพทยของทางราชการรับรองไดตรวจแสดงและลงความเห็นวาไมสามารถท่ีจะรับราชการในตําแหนง
หนาท่ีซ่ึงปฏิบตัิอยูน้ันตอไป  
     1.1.3 บําเหน็จบํานาญเหตุสูงอายุ ใหแกขาราชการผูมีอายุครบ 60 ปบริบูรณแลว  
ถาขาราชการผูใดมีอายุครบ 50 ปบริบูรณแลว ประสงคท่ีจะลาออกจากราชการ ก็ใหผูมีอํานาจสัง่อนุญาต  
ใหลาออกจากราชการเพ่ือรับบาํเหน็จบาํนาญเหตสุูงอายุได 
     1.1.4 บําเหน็จบํานาญเหตุรับราชการนาน ใหแกขาราชการ โดยจะตองมีเวลาราชการ
สําหรับคาํนวณบําเหน็จบํานาญครบ 30 ปบริบูรณแลว ถาขาราชการผูใดมีเวลาราชการสาํหรับคาํนวณ
บําเหน็จบํานาญครบ 25 ปบริบูรณแลว ประสงคจะลาออกจากราชการ ใหผูมีอํานาจสั่งอนุญาตใหลาออก
จากราชการเพ่ือรับบําเหน็จบํานาญเหตุรับราชการนานได 
 
   สําหรับผูไมมีสิทธิไดรบับําเหน็จบํานาญปกติ มีดังน้ี 
   1.  ผูถูกไลออกหรือปลดออกจากราชการเพราะมีความผดิ 
   2.  ขาราชการวิสามัญหรือลูกจาง เวนแตในกรณีท่ีมีขอกําหนดใหบําเหน็จหรือบํานาญไว 
ในหนังสือสัญญาจางตามความตองการของรัฐบาล 
   3.  ผูซ่ึงรัฐบาลกําหนดเงินอยางอ่ืนไวใหแทนบําเหน็จ หรือ บํานาญแลว 
   4.  ผูซ่ึงมีเวลาราชการสําหรับการคาํนวณบําเหน็จบํานาญไมครบหน่ึงปบริบูรณ 
   5.  ผูซ่ึงไมเคยรับราชการมากอน แตไดเปนทหารตามกฎหมายวาดวยการรับราชการทหาร 
เม่ือไดปลดเปนกองหนุนแลวและไดเขารับราชการอีก โดยเวลารับราชการจะตดิตอกับเวลารับราชการ 
กองประจําการหรือไมก็ตาม ยงัไมครบหน่ึงปบริบูรณ 
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   1.2 วิธีคํานวณบําเหน็จบํานาญปกติ (ไมไดเปนสมาชิก กบข.) 
     บําเหน็จ  =  เงินเดือนเดือนสุดทาย X จํานวนปเวลาราชการ 
     บํานาญ  =  เงินเดือนเดือนสุดทาย X จํานวนปเวลาราชการ 

50 
     บําเหน็จ  =  เงินเดือนเดือนสุดทาย X จํานวนปเวลาราชการ 
 
   1.3 เวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 
     เวลาราชการสาํหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ มีดังน้ี 
     1.3.1 ขาราชการผูซ่ึงมีเวลาราชการสาํหรับคาํนวณบําเหน็จบํานาญไมถึง 10 ป 
ไมมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญ 
     1.3.2 ขาราชการผูซ่ึงมีเวลาราชการสาํหรับคาํนวณบําเหน็จบํานาญ 10 ปขึ้นไป 
แตไมถงึ 25 ป มีสิทธิไดบาํเหน็จเทาน้ัน 
     1.3.3 ขาราชการผูซ่ึงมีเวลาราชการสําหรับคํานวณบําเหน็จบํานาญ 25 ปขึ้นไป 
มีสิทธิเลือกรับบําเหน็จหรือบํานาญ 
 
2. บําเหน็จหรอืบํานาญพิเศษ 
   2.1 การจายเงินบําเหน็จหรือบํานาญพิเศษ 
     ขาราชการมีสิทธิไดรับบําเหน็จบํานาญพิเศษ ดวยเหตุอยางใดอยางหน่ึง ดังน้ี 
     2.1.1 ขาราชการผูใดไดรับอันตรายจนพิการเสยีแขนหรือขา หูหนวกท้ังสองขาง 
ตาบอด หรือไดรับการปวยเจ็บ ซ่ึงแพทยรับรองและแสดงวาถึงทุพพลภาพไมสามารถจะรับราชการไดอีก 
เพราะปฏิบตัิราชการในหนาท่ี หรือถูกประทุษรายเพราะกระทําการตามหนาท่ี ใหผูน้ันไดรับบาํเหน็จปกติ
กับท้ังไดรับบํานาญพิเศษ เวนแตไดรับอันตราย ไดรับการเจ็บปวยหรือการถูกประทุษรายน้ันเกิดขึ้นจาก
ความประมาทเลินเลออยางรายแรง หรือจากความผดิของตนเอง การคํานวณบําเหน็จพิเศษ ใหเจา
กระทรวงเปนผูกําหนดตามสมควรแกเหตุการณประกอบดวย ความพิการและทุพพลภาพของผูน้ัน มีอัตรา
ตั้งแตหน่ึงในหาสบิสวนถงึยี่สบิในหาสิบสวนแหงเงินเดือนเดือนสุดทาย  
     2.1.2 กรณีเสียชีวิตเพราะเหตุปฏิบตัิหนาท่ี ใหจายบําเหน็จพิเศษใหแกทายาทผูมีสิทธิ
เปนจํานวนก่ึงเงินเดือนเดือนสุดทายของผูตาย 
   2.2 สิทธกิารขอรับบําเหน็จพิเศษ 
     เม่ือไดรับอันตรายขณะรับราชการและภายในกําหนด 3 ป นับแตวันออกจากราชการ 
ถาปรากฏชัดแจงวาผูน้ันเกิดปวย ถึงเจ็บทุพพลภาพอันเปนผลเน่ืองจากการปฏิบตัิหนาท่ีราชการระหวาง 
ท่ีผูน้ันรับราชการ และถาถงึตายก็ใหจายบาํเหน็จพิเศษไดท้ังน้ีใหจายนับแตวันขอ ขาราชการผูใดไดรับการ
เจ็บปวยจนทุพพลภาพตามขอ 1-2 จะขอบําเหน็จพิเศษไดตองเปนเพราะเหตดุงัน้ี 
     2.2.1 ตองไปปฏิบตัิราชการเปนคร้ังคราวนอกตําบลท่ีตัง้สํานักงานประจํา หรือ 
     2.2.2 ตองประจําปฏิบตัิราชการในทองท่ีกันดารท่ีจะตองเสีย่งตอโรคภยัไขเจ็บ ซ่ึง
ทองท่ีน้ันไดกําหนดไวโดยพระราชกฤษฎีกากําหนดเวลาจายบําเหน็จพิเศษ ดังน้ี 
      ก. ผูมีสิทธิไดรับบาํนาญพิเศษ เปนผูพิการหรือทุพพลภาพไดรับบํานาญพิเศษ 
ตลอดเวลาท่ีทุพพลภาพอยู 
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      ข. บุตรไดรับจนอาย ุ20 ป แลวยงัศึกษาอยูในชั้นเตรียมอุดมศึกษา หรือ 
อุดมศึกษาใหไดรับตอไปตลอดเวลาท่ีศึกษาอยูแตไมเกิน 25 ปบริบูรณ 
      ค. สามีหรือภรรยาไดรับตลอดชีวิต เวนแตทําการสมรสใหม 
      ง. บิดา มารดาใหไดรับตลอดชีวิต 
      จ. ผูอุปการะหรือผูอยูในอุปการะท่ีอายุไมถึง 20 ป อนุโลมรับอยางบุตร  
ถาไมเขาลักษณะตามขอ 2 ใหไดรับเพียง 10 ป 

   2.3 กรณีทุพพลภาพและยังมีชีวิตอยู มีหลักเกณฑดงัน้ี 
     2.3.1 ขอขึ้นเงินเดือนไมเกิน 3 ขั้น ตามลําดับจนถงึคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหขึ้นเงินเดือน 
     2.3.2 เม่ือไดรับอนุมัติใหขึ้นเงินเดือน นําเงินเดือนท่ีไดเพ่ิมแลวคํานวณบําเหน็จบํานาญ
ตามปกติและบํานาญพิเศษ 
      ก. กรณีขอรับบําเหน็จ ผูน้ันจะไดรับบําเหน็จและบํานาญพิเศษ 
      ข. กรณีขอรับบํานาญ ผูน้ันจะไดรับบํานาญปกตแิละบํานาญพิเศษ 

   2.4 กรณีเสียชีวิตเพราะเหตุปฏิบัติหนาที ่
     2.4.1 ขอขึ้นเงินเดือนไมเกิน 3 ขั้นตามลําดับจนถงึกรมบัญชีกลางอนุมัติใหขึ้นเงินเดือน 
     2.4.2 เม่ือไดรับอนุมัติใหขึ้นเงินเดือน นําเงินท่ีไดเพ่ิมแลวคาํนวณบําเหน็จตกทอดและ
บํานาญพิเศษ ทายาทผูมีสิทธิไดรับท้ังบาํเหน็จตกทอดและบํานาญพิเศษ 

   2.5 การจายเงินบําเหน็จบํานาญ 
     2.5.1 สําหรับการจายบําเหน็จหรือบํานาญ กรมบัญชีกลางเปนผูพิจารณาสั่งจาย 
ตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
     2.5.2 กรณีผูมีสิทธิรับบํานาญถงึแกความตาย ใหจายบํานาญใหจนถงึวันท่ีถึงแก 
ความตาย นอกจากน้ีใหจายเงินชวยพิเศษจํานวนเทากับบํานาญรวมกับเงินชวยคาครองชีพผูรับเบีย้หวัด 
บํานาญ (ถามี) สามเดือน 
     2.5.3 การจายบํานาญประจําเดือน ใหจายในวันทําการกอนวันสุดทายของเดือน 
หาวันทําการ สําหรับกรณีท่ีตองเบิกเงินจากธนาคารหรือผูมีสิทธิรับบํานาญไดรับบํานาญทางธนาคาร 
ใหจายในวันทําการสดุทายของธนาคารในเดือนน้ันหาวันทําการ 
 
เอกสารประกอบการขอรับบําเหน็จบํานาญขาราชการ  กรณีขาราชการลาออก เกษยีณอาย ุ
   1. แบบขอรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ  (แบบ 5300) 
   2. แบบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณ (แบบ 5302) 
   3. คําขอรับเงินชวยเหลือผูซ่ึงออกจากราชการโครงการเกษยีณอายรุาชการกอนกําหนด 
(แบบ ค.ก.ษ.)  หรือคําสั่งอนุญาตใหลาออกจากราชการตาม พ.ร.บ.บําเหน็จบํานาญขาราชการ พ.ศ.2494  
   4. แบบแจงรายการลดหยอนภาษเีงินได สําหรับผูรับเบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญปกต ิ 
(แบบ สรจ.1) 
   5. หนังสือรับรองและขอเบิกบาํเหน็จดํารงชีพ (แบบ สรจ.3) 
   6. หนังสือรับรองการเปนสมาชิก กบข. 
   7. สมุดประวัต ิ(ฉบับจริง) หรือ กพ.7 ฉบับจริง 
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   8. คําสัง่ใหออก หรือประกาศเกษยีณอาย ุ
   9. คําสัง่เลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสดุทาย 
       10. บัตรตรวจจายเงินเดือน ฉบับจริง 
   11. สําเนาทะเบยีนบาน 
   12. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีเปนบญัชีรวม ใหใชบญัชรีวม และ เทาน้ัน และ
ตองแนบ แบบ สรจ.2) 
   13. เอกสารประกอบอ่ืน ๆ เชน ใบเปลีย่นชื่อ – สกุล 
 
 
เอกสารประกอบการขอรับบําเหน็จตกทอดขาราชการประจํา และขาราชการบํานาญ 
   1. แบบขอรับบําเหน็จตกทอด  (แบบ 5309) 
   2. แบบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณ (แบบ 5302) 
   3. คําสัง่เลื่อนขั้นเงินเดือนคร้ังสดุทาย 
   4. คําสัง่ หรือ หนังสือรับรองการบรรจุเขารับราชการคร้ังแรก 
   5. สําเนาใบมรณบตัรของขาราชการผูเสยีชีวิตและทายาททุกคน (กรณีเสียชีวิตแลว) 
   6. สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูตาย และของบดิา-มารดา ฉบบัท่ีชัดเจน 

   7. สําเนาทะเบยีนบานฉบบัปจจุบัน ของผูเสยีชีวิต ประทับตรา “ตาย” 
   8. สําเนาทะเบยีนบานฉบบัปจจุบัน ของทายาทผูมีสิทธิรับเงินทุกคน 
   9. บันทึกถอยคําของทายาทผูมีสิทธิรับเงินทุกคน 
   10. กรณีผูตายมีบุตรผูเยาว ใหคูสมรสของผูตายลงลายชื่อขอรับเงินในแบบ 5309 แทนบุตร
ผูเยาว 
   11. กรณีผูตายมีบุตรผูเยาว และคูสมรสของผูตายเสยีชีวิตไปกอนแลว ใหใชคําสัง่ศาลแตงตัง้
ผูปกครองโดยชอบดวยกฎหมายแนบประกอบ และใหผูปกครองท่ีศาลแตงตัง้ลงลายชื่อขอรับเงินในแบบ 
5309 และบันทึกถอยคําแทนผูเยาว พรอมแนบสาํเนาทะเบยีนบานฉบับปจจุบันของผูปกครอง 
   12. คําพิพากษาของศาล ทะเบยีนรับรองบตุร/บตุรบญุธรรม  
   13. สมุดประวัต ิหรือ กพ.7 (ฉบับจริง) 
   14. บัตรจายเงินเดือน ฉบับจริง ท่ีคลงัจังหวัดรับรอง และ ระบุงดจายแลว 
   15. กรณีถึงแกกรรมดวยอุบตัิเหตุ แนบบันทึกประจําวันของเจาหนาท่ีตํารวจ หรือ รายงาน
การชันสูตรพลิกศพ 
       16. กรณีถึงแกกรรมดวยผดิธรรมชาติ เชน ผูกคอตาย ถูกยงิตาย ตกนํ้าตาย ไฟฟาช็อต สมอง
ไดรับการกระทบกระเทือนหรือเลือดคลัง่ในสมอง กินยาตาย หรือในกรณีอ่ืนๆ ตองสงรายงานการสอบสวน
ของเจาหนาท่ีตาํรวจ ท่ีสรุปผลการสอบสวนแลว หรือตัง้คณะกรรมการสอบสวนวาถึงแกกรรมดวยเหตุ
ประพฤติชั่วอยางรายแรงหรือไม พรอมท้ังสรุปความเห็นของคณะกรรมการ 
   17. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   18. หลักฐานรับรองการเปนบุคคลคนเดยีวกัน กรณีท่ีชื่อบคุคลท่ีมีสทิธิรับเงินไมตรงกับ
เอกสาร (ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล) 
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บําเหน็จของลูกจางประจํา 

กรณีเกษียณอายุราชการ  
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การขอรับเงินบําเหน็จ 
ของลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ 

 
 
   
การขอรับเงินบําเหน็จของลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ 
  ข้ันตอนการขอรับเงินบําเหน็จของลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ 
  1. ติดตอขอเอกสารการขอรับบําเหน็จลูกจางประจํา กรณีเกษียณอายุราชการ ไดท่ี
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ เขต 1 เพ่ือกรอกรายละเอียดในแบบขอรับเงินบําเหน็จ
ปกติ และหรือ เงินบําเหน็จพิเศษลูกจางประจํา (แบบ 5313)  จํานวน 2 ชดุ 
  2. แบบเอกสารตางๆ ดังน้ี 
   2.1 แฟมประวัต ิ
   2.2 ใบรับรองสมุดประวัติ อัตราเงินเดือน เงินเพ่ิม (ถามี) และเวลาทวีคูณระหวาง
ปฏิบตัิหนาท่ีในเขตท่ีไดประกาศกฎอัยการศึก (ลูกจางประจํา) 
   2.3 บัญชีวันลาของลูกจางประจําท่ีเกษยีณอายุราชการ ตัง้แตเร่ิมรับราชการ ถงึวัน
เกษียณอายุราชการ 
   2.4 เร่ืองราวขอรับบาํเหน็จลูกจาง 
   2.5 บัตรคาจาง 
   2.6 สําเนาคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนในวันท่ี 30 กันยายน ของปท่ีออกจากราชการ 
สําหรับผูครบเกษยีณอาย ุ
   2.7 สําเนาประกาศเกษยีณอายุราชการในปน้ัน 
   2.8 สําเนาบตัรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ หรือสาํเนาบตัรลูกจางประจํา สําเนาบัญชี
เงินฝากธนาคาร และสําเนาทะเบียนบาน อยางละ 2 ชุด พรอมรับรองสําเนา 
  3. เม่ือรวบรวมเอกสารตางๆ ครบถวนแลว  ใหสงและแจงเจาหนาท่ีทราบ 
  4. เม่ือกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย ไดรับเร่ืองและตรวจสอบความถูกตองแลว     
จะสงเร่ืองใหคลงัเขตดําเนินการตอไป 
  5. เม่ือคลังเขตตรวจสอบความถูกตองแลว  จะสงหนังสือสั่งจายบาํเหน็จใหผูเกษียณทราบ
ตามท่ีอยูท่ีกรอกไวในแบบ 5313  และสงหนังสือดังกลาวใหหนวยงานตนสังกัด 
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การขอรับเงินชวยพิเศษ 
 

 
สิทธิและวิธีปฏิบัติในการขอรับเงินชวยพิเศษ  

กรณีขาราชการ ผูรับบํานาญ และลูกจางถึงแกความตาย 
 

สาระสําคัญ 

สําหรับขาราชการ 

  ขาราชการผูใดถงึแกความตายในระหวางรับราชการ ใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของ
เงินเดือนเต็มเดือนท่ีขาราชการผูน้ันมีสิทธิไดรับในเดือนท่ีถึงแกความตาย และหากขาราชการผูน้ันมีสิทธิ
ไดรับเงินเพ่ิมพิเศษคาวิชา เงินประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ 
และเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการปราบปรามผูกระทําผดิ ใหรวมเงินดังกลาวกับเงินเดือนเพ่ือคํานวณเปนเงิน
ชวยพิเศษจํานวน 3 เทาดวย 

  ขาราชการผูใดเปนผูถูกสั่งพักราชการ ผูถูกสั่งใหออกจากราชการไวกอน และผูอุทธรณคําสัง่
ลงโทษ ซ่ึงมีสิทธิไดรับเงินตามมาตรา 21 หรือ มาตรา 22  ใหจายเงินชวยพิเศษได 

  ขาราชการผูใดตายในระหวางละท้ิงหนาท่ีราชการโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หรือหนีราชการ 
ใหหามมิใหจายเงินชวยพิเศษ 

สําหรับลูกจางประจํา 

  ลูกจางประจําผูใดถงึแกความตายในระหวางรับราชการ ใหจายคาจางจนถงึวันท่ีถงึแกความ
ตาย และใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของเงินคาจางอัตราปกติในเดือนท่ีถงึแกความตาย และ   
คาจางท่ีจายน้ี เปนทรัพยสินของผูตายในขณะถงึแกความตาย และใหจายแกผูมีสิทธิตามกฎหมายวาดวย
ครอบครัวและมรดก 

  ลูกจางประจําผูใดถูกสัง่พักราชการ และถงึแกความตายกอนคดหีรือกรณีถึงท่ีสดุ ถาหัวหนา
สวนราชการวินิจฉัยจายคาจางเปนจํานวนเทาใด ใหจายคาจางตามจํานวนท่ีวินิจฉัยใหจนถึงวันท่ีถึงแก
ความตาย และใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของจํานวนคาจางน้ัน 

  ลูกจางประจําผูใดตายในระหวางขาดราชการ ใหจายคาจางเพียงวันสุดทายท่ีลูกจางผูน้ันมา
ปฏิบตัิงานและไมมีการจายเงินชวยพิเศษ 
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สิทธใินการรับเงินชวยพิเศษ 

  1.  กรณีขาราชการถึงแกความตาย ใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของเงินเดือนเต็ม
เดือนท่ีขาราชการรายดงักลาวมีสิทธิไดรับในเดือนท่ีถงึแกความตาย และหากขาราชการรายดงักลาวมีสิทธิ
ไดรับเงินเพ่ิมเติมพิเศษคาวิชา เงินประจําตําแหนงท่ีตองฝาอันตรายเปนปกติ เงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการสูรบ 
และเงินเพ่ิมพิเศษสําหรับการปราบปรามผูกระทําผดิ ใหรวมเงินดังกลาวกับเงินเดือนเพ่ือคํานวณเปนเงิน
ชวยพิเศษจํานวน 3 เทาดวย 
  2.  กรณีผูรับบํานาญปกต ิหรอืบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพถึงแกความตาย ใหจายเงิน
ชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของเงินบํานาญปกติ รวมกับเงินชวยคาครองชีพผูรับเบีย้หวัดบํานาญ (ช.ค.บ.) 
สําหรับผูรับบาํนาญพิเศษในฐานะทายาท ผูอุปการะ หรือผูอยูในอุปการะ จึงไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ 
ดังกลาว 
  3.  กรณีลูกจางประจาํถงึแกความตาย ใหจายเงินชวยพิเศษจํานวน 3 เทาของคาจางอัตรา
ปกติในเดือนท่ีถงึแกความตาย  

 

ผูมีสิทธไิดรับเงินชวยพิเศษ 

  เงินชวยพิเศษตามขอ 1 - 3 ใหจายใหแกบคุคลตามลาํดับดงัน้ี 
  1.  ใหจายแกบุคคลท่ีขาราชการ ผูรับบํานาญ หรือ ลูกจางประจํา ซ่ึงถงึแกความตาย        
ไดแสดงเจตนาระบุใหเปนผูมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษไวเปนหนังสือ ยื่นตอสวนราชการเจาสงักัด ตามแบบ 
ท่ีกระทรวงการคลงักําหนด  ท้ังน้ี ขาราชการและผูรับบาํนาญ ใชแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรับเงิน
ชวยพิเศษ กรณีขาราชการถึงแกความตาย   ลูกจางประจําใชแบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับเงิน
ชวยพิเศษกรณีลูกจางประจําถึงแกความตาย   
  2. กรณีขาราชการ ผูรับบํานาญ หรือลูกจางประจําท่ีถงึแกความตายดงักลาว ไมไดแสดง
เจตนาไว หรือบุคคลท่ีไดแสดงเจตนาไวไดถงึแกความตายไปกอนผูแสดงเจตนา หรือ ถงึแกความตายไป
กอนท่ีจะมีการจายเงินชวยพิเศษ ใหจายใหแกบุคคลตามลําดับ ดังน้ี 
   (1) คูสมรส          
   (2) บุตร   
   (3) บิดา - มารดา  
   หากปรากฏวา บุคคลในลําดับกอนมีชีวิตอยู บุคคลในลําดบัถดัไปไมมีสิทธิไดรับเงินชวย
พิเศษ เชน กรณีขาราชการ ผูรับบํานาญ หรือลูกจางประจํา ไดถงึแกความตายโดยไมไดทําหนังสือแสดง 
เจตนาไว แตคูสมรสซ่ึงเปนผูมีสิทธิในลําดับแรกยงัมีชีวิตอยู คูสมรสของผูตายจะเปนผูมีสิทธิไดรับเงินชวย
พิเศษ โดยบุตรในลําดับท่ี 2 และบดิา - มารดา ในลําดบัท่ี 3 จะไมมีสิทธิไดรับเงินชวยพิเศษ เปนตน 
  และหากผูมีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือในลําดับเดียวกันมีหลายคน ใหจายเงินชวยพิเศษใหแก 
ผูซ่ึงบคุคลในลําดับน้ันมอบหมายเปนหนังสือ หรือบุคคลท่ีเปนผูจัดการงานศพ เชน กรณีขาราชการ  
ผูรับบํานาญ หรือลูกจางประจํา ไดถึงแกความตายโดยไมไดทําหนังสือแสดงเจตนาไว และคูสมรสเปนผูมี
สิทธิในลําดับแรกไดเสยีชีวิตไปแลว แตผูตายมีบุตร 3 คน ใหจายเงินชวยพิเศษแกบตุรคนหน่ึงคนใดท่ีไดรับ
มอบหมายเปนหนังสือจากบุตรคนอ่ืนๆ แตหากไมมีการมอบหมายเปนหนังสือจากบตุรคนอ่ืนๆ ใหจายเงิน
ชวยพิเศษใหแกบตุรท่ีเปนบตุรท่ีเปนผูจัดการศพ 
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การขอรับเงินชวยพิเศษ 

  1. การขอรับเงินชวยพิเศษ ตองยื่นขอรับภายใน 1 ป นับแตวันท่ีขาราชการ ผูรับบาํนาญ 
หรือลูกจางประจํา ผูมีสิทธิไดรับเงินเดือน บํานาญกรณี ถึงแกความตาย 
  2. กรณีขาราชการ และลูกจางประจําถงึแกความตาย ใหใชแบบคําขอรับเงินชวยพิเศษ  
กรณีขาราชการถงึแกความตาย และแบบคําขอรับเงินชวยพิเศษ กรณีลูกจางประจําถงึแกความตาย  
สําหรับกรณีผูรับบาํนาญถึงแกความตาย ใหใชแบบคําขอรับเงินชวยพิเศษกรณีขาราชการถึงแกความตาย  
  3. เม่ือผูมีสิทธิรับเงินชวยพิเศษของขาราชการ ผูรับบํานาญ หรือลกูจางประจําท่ีถงึแกความ
ตาย ไดกรอกแบบคําขอรับเงินชวยพิเศษแลว ใหยื่นแบบขอรับเงนิชวยพิเศษตอสวนราชการผูเบิก พรอม
หลักฐานท่ีแสดงความเปนผูมีสทิธิไดรับเงินชวยพิเศษ เชน สําเนาทะเบียนบาน ใบสําคัญการสมรสของ 
คูสมรสผูตาย เปนตน 
  4. เม่ือสวนราชการผูเบิกไดรับคําขอรับเงินชวยพิเศษ พรอมหลักฐานท่ีแสดงความเปนผูมีสิทธิ
ไดรับเงินชวยพิเศษ และตรวจสอบความถูกตองแลว สวนราชการผูเบิกดําเนินการขอเบิกเงินชวยพิเศษผาน
ระบบ GFMIS และเม่ือไดรับอนุมัติการขอเบิกเงินดงักลาวจากกรมบัญชีกลางแลว สวนราชการผูเบิกจะ
ดําเนินการจายเงินใหแกผูมีสิทธิตอไป 

 

เอกสารประกอบการขอรับเงินชวยพิเศษ 
   1. แบบขอรับเงินชวยพิเศษ  
   2. หนังสือแสดงเจตนาระบตุัวผูรับเงินชวยพิเศษ 
   3. สําเนาใบมรณบตัรท่ีรับรองถูกตอง 
   4. สําเนาใบสําคัญการสมรส กรณีผูขอรับเงินชวยพิเศษ คือ  คูสมรส 
   5. สําเนาทะเบยีนบาน กรณีผูขอรับเงินชวยพิเศษ คือ  คูสมรส หรือ บุตร 
   6. สําเนาสตูิบัตร กรณีผูขอรับเงินชวยพิเศษ คือ  บตุร 
   7. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับบคุคลตามมาตรา 23 (ถามี) 
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แนวทางปฏิบัติของผูใชสทิธ ิ
การเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
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แนวทางปฏบิัตขิองผูใชสิทธ ิ
การเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 

 
ขั้นตอนการบันทึกขอมูลตรวจสอบสิทธิระบบจายตรงคารักษาพยาบาล 

ของขาราชการและลูกจางประจํา 
 
1.  การบันทึกขอมูล/เพ่ิมขอมูล 

  1.1 รับหนังสือคาํรองขอเพ่ิมสิทธิจายตรงคารักษาพยาบาลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
  1.2 บันทึกขอมูลขาราชการ ลูกจางประจํา และบุคคลในครอบครัวในระบบจายตรงคา
รักษาพยาบาลของกรมบญัชีกลาง ตามเอกสารหลักฐานท่ีแนบ  
  1.3 จัดเก็บเอกสารเขาแฟมจายตรงคารักษาพยาบาลของขาราชการและลูกจางประจําแยก
ตามรหัส  

 เอกสารอางอิงประกอบการบันทึกขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ(ขาราชการ/ลูกจางประจํา) 

  ผูมีสิทธ ิ ใหแนบเอกสารดังน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ)    
(ระบุหมายเลขโทรศัพทเพ่ือติดตอกลับไวในเอกสาร) 
  (ก) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบตัรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ  
  (ข) สําเนาทะเบยีนบาน  
  (ค) สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว/ชื่อสกุล (ถามี)  
 
  บุคคลในครอบครัว ใหแนบเอกสารดังน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ)  
  1. บิดาของผูมีสิทธ ิ 
   (ก) สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ) หรือ
สําเนาทะเบยีนบานของบิดา (ระบุอาชีพไวในเอกสาร) 
   (ข)  สําเนาใบสําคัญการสมรสของบิดา หรือ สําเนาใบสําคญัการหยา (ในกรณีท่ีมีการ 
หยารางกับมารดาของผูมีสิทธิ) หรือสําเนาคํารองหรือสําเนาการจดทะเบยีนรับรองบตุร หรือสําเนาคําสั่งศาล 
หรือสําเนาคําพิพากษาของศาลถึงท่ีสุดวา ผูมีสทิธิเปนบตุรโดยชอบดวยกฎหมายของบิดา (แบบ คร.11)  
   (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อตวั-ชื่อสกุลของบดิา (ถามี)  
   (ง)  สําเนาใบมรณบตัร 

  2.  มารดาของผูมีสิทธ ิใหแนบเอกสารดงัน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ)  
   (ก)  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบานของมารดา (ระบุอาชพีไว
ในเอกสาร) 
   (ข)  สําเนาสตูิบัตรของผูมีสทิธิ หรือ สําเนาทะเบียนบานของผูมีสิทธิ  
   (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อตวั-ชื่อสกุลของมารดา (ถามี)  
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   (ง)  สําเนาใบสําคัญการสมรสของมารดา หรือ สําเนาใบสําคญัการหยา (ในกรณีท่ีมีการ
หยารางกับบดิาของผูมีสิทธิ)  
   (จ)  สําเนาใบมรณบตัร 

  3.  คูสมรสของผูมีสิทธ ิใหแนบเอกสารดังน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ)  
   (ก)  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบานของคูสมรส  
   (ข)  สําเนาใบสําคัญการสมรส หรือ สําเนาใบสําคญัการหยา ของผูมีสิทธิกับคูสมรส  
(ในกรณีท่ีมีการหยารางกับผูมีสิทธิ) 
   (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อตวั/ชื่อสกุล ของคูสมรส (ถามี)  
   (ง)  สําเนาใบมรณบตัร แบบ 7127  

  4.  บุตร ใหแนบเอกสารดังน้ี พรอมรับรองสําเนา (ทุกฉบับ) 
   4.1  กรณีผูมีสิทธิเปนหญิง  
     (ก)  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบานของบตุร 
     (ข)  สําเนาสตูิบัตรของบตุร  
     (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถามี)  
     (ง)  สําเนาคําสั่งศาล หรือหรือสําเนาคําพิพากษาของศาลถงึท่ีสดุวาบุตรของผูมีสิทธิ
เปนบุคคลไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ (ในกรณีท่ีบุตรของผูมีสิทธิเปนบุคคลไร
ความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ) 
     (จ)  สําเนาการรับ/ยกเปนบตุรบุญธรรม  
   4.2 กรณีผูมีสิทธิเปนชาย 
     (ก)  สําเนาบตัรประจําตัวประชาชน หรือ สําเนาทะเบียนบานของบตุร 
     (ข)  สําเนาสตูิบัตรของบตุร  
     (ค)  สําเนาหนังสือสําคญัแสดงการเปลี่ยนชื่อ-สกุลของบุตร (ถามี)  
     (ง)  สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูมีสิทธิ หรือสําเนาการจดทะเบยีนรับรองบุตรวา
เปนบุตรโดยชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ หรือสําเนาคาํสัง่ศาล หรือสําเนาคําพิพากษาวาบุตรเปนบุตร
โดยชอบดวยกฎหมายของผูมีสิทธิ หรือสําเนาใบมรณบตัร 
     (จ)  สําเนาการรับ/ยกเปนบตุรบุญธรรม 
 
2.  การตรวจสอบสิทธิของผูใชสิทธกิารเบิกจายตรงคารกัษาพยาบาล ดังน้ี 
  1.  ผูใชสิทธิเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลกรณี ผูปวยนอก ตองเปนขาราชการ ลูกจางประจํา 
ผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ และบุคคลในครอบครัว ท่ีมีชื่อในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง  โดย
ติดตอนายทะเบยีนท่ีตนสงักัด เพ่ือจัดทําฐานขอมูลบคุลากรภาครัฐใหสมบูรณครบถวน 
  2.  กรมบัญชีกลางจะทําการปรับปรุงขอมูลท่ีสมบูรณแลวทุก 15 วัน (วันท่ี 4 และ วันท่ี 8 
ของเดือน) ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบีย้หวัดบํานาญ และบุคคลในครอบครัว สามารถตรวจสอบวามี
ชื่อในฐานขอมูลและมีสิทธิเบิกจายคารักษาพยาบาล ผาน website กรมบัญชีกลาง (www.cgd.go.th) 
โดยเขาไปท่ีหัวขอ สวัสดกิารรกัษาพยาบาล และเลือก รายการตรวจสอบสิทธกิารรกัษาสวัสดิการ  
ใสเลขบตัรประจําตัวประชาชน 13 หลัก เพ่ือตรวจสอบสิทธิ 
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   2.1 กรณีที่ตรวจสอบแลวมีช่ือและมีสิทธิเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล : ตองสมัคร
ลงทะเบยีนและแสกนลายน้ิวมือ ณ สถานพยาบาลท่ีจะเขารับการรักษากอน (ไมจํากัดจํานวนโรงพยาบาล
ท่ีจะสมัคร) กรณีผูปวยนอก สามารถใชระบบจายตรงไดหลังจากลงทะเบยีนแลว 15 วัน และในชวง 15 วัน
น้ัน หากตองเขารับการรักษาพยาบาล ใหนําใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลไปวางเบิกกับตนสังกัด 
   2.2 กรณีที่ตรวจสอบแลวไมมีช่ือ : ใหขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบี้ยหวัดบํานาญ 
และบุคคลในครอบครัว ติดตอนายทะเบยีนของสวนราชการท่ีตนสังกัดอยู เพ่ือทําการปรับปรุงขอมูลใน
ฐานขอมูลบคุลากรภาครัฐ กรณีท่ี บิดามารดามีบุตรท่ีเปนขาราชการหลายคน ฐานขอมูลของผูใชสิทธิการ
เบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของบตุร(ท่ีเปนขาราชการ) ทุกคนตองถูกตอง ตรงกัน หากมีขอมูลของรายใด
ไมถูกตอง สมบูรณ อาจทําใหบดิามารดาไมมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล จึงตองปรับปรุงขอมูลของผูใชสิทธิ
ในฐานขอมูลฯ ใหสมบูรณ หลังจากมีชื่อในฐานขอมูลฯ แลว จึงจะสามารถสมัครลงทะเบยีนได 
  3. ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบีย้หวัดบํานาญ และบุคคลในครอบครัว ท่ีมีสิทธิซํ้าซอน 
(เชน สิทธิประกันสังคม ขาราชการรัฐวิสาหกิจ สิทธิองคกรปกครองสวนทองถิ่น ไดแก อบต., เทศบาล, ครู
เอกชนฯ) ไมสามารถเขารวม โครงการจายตรงรักษาพยาบาล ได ตองใชใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล
หรือหนังสือรับรองจากตนสงักัด (ใบสงตัว) ประกอบการเบิกจายจากตนสงักัดของตน  
  4. ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบีย้หวัดบํานาญ และบุคคลในครอบครัว ท่ีไมไดเขารวม
โครงการจายตรงคารักษาพยาบาล ยังคงสามารถนําใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลมาวางเบิกกับตนสังกัด 
กรณีเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยนอก และขอหนังสอืตนสังกัด กรณีเขารับการรักษาพยาบาล
ประเภทผูปวยในไดตามปกต ิหากเขารับการรักษาพยาบาลในโรงพยาบาลของรัฐท่ีไมใชโรงพยาบาลท่ีใช
สิทธิเบิกจายตรง สามารถนําใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาลมาเบิกจากตนสังกัดได  
   สําหรับ การตรวจสุขภาพประจาํป ไมสามารถใชสทิธิเบิกจายตรงได ตองนํา
ใบเสร็จรับเงิน พรอมรายละเอียดรายการท่ีรับการตรวจสขุภาพ มาเบิกจากตนสงักัด 
  5. กรณีเขารับการรักษาพยาบาลประเภทผูปวยใน หากตรวจสอบแลวมีชื่อและมีสิทธิ ตาม
ขอ 2.1 สามารถแจงโรงพยาบาล เพ่ือใหขอเลขอนุมัตแิทนหนังสอืรับรองการมีสิทธิทาง web page ได 
 
 
 
 

ท้ังน้ี รายละเอียดเก่ียวกับหลักเกณฑการเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล  
ใหถือปฏิบัติตามหนังสือ กระทรวงการคลงั  สามารถ Download  

ไดท่ี  Website กรมบญัชีกลาง (www.cgd.go.th) 
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ข้ันตอนการนําเอกสารประกอบสิทธิเบิกคารกัษาพยาบาลใหแกบิดา ทกุกรณี       
  1. จดทะเบยีนสมรส หรือ จดทะเบียนหยากับมารดา 
  2. จดทะเบยีนรับรองบตุร  (คร.11) 
  3. คําสัง่ศาลพิพากษาวาเปนบดิาโดยถูกตองตามกฎหมาย 
 
  บิดาจะตองมีเอกสารขอใดขอหน่ึงใน 3 ขอ ขางตน จึงจะมีสิทธิเบิกคารักษาพยาบาล 

  เม่ือดําเนินการจัดทําเอกสารขอใดขอหน่ึงใน 3 ขอขางตนแลว  สิทธิเร่ิมคุมครองตัง้แตวันท่ี
บุตรบรรจุเขารับราชการ 

  ระหวางจัดหาเอกสารท้ัง 3 ขอขางตน สามารถดาํเนินการเร่ืองท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 

ประเภทผูปวยนอก ใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล ท่ีไมเกิน 1 ป สามารถเบิกกับตนสังกัดไดเลย 
     ใบเสร็จรับเงินคารักษาพยาบาล ท่ีเกิน 1 ป ใหทําความตกลงกับกรมบัญชีกลาง 

ประเภทผูปวยใน  ใหขอทําความตกลงกับกรมบญัชีกลาง (ไมจํากัดเวลา) 

  หากบิดา ไมมีเอกสารท้ัง 3 ขอขางตน  ถือวาหมดสิทธิในการเบกิคารักษาพยาบาล           
ท้ัง ประเภทผูปวยนอก และ ประเภทผูปวยใน และหมดสทิธิท้ังการ จายตรง และ จายผานสวนราชการ 
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การนําฝากและการเบิกถอน 
เงินประกันสัญญา 
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การนําฝากและการเบิกถอน 
เงินประกันสัญญา 

 
 

การนําฝากเงินประกันสัญญา 
  ข้ันตอนการนําฝากเงินประกันสัญญา (โรงเรียนในสังกัด) 
  1. รับเงินสดเปนเงินประกันสัญญา โดยเจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหผูรับจาง/
ผูขาย ตามระเบียบฯ 
  2. จัดทําหนังสือนําสง พรอมแนบเอกสารหลักฐาน ตามเอกสารประกอบการนําฝากเงิน
ประกันสัญญา  ขอ 2 - 5  
  3.  สพป.จะคืนใบนําฝาก จํานวน 1 ฉบบั พรอมสมุดคูฝาก เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
  เอกสารประกอบการนําฝากเงินประกันสัญญา 
  1. จัดทําหนังสือนําสง ถงึสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ เขต 1 
  2. เงินสด (เงินประกันสัญญา) 
  3. สําเนาสญัญาซ้ือ/จาง (ผูบริหารสถานศึกษา รับรองสําเนา) จํานวน 1 ชุด 
  4. ใบนําฝาก         จํานวน 2 ฉบับ 
(สามารถโหลดแบบฟอรมไดจาก website กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สพป.อุตรดติถ เขต 1) 
  5. สมุดคูฝาก  ผูบริหารสถานศึกษาลงนามฝากเงิน 
  
  ข้ันตอนการนําฝากเงินประกันสัญญา (สพป.อุตรดติถ เขต 1) 
  1. รับเงินสด (เงินประกันสัญญา) โดยเจาหนาท่ีการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหโรงเรียน  
ตามระเบยีบฯ 
  2. นําเงินประกันสัญญาฝากกรมบญัชีกลาง ผานสํานักงานคลงัจังหวัดอุตรดติถ เขาบญัชี   
“สํานักงานคลังจงัหวัดอุตรดิตถ” เลขท่ีบัญชี 510-6-05909-7 และรับสําเนาใบนําฝาก (Pay-in Slip) 
จากธนาคารฯ   
  3. ใชสําเนาใบนําฝาก (Pay-in Slip) จากธนาคารฯ เปนหลักฐานในการลงบัญช ี
 
 
การเบิกถอนเงินประกันสัญญา 
  ข้ันตอนการเบิกถอนเงินประกันสัญญา (โรงเรียนในสังกัด) 
  1. เม่ือผูขาย/ผูรับจางพนภาระผูกพันตามสัญญา โรงเรียนแจงวันครบกําหนดฝากเงิน
ประกันสัญญา และผูขาย/ผูรับจางจัดทําหนังสือขอถอนคืนเงินดงักลาว  
  2. โรงเรียนสงเอกสารหลักฐานเพ่ือขอถอนคืนเงินประกันสัญญา พรอมแนบเอกสาร
หลักฐาน ตามเอกสารประกอบการขอเบิกถอนเงินประกันสัญญา  ขอ 2 – 11 
  3.  สพป.จะคืนใบเบิกถอน จํานวน 1 ฉบบั พรอมสมุดคูฝาก เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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  เอกสารประกอบการเบิกถอนเงินประกันสัญญา 
  1. หนังสือนําสงของโรงเรียน ถงึสาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดติถ เขต 1  
  2. ใบเบิกถอน (ผูบริหารสถานศึกษาลงนามถอนเงินประกันสัญญา) จํานวน 2 ฉบับ 
(สามารถโหลดแบบฟอรมไดจาก website กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย สพป.อุตรดติถ เขต 1) 
  3. สําเนาหนังสือขอคืนเงินประกันสัญญา (จากผูขาย/ผูรับจาง) 
  4. สําเนาสญัญาซ้ือ/จาง       จํานวน 1 ชุด 
  5. สําเนาใบสงมอบงาน       จํานวน 1 ฉบับ 
  6. สําเนาใบตรวจรับพัสด/ุตรวจรับงานจางงวดสดุทาย    จํานวน 1 ฉบับ 
  7. บันทึกแจงผลการตรวจสอบสิ่งท่ีตรวจรับวาไมมีความบกพรองหรือเสียหาย 
(คณะกรรมการตรวจรับงานจางลงนาม)      จํานวน 1 ฉบับ 
  8. แบบขอรับเงินผานธนาคาร      จํานวน 1 ฉบับ 
  9. สําเนาหนาบญัชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ผูรับจาง   จํานวน 1 ฉบับ 
  10. สําเนาบตัรประจําตัวประชาชนของผูขาย/ผูรับจาง  จํานวน 1 ฉบับ 
  11. สมุดคูฝาก (เลมเดิม) ผูบริหารสถานศึกษาลงนามถอนเงินประกันสัญญา 
หมายเหตุ 
  เอกสารตามขอ 4-6     ผูบริหารสถานศึกษา เปนผูรับรองสําเนาทุกหนา 

  เอกสารตามขอ 9-10     ผูขาย/ผูรับจาง  เปนผูรับรองสําเนาทุกหนา 

 

 
  ข้ันตอนการเบิกถอนเงินประกันสัญญา (สพป.อุตรดติถ เขต 1) 
  1. กอนครบกําหนดฝากเงินประกันสัญญา ประมาณ 1 สัปดาห  เจาหนาท่ี สพป.อุตรดติถ 
เขต 1 แจงวันครบกําหนดใหโรงเรียนและผูขาย/ผูรับจางทราบ 
  2. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานการขออนุมัตถิอนเงินประกันสัญญา ตามท่ีโรงเรียนจัดสง
เอกสารหลักฐานขอเบิกถอนเงินประกันสัญญา  
  3. สพป.ดําเนินการวางฎีกาเพ่ือถอนเงินประกันสัญญาจากกรมบัญชีกลาง ซ่ึงจะใชเวลาไม
เกิน 5 วันทําการ และจะทําการโอนเงิน หรือจายเช็คใหผูขาย/ผูรับจางโดยตรง (ผูขาย/ผูรับจางเทาน้ัน) 
  4. สพป.จะคืนใบเบิกถอน จํานวน 1 ฉบบั พรอมสมุดคูฝาก เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
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ปฏิทินกําหนดการปฏิบัตงิาน 
งานบัญชี 
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ปฏิทินกําหนดการรายงาน 
ทางบญัช ี

 
  รายงานทกุรอบ 6 เดือน (สิ้นเดือนมีนาคม และ สิ้นเดือนกันยายน ของป) 

หัวขอรายงาน กําหนดรายงาน 

หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบตัิงานดานบญัชี
ของสวนราชการ ประจําปงบประมาณ 

1) สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) สํานักงานคลงัจังหวัดอุตรดติถ 

 
   
  รายงานทกุส้ินเดือน  ภายใน 15 วัน 

หัวขอรายงาน กําหนดรายงาน 

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

สํานักตรวจสอบพิเศษภาค 9 (จังหวัดลําปาง) 
 

3) งบพิสูจนกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญช ี สํานักตรวจสอบพิเศษภาค 9 (จังหวัดลําปาง) 
4) แบบยืนยันรายงานการขอเบิกเงินจากคลงั           
ในระบบ GFMIS 

สํานักงานคลงัจังหวัดอุตรดติถ 

 
    
  รายงานภายในเดือนถัดไป 

หัวขอรายงาน กําหนดรายงาน 

การตรวจตดิตามผลการดําเนินงาน (กลุมตรวจสอบ
ภายใน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
(โดยสุมใหรายงาน 1 เดือนตอปงบประมาณ) 
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ปญหาในการปฏิบัติงาน 

และบทกําหนดโทษ 
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บทกําหนดโทษ 
 

เรื่อง    วันครบกําหนดการนําสงคืนเงินยืมและการสงใชใบสําคญั 

ปญหาที่เกิดข้ึนทุกป   
 การยืมเงินเปนความจําเปนท่ีหลีกเลี่ยงไมได เม่ือจะตองมีการปฏิบัติราชการเรงดวน 
ยอมจะมีคาใชจาย จึงมีการยืมเงินเพ่ือไปดําเนินการใหงานสําเร็จลุลวง แตการยืมเงินมีระเบียบกําหนดท้ัง
วิธีการและระยะเวลา  ท้ังน้ี พบประเด็นท่ีเห็นและขอนําเสนอเปนองคความรู เพ่ือใหผูเก่ียวของมีการ
ดําเนินการท่ีถูกตองตามระเบียบในเร่ืองกําหนดเวลาท่ีจะตอง สงหลักฐานการจายและคืนเงินเหลือจาย 
(ถามี) 
 
ขอกฎหมาย   
 ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
หมวด 5 การเบิกจายเงินยืม ขอ 60 ไดกําหนดใหผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป ในกรณี
เดินทางไปราชการและการปฏิบัติราชการอ่ืน ภายในกําหนดระยะเวลาดังน้ี 
 1. การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและตางประเทศเปนการชั่วคราว ใหสง
หลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป แกสวนราชการผูใหยืม  ภายใน สิบหาวันนับจากวันกลับมาถึง 
 2. การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการอ่ืน ใหสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป แก
สวนราชการผูใหยืมภายใน สามสิบวันนับจากวันไดรับเงิน 
 
 อาจจะมีขอสงสัยวา  หากตองรีบสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืมไป (ถามี) 
แลวมีขอผิดพลาดจะแกไขอยางไร 
 ขอ 60 วรรคสอง ไดใหคําตอบไวแลว ดังน้ี ในกรณีท่ีผูยืมไดสงหลักฐานการจาย เพ่ือสงใช
คืนเงินยืม แลวมีเหตุตองทักทวง ใหผูใหยืมแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยดวน และใหผูยืมปฏิบัติตามคํา
ทักทวงภายในสิบหาวันนับจากวันท่ีไดรับคําทักทวง หากผูยืมไมดําเนินการตามคําทักทวงและไมไดชี้แจง
เหตุผลใหผูใหยืมทราบ ผูใหยืมจะตองดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน โดยถือวา ผูยืมยังไมได
สงใชคืนเงินยืมเทาจํานวนที่ทักทวง น้ัน 

 หวังวา บุคลากร สพป.อุตรดิตถ เขต 1  จะชวยกันเพ่ือผลสัมฤทธ์ิของงาน ในภาพรวม
ของสํานักงานเขตฯ  โดยผูยืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายท่ียืม (ถามี) ภายในระยะเวลาท่ีระเบียบ
กําหนด  สวนผูจายเงินยืมกําหนดระยะเวลาไดถูกตองตามระเบียบ และชวยติดตามทวงถามเม่ือครบเวลาท่ี
กําหนด (กรณีท่ีผูยืม “งานยุง” ลืมสงหลักฐานการจายและเงินเหลือจายคืน) เทาน้ี บุคลากร สพป.
อุตรดิตถ เขต 1  ก็สามารถปฏิบัติถูกตองตามระเบียบฯ และมีปฏิสัมพันธท่ีดีตอกัน 
 
 

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

ปญหา  ระเบียบพัสดุไดกําหนดความผิดและโทษไวอยางไร 

ขอกฎหมาย   

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 สวนท่ี 3 บทกําหนดโทษ  
ขอ 10 ไดกําหนดใหผูมีอํานาจหรือหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบน้ี หรือผูหน่ึงผูใดกระทําการโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามระเบียบน้ี หรือกระทําการโดยมีเจตนาทุจริต หรือกระทําการโดยปราศจาก
อํานาจ หรือนอกเหนืออํานาจหนาท่ี รวมท้ังมีพฤติกรรมท่ีสอใหมีการสมยอมกันในการเสนอราคา ถือวาผู
น้ันกระทําผิดวินัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการหรือตามกฎหมายเฉพาะของสวนราชการน้ัน 
ภายใตหลักเกณฑ ดังน้ี 

  (1) ถาการกระทํามีเจตนาทุจริต หรือเปนเหตุใหทางราชการเสียหายอยางรายแรง ให
ดําเนินการลงโทษอยางต่ําใหออกจากราชการ 

  (2) ถาการกระทําเปนเหตุใหทางราชการเสียหายแตไมรายแรง ใหลงโทษอยางต่ํา 
ตัดเงินเดือน 

  (3) ถาการกระทําไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหายใหลงโทษภาคทัณฑหรือวากลาว
ตักเตือน โดยทําคําสั่งเปนลายลักษณอักษร 

  การลงโทษทางวินัยตาม (1) หรือ (2) ไมเปนเหตุใหผูกระทําหลุดพนจากความรับผิด
ในทางแพงตามระเบียบความรับผิดของขาราชการในทางแพง หรือความรับผิดทางอาญา (ถามี) 

  การท่ีทุกสวนราชการจะตองมีการจัดหาพัสดุ จึงไมพนท่ีจะตองปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ซ่ึงไดมีการกําหนดบทลงโทษท่ีไมปฏิบัติให
เปนไปตามระเบียบฯ ไวคอนขางกวาง หากพิจารณาขอ 10 ของระเบียบดังกลาว จะแบงไดเปน 3 
องคประกอบ 

 1. ตัวบุคคล ใครบางท่ีถูกกําหนดไวในบทลงโทษ 
  1.1 ผูมีอํานาจ หรือ 
  1.2 ผูมีหนาท่ีดําเนินการตามระเบียบฯ หรือ 
  1.3 ผูหน่ึงผูใด 
 2.  วิธีการ การกระทําท่ีเปนความผิด 
  2.1  กระทําการโดยจงใจไมปฏิบัติตามระเบียบฯ 
  2.2  กระทําการโดยประมาทเลินเลอไมปฏิบัติตามระเบียบฯ 
  2.3  กระทําการโดยมีเจตนาทุจริต 
  2.4  กระทําการโดยปราศจากอํานาจ หรือ นอกเหนืออํานาจหนาท่ี 
  2.5  กระทําการโดยมีพฤติกรรมท่ีสอใหมีการสมยอมกันในการเสนอราคา 
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 3.   บทลงโทษ หากเขาองคประกอบขอ 1 และ 2 ถือวาผูน้ันไดกระทําผิด โดยมี
บทลงโทษ  
  3.1  การลงโทษทางวินัยภายใตหลักเกณฑ ดังน้ี 
   3.1.1  ถาการกระทําน้ันมีเจตนาทุจริตหรือเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย
อยางรายแรง ใหดําเนินการลงโทษอยางต่ําใหออกจากราชการ 
   3.1.2  ถาการกระทําน้ันเปนเหตุใหราชการเสียหายแตไมรายแรง ใหลงโทษ
อยางต่ําตัดเงินเดือน 
   3.1.3  ถาการกระทําน้ันไมเปนเหตุใหทางราชการเสียหาย ใหลงโทษ
ภาคทัณฑหรือวากลาวตักเตือน โดยทําคําสั่งเปนลายลักษณอักษร 
  3.2  ความรับผิดอ่ืน การลงโทษทางวินัยตาม 3.1.1 หรือ 3.1.2 ไมเปนเหตุใหผูกระทํา
หลุดพนจากความรับผิดในทางแพงตามระเบียบความรับผิดของขาราชการในทางแพง หรือความรับผิดทาง
อาญา (ถามี) ดวย 
 
 

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

 
 
เรื่อง    ผูรับรองการปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ 

ปญหา    ใครเปนผูรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขอกฎหมาย 

  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. 2550 ขอ 9.1  ไดกําหนดไว 2 กรณี คือ 
  1. กรณีมีผูปฏบิัตงิานนอกเวลารวมกันหลายคน ใหผูปฏิบตัิงานคนใดคนหน่ึงเปนผู

รับรองการปฏิบตังิาน 

  2. หากเปนขาราชการปฏบิัตงิานเพียงลาํพังคนเดียว ใหผูปฏิบตังิานน้ันเปนผูรับรอง 

  จะเห็นไดวา ระเบยีบไมไดกําหนดใหผูบังคับบญัชาตองเปนผูรับรองการปฏิบตัิงานนอก

เวลาราชการ หากผูบังคับบญัชามิไดเปนผูปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการดวย จึงไมควรเปนผูรับรองการ

ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

 

--------------------------------------------------------- 
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ถาม  วิธีการจัดซ้ือจัดจางจะกระทําโดยวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับวงเงินท่ีสูงกวาไดหรือไม 

ตอบ  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 22 ไดกําหนดไววา “การซ้ือหรือการ
จางตามขอ 19 และขอ 20 ถาผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเห็นสมควรจะสั่งใหกระทําโดยวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับ
วงเงินท่ีสูงกวาก็ได” 

  การจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบฯ ขอ 19 เปนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา และตาม
ระเบียบฯ ขอ 20 เปนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา ดังน้ัน ถาผูสั่งซ้ือหรือผูสั่งจางเห็นสมควร จะสั่งให
การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคาไปใชวิธีสอบราคา หรือจะสั่งใหการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคาไปใชวิธี
ประกวดราคาก็ได ประเด็นสําคัญ คือ เม่ือดําเนินการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีใดก็ตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง
โดยวิธีน้ันใหถูกตองตามท่ีระเบียบกําหนดไวดวย เชน วงเงินจัดจางเปนวิธีสอบราคา แตตองการขอเสนอ
ดานเทคนิคเพ่ือใหไดงานจางตามท่ีตองการ ก็ใชวิธีประกวดราคาซ่ึงเปนวิธีท่ีกําหนดไวสําหรับวงเงินท่ีสูง
กวาได โดยตองดําเนินการจัดจางดวยวิธีประกวดราคาตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 

 

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

 

เรื่อง การรับรองสิทธิเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 

ปญหา  ใครเปนผูรับรองการมีสิทธิเบิกจายคารักษาพยาบาล 

ขอกฎหมาย   

 หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 หมวดท่ี 2 การรับรองสิทธิและการอนุมัติ ขอ 8 ไดกําหนดใหผูมีสิทธิเปน        
ผูรับรองการมีสิทธิของตนเอง และของบุคคลในครอบครัวซ่ึงอาศัยสิทธิของตน 

 ดังน้ัน ตั้งแตวันท่ี 29 กันยายน 2553 เปนตนไป ผูรับรองการมีสิทธิจึงเปนของผูมีสิทธิท่ี
จะรับรองการมีสิทธิของ 

 1. ตนเอง ซ่ึงหมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา ผูรับเบี้ยหวัด ผูรับบํานาญ และลูกจาง
ชาวตางประเทศ 
 2. บุคคลในครอบครัวท่ีอาศัยสิทธิของผูมีสิทธิ ซ่ึงหมายถึง บิดา มารดา คูสมรส และ
บุตรท่ีถูกตองตามกฎหมายของผูมีสิทธิ 
 
 

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

ถาม   ใครควรเปนผูจัดวางระบบการควบคุมภายใน และผูตรวจสอบภายในมีหนาท่ีอยางไร 

ตอบ   แนวคิดของการควบคุมภายใน 
 1. การควบคุมภายในเปนกระบวนการท่ีรวมไวหรือเปนสวนหน่ึงของการปฏิบัติงาน
ตามปกติ เชน การแบงแยกหนาท่ี 
 2. การควบคุมภายในเกิดขึ้นไดโดยบุคลากรทุกระดับขององคกร การควบคุมภายในจะ
เกิดขึ้นไดอยางมีประสิทธิผล จึงตองเกิดจากบุคลากรทุกระดับใหการสนับสนุน สวนผูบริหารเปน
ผูรับผิดชอบในการกําหนดและจัดใหมีระบบการควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิผล 
 3. การควบคุมภายในใหความเชื่อม่ันในระดับสมเหตุสมผลวา การปฏิบัติงานจะ
บรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด แตไมไดใหความม่ันใจวาจะทําใหการดําเนินงานบรรลุผลสําเร็จ
ตามวัตถุประสงคไดอยางสมบูรณตามท่ีตั้งใจไว เพราะการควบคุมมีขอจํากัด เชน ไมไดปฏิบัติตามระบบ
การควบคุมภายในท่ีวางไว ไมเขาใจคําสั่ง สมรูรวมคิดกัน นอกจากน้ี การควบคุมภายในยังตองคํานึงถึง
ตนทุนและผลประโยชนท่ีจะไดรับมีความคุมคา 
 สรุปไดวา การควบคุมภายในท่ีมีประสิทธิผล จะเกิดขึ้นไดจากบุคลากรทุกระดับของ
องคการ ดังน้ัน 
 ฝายบริหารระดับสูง มีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงในการกําหนดหรือออกแบบและ
ประเมินผลการควบคุมภายในขององคการ รวมถึงการกําหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายในของ
สวนงานตางๆ ภายใตความรับผิดชอบใหมีประสิทธิผลในระดับท่ีนาพอใจอยูเสมอ 
 ฝายบริหารระดับรองลงมาทุกระดับ มีหนาท่ีกําหนดหรือออกแบบการควบคุมภายใน
ของสวนงานท่ีแตละคนรับผิดชอบ ใหสอดคลองกับการควบคุมภายในท่ีองคการกําหนด และสอบทานหรือ
ประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานภายใตระบบการควบคุมภายในท่ีนํามาใช  
 ตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีสอบทานหรือประเมินผลการควบคุมภายในขององคการอยาง
เปนอิสระ (Independent Assessment) เพ่ือใหความม่ันใจวาองคการมีการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิผล มีกระบวนการบริหารความเสี่ยงอยูในระดับท่ียอมรับได ดังน้ัน ผูตรวจสอบภายในจึงไมอาจ
เปนผูจัดวางระบบการควบคุมภายในของหนวยงานตางๆ เน่ืองจากจะทําใหขาดความเปนอิสระในการ
ปฏิบัติหนาท่ี 
 
เอกสารอางอิง : แนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน 
          สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
 

--------------------------------------------------------- 
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เรื่อง  การขออนุมัติเดินทางไปราชการตางประเทศ 

ปญหา  ขออนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศอยางใดใหถูกตอง 

ขอกฎหมาย   

  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 ขอ 5 วรรค 3 ไดกําหนดเร่ืองการขออนุมัติระยะเวลาในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว 
โดยใหขออนุมัติระยะเวลาออกเดินทางลวงหนากอนเร่ิมปฏิบัติราชการ และอนุมัติระยะเวลาเดินทางกลับ
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการภายในกําหนดเวลาตามบัญชีหลายเลข 1 ทายระเบียบน้ี 

ตัวอยาง   

นาย ก. เดินทางไปประเทศสหรัฐอเมริกา เพ่ือรวมการประชุมท่ีจัดใหมีขึ้นระหวางวันท่ี 
10-11 กรกฎาคม 2556 ซ่ึงระเบียบฯ ไดกําหนดใหเดินทางกอนเร่ิมปฏิบัติราชการไมเกิน 48 ชั่วโมง และ
หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการไมเกิน 48 ชั่วโมง ดังน้ัน นาย ก. จะขออนุมัติการเดินทางกอนวันท่ี 8 
กรกฎาคม 2556 และหลังวันท่ี 13 กรกฎาคม 2556 ไมได แตมิไดหมายความวา นาย ก. จะตองขออนุมัติ
เดินทางไปราชการตางประเทศตั้งแตวันท่ี 8-13 กรกฎาคม 2556 หากการเดินทางออกจากประเทศไทย
วันท่ี 9 กรกฎาคม และกลับถึงประเทศไทยวันท่ี 12 กรกฎาคม 2556 การขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ตางประเทศจะเปนวันท่ี 9-12 กรกฎาคม 2556 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


