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ค าน า 

 งานการเงินและบัญชี เล็งเห็นความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือให้เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของส านัก/โครงการ และหน่วยเบิกจ่ายส านักงานชลประทานที่ 2 สามารถใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้สอดคล้องกับลักษณะของงาน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
คู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ-เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืน ๆ  ประกอบด้วย 6 กระบวนการ ดังนี้  
1)ลงทะเบียนรับใบส าคัญ  2)ตรวจสอบใบส าคัญและอนุมัติ  3)ควบคุมเงินงบประมาณ BIS  4)จัดท าเอกสาร 
ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS  5)จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์ และ 6)จัดเก็บเอกสารที่เบิกจ่ายแล้ว  

 งานการเงินและบัญชี ฝ่ายบริหารทั่วไป ส านักงานชลประทานที่ 2 จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณ-เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืน ๆ ขึ้น เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ในส านักงานได้ทราบ และ
เข้าใจแนวทาง ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ และระยะเวลาในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ซึ่งด าเนินการตรวจสอบ 
การเบิกจ่าย การโอนเงิน จะต้องเป็นไปตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องและถูกต้อง  

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับ
บุคคลากรภายในหน่วยงานได้เป็นอย่างดี 
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1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
1.2 เพ่ือถ่ายทอดความรู้และสอนงานส าหรับ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
1.3 เพ่ือควบคุมบัญชีงบประมาณให้มีความถูกต้อง  
1.4 เพ่ือรวบรวมระเบียบหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
1.5 เพ่ือสะดวกในการค้นคว้าหรือน าไปใช้ 
1.6 เพ่ือให้ผู้รับบริการเข้าใจขั้นตอน และระยะเวลาการปฏิบัติ 
 

2. ขอบเขต 
เบิกจ่ายเงินตามใบส าคัญ เริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนรับ เอกสารใบส าคัญขอเบิกตาม

ประเภทของใบส าคัญ ตรวจสอบความถูกต้องของรายการขอเบิกในใบส าคัญ ลงทะเบียนคุมการใช้สิทธิ์
รายบุคคล  เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ควบคุมเงินงบประมาณ(BIS) จัดท าเอกสารขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์ และจัดเก็บเอกสารที่ท าการเบิกจ่ายแล้ว 

 
3. ค าจ ากัดความ 

ใบส าคัญ คือ หลักฐานภายในทางบัญชี จะแสดงชื่อผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ ผู้ตรวจสอบ 
ใบส าคัญจ่ายจะสมบูรณ์ครบถ้วนต้องแนบเอกสารประกอบที่เก่ียวข้อง เป็นหลักฐานในการจ่ายว่ามีการจ่ายจริง
เพราะมีช่องคนรับเงินและจ่ายเงินลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

ผู้อนุมัติ คือ ผู้อ านวยการส านัก / หัวหน้างาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้รักษาราชการ
แทนผู้อ านวยการส านักหรือหัวหน้างาน 

งบประมาณ คือ แผนการที่คาดไว้ว่าจะต้องจ่าย โดยการคิดล่วงหน้าและแสดงออกมาเป็นตัวเลข
งบประมาณ อาจแสดงออกมาในรูปของตัวเงิน  

BIS ย่อมาจาก Budget Information System เป็นระบบบริหารเงินงบประมาณ จัดสรร กันเงินไว้
เบิกเลื่อมปี  

GFMIS ย่อมาจาก Electronic Government Procurement  คือ ระบบการบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพโดยน าเอาเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยมาประยุกต์ใช้เพ่ือ
ปรับกระบวนการด าเนินการและการจัดการภาครัฐด้านงบประมาณ การบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิก
จ่ายเงินงบประมาณและการบริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายการปฏิรูประบบ
ราชการที่เน้นประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการด าเนินงานของภาครัฐ 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
คู่มือการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่น ๆ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
  4.1 ผู้ซึ่งได้รับมอบหมาย 
ผู้อ านวยการส านักงาน/ผู้อ านวยการโครงการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรักษาราชการแทน  เป็นผู้อนุมัติให้
จ่ายเงินตามใบส าคัญ 

4.2 เจ้าหน้าที่รับเรื่อง  
เจ้าหน้าที่งานการเงินของหน่วยงาน ลงรับเรื่อง รับเอกสารจากหน่วยงานในส านัก/หน่วยงานย่อย (เจ้าของ
โครงการ) โดยตรวจสอบรายการเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน 
 4.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายเงิน 

4.3.1 เจ้าหน้าที่งานการเงินของหน่วยงาน ตรวจสอบเอกสาร/ลงทะเบียน ตามที่หน่วยงาน
ส านัก/ หน่วยงานย่อย ส่งมาขออนุมัติเบิกจ่ายให้ ถูกต้องตามระเบียบ 

4.3.2. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ลงนามอนุมัติจ่ายเงิน 
4.3.3. จัดท าเบิกจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS  
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สรุปกระบวนการจัดท าคู่มือการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่น ๆ
กระบวนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชี  ฝ่ายบริหารทั่วไป  ส านักงานชลประทานที่ 2 

กรมชลประทาน ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ ดังนี้ 

1. การลงทะเบียนรับใบส าคัญ 
1.1 งานการเงินรับใบส าคัญ จากหน่วยงานในส านัก/โครงการตรวจสอบประเภทใบส าคัญว่าเป็นเงิน

งบประมาณประเภทใด 
1.2 ลงทะเบียนรับเอกสารใบส าคัญขอเบิกตามประเภทของใบส าคัญ 

2. ตรวจสอบใบส าคัญและอนุมัติ 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการขอเบิก 
2.2 ลงทะเบียนคุมการใช้สิทธิ์รายบุคคล 
2.3 เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  

3. ควบคุมเงินงบประมาณ (BIS) 
3.1 บันทึกรายการควบคุมการใช้จ่ายเงินในระบบ BIS 
3.2 บันทึกรายการในระบบ BIS 
3.3 จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดท าเอกสารขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
4.1 จัดท าทะเบียนคุมและงบหน้าใบส าคัญขอเบิก 
4.2 จัดท างบหน้าใบส าคัญขอเบิกพร้อมเอกสารประกอบ 
4.3 บันทึกค าขอเบิกในระบบ GFMIS 
4.4  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
4.5 อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

5. จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์ 
5.1 ตรวจสอบการรับโอนเงินจากระบบ GFMIS ในบัญชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ และเงินนอก

งบประมาณ 
5.2 จัดท าใบก ากับเช็คและเช็คสั่งจ่าย 
5.3 จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร รายบุคคล พร้อมน าส่งธนาคาร 
5.4 ตรวจสอบรายงานการจ่ายเงินในระบบ GFMIS และด าเนินการแจ้งผู้รับจ้างให้ออกใบเสร็จรับเงิน 

6. จัดเก็บเอกสารที่เบิกจ่ายแล้ว 
6.1 ตรวจสอบความครบถ้วน ของเอกสารที่ได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
6.2 จัดเก็บเอกสารโดยแยกตามเอกสารขอเบิก  

7. จัดท าใบก ากับเช็คเพ่ือจัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์ 
8. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน 
9. จดัเก็บเอกสารแยกตามเอกสารขอเบิก 
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ลงทะเบียนรับ
ใบส าคัญ 

ลงลงทะใบส ำคญั 

 

5. Work Flow  กระบวนการ 

ชื่อกระบวนการ : กระบวนการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืน ๆ 

ตัวช้ีวัดกระบวนการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินอ่ืน ๆ : ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินตามใบส าคัญขอเบิกที่ถูกต้อง  
เสร็จตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1   5 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบประเภทของใบส าคัญ 
ว่าเป็นเงินงบประมาณ/เงินนอก
งบประมาณ งบกลาง/งบด าเนินงาน/ 
งบลงทุน/งบรายจ่ายอ่ืน 
2. ลงทะเบียนรับเอกสารใบส าคัญขอเบิก
ตามประเภทของใบส าคัญ 
 

1. สมุดทะเบียนรับมีข้อมูลที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

2  
 
 

30 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ 
ขอเบิกในใบส าคัญขอเบิกเงิน 
2. ลงทะเบียนคุมการใช้สิทธิ์รายบุคคล 
3. เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบส าคัญขอเบิกมีความถูกต้องและ 
มีเอกสารประกอบครบถ้วน 
2. มีการใช้สิทธิ์ถูกต้องไม่ซ้ าซ้อน 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบ

ใบส าคัญ 
และอนุมัต ิ
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

3 
 
 

 

10 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกรายการควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ตามใบส าคัญขอเบิกเงิน,  
ใบรายงานความต้องการพัสดุ, ใบขอ
อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ, 
รายการสัญญา  ตามรหัสงบประมาณ 
รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย และ
รหัสแหล่งของเงิน พร้อมให้รหัสบัญชีแยก
ประเภท (GL) 
2. บันทึกรายการในระบบ BIS 
3. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1. การบันทึกรายการมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน  
2. รายงานการใช้จ่ายเงินมีความถูกต้อง 
น่าเชื่อถือ และเป็นปัจจุบัน 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 

4 

 
 
 
 
 

30 นาที/ฉบับ 
 

1. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. จัดท างบหน้าใบส าคัญขอเบิก พร้อม
เอกสารประกอบ 
3. บันทึกค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
4. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
5. อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกและงบ
หน้าใบส าคัญขอเบิก มีข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามใบส าคัญขอเบิก 
2.  บันทึกค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ถูกต้อง มีการตรวจสอบก่อนการอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

ควบคุมเงินงบประมาณ 
 (BIS) 

จัดท าเอกสารขอเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS 
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จัดเก็บเอกสารที่
เบิกจ่ายแล้ว 

ลงลงทะใบส ำคญั 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

5 
 

 
 
 
 
 

120 นาที/ครั้ง 1. ตรวจสอบการรับโอนเงินจากระบบ 
GFMIS ในบัญชีเงินฝากธนาคารใน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 
2. จัดท าใบก ากับเช็คและเช็คสั่งจ่าย 
3. จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคาร รายบุคคล พร้อมน าส่ง
ธนาคาร 
4.ตรวจสอบรายงานการจ่ายเงินในระบบ 
GFMIS  และด าเนินการแจ้งผู้รับจ้างให้
ออกใบเสร็จรับเงิน 
 

1.จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินได้ถูกต้อง 
2.แจ้งให้ผู้รับจ้างออกใบเสร็จรับเงินได้
ครบถ้วน ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

6  10 นาที/ฉบับ 1. ตรวจสอบความครบถ้วน ของเอกสารที่
ได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
2. จัดเก็บเอกสารโดยแยกตามเอกสารขอ
เบิก  

1. เอกสารที่จัดเก็บมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์ 
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6.  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

1. กระบวนการลงทะเบียนรับใบส าคัญ 
1.1 ตรวจสอบประเภทของใบส าคัญว่า
เป็นเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ/
เงินงบกลาง/เงินงบด าเนินงาน/เงินงบ
ลงทุน/เงินงบรายจ่ายอ่ืน 
 
 
 
 
 
1.2 ลงทะเบียนรับเอกสารใบส าคัญขอเบิก
ตามประเภทของใบส าคัญ 
 

 
1. รับใบส าคัญ ด าเนินการตรวจสอบ
ประเภทของใบส าคัญ และประเภทงบ
รายจ่าย  
2. แยกประเภทของใบส าคัญแต่ละ
ประเภท เพื่อความสะดวกในการ
ลงทะเบียนรับใบส าคัญ 
 
 
 
1. ออกเลขท่ีรับใบส าคัญในสมุดทะเบียน
รับใบส าคัญแต่ละประเภท 
2. บันทึกข้อมูลชื่อผู้ขอเบิก ประเภท
ค่าใช้จ่าย ชื่องาน หมวดรายจ่าย  
จ านวนเงินขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.สมุดทะเบียนรับใบส าคัญ 
ขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
1.สมุดทะเบียนรับใบส าคัญ 
ขอเบิก 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 

 
1. บันทึกรายการด้วยความ
ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถใช้
ในการตรวจสอบในการ
ปฏิบัติงานได้ 
 
 
 
 
 
1. บันทึกรายการด้วยความ
ถูกต้อง ครบถ้วน สามารถใช้
ในการตรวจสอบในการ
ปฏิบัติงานได้ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

2. กระบวนการตรวจสอบใบส าคัญและ
เสนออนุมัติ 
2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
ขอเบิกในใบส าคัญขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. กรณีค่าจ้างชั่วคราว 
1. เมื่อมีการจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจัดส่งค าสั่งจ้างและ
เอกสารการขอโอนเงินผ่านธนาคารแนบ
ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่มีการ
เคลื่อนไหวเป็นปัจจุบัน ให้งานการเงินฯ 
2. ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญขอเบิก 
จ านวนเงินและรหัสต่างๆ ที่ใช้ในการ
เบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 
-บัญชีสรุปรายละเอียดการโอนเงินผ่าน
ธนาคาร 
-แบบแนบขอเบิกค่าจ้างชั่วคราว  
(แบบ 4109) ผู้มีอ านาจลงนามให้
เรียบร้อยครบถ้วน 
-หลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้าง  
(แบบ บก.กจ.3) มีดวงตราคุม
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว 
 
-ค าสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราว  รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
-บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานเวลา
ราชการ ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
 
 
1. ระเบียบว่าด้วยการจ่าย
ค่าจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.
2526 และฉบับที่มีการแก้ไข 
(ฉบับที่ 2, 3, 4) 
2. แบบแนบขอเบิกค่าจ้าง
ชั่วคราว (แบบ 4109) 
3.หลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้าง  
(แบบ บก.กจ.3) 
4.แบบรายละเอียดการโอน
เงินผ่านธนาคาร 
5.ค าสั่งจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
6.บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน
เวลาราชการ 
7.หลักฐานการจ่ายเงินสมทบ
ประกันสังคม (เอกสารสมทบ
ส่วนของนายจ้าง) 
 
8.แบบรายการแสดงการน าส่ง
เงินสมทบ สปส.1-10  
(ส่วนที่ 1 และ 2 ) 
9.ดวงตราคุมเงินงบประมาณ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1.ตรวจสอบว่าผู้ขอเบิกมีสิทธิ์
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง และ
ตามค าสั่งจ้าง 
2.ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร (แนบเมื่อส่งเบิก
ครั้งแรก) 
3.การส่งใบส าคัญขอเบิกแต่
ละครั้งต้องมีบันทึกขอส่ง
ใบส าคัญ 
4.เอกสารทุกฉบับที่แนบ
ใบส าคัญหากเป็นส าเนาให้มี
การรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้
มีสิทธิ์รับรอง 
5.หากมีการเปลี่ยนแปลง/
แก้ไข ข้อมูลในค าสั่งจ้างให้มี
การขออนุมัติทุกครั้ง  ห้าม 
ขูด/ลบ/ขีดฆ่า 
6.เอกสารทุกฉบับต้องมี
ลายมือชื่อผู้รับเงิน หัวหน้าผู้
ควบคุมงาน และผู้มีอ านาจลง
นามให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หลักฐานการจ่ายเงินสมทบ
ประกันสังคม (เอกสารสมทบส่วนของ
นายจ้าง) มีดวงตราคุมงบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว 
-แบบรายการแสดงการน าส่งเงินสมทบ 
(สปส.1-10 (ส่วนที่ 1) นายจ้างลงนาม 
-แบบรายการแสดงการน าส่งเงินสมทบ 
(สปส.1-10 (ส่วนที่ 2) นายจ้างลงนาม 
 
เอกสารทุกฉบับจะต้องมีจ านวนเงิน
ทั้งตัวเลขและตัวอักษรถูกต้อง  มี
ลายมือชื่อผู้รับเงิน หัวหน้าผู้ควบคุม 
หัวหน้าหน่วยงาน และผู้มีอ านาจลง
นามให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
2. กรณีค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
1. ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญขอเบิก 
จ านวนเงินและรหัสต่างๆ ที่ใช้ในการ
เบิกจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 
-หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
(แบบ บก.กจ.8) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระเบียบว่าด้วยการจ่าย
ค่าจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.
2526  และฉบับที่มีการแก้ไข 
(ฉบับที่ 2, 3, 4) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 

7.รหัสต่างๆ ที่ใช้ในการ
เบิกจ่ายและชื่องานต้อง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
8.ใบส าคัญขอเบิกต้องมี
เอกสารประกอบถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ตรวจสอบว่าผู้ขอเบิกมีสิทธิ์
ตามระเบียบที่เก่ียวข้องและ
ตามค าขออนุมัติ 
2. กรณีลูกจ้างชั่วคราวให้มี
การเบิกค่าตอบแทนฯในเนื้อ
งานเดียวกันกับค่าจ้างชั่วคราว 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ(ชป.305) พร้อมรายชื่อ
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
ในกรณีเบิกเดือนแรกให้แนบต้นฉบับ
ขออนุมัติ และส าเนาใบขออนุมัติ ให้ใช้
ในเดือนต่อไป (กรณีขออนุมัติหลาย
เดือน) 
-แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการแนบท้ายค าสั่งกรม
ชลประทาน ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบ
การปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว  
 
-บัญชีสรุปรายละเอียดการโอนเงินผ่าน
ธนาคาร 
-บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
-ส าเนาค าสั่งจ้าง  (กรณีลูกจ้างชั่วคราว 
และพนักงานราชการ) 
2.ตรวจสอบรายละเอียดในหลักฐานการ
จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ (แบบ บก.กจ.8) ดังนี้ 
  - ชื่อ-นามสกุล 
  - ต าแหน่ง,  อัตราค่าตอบแทน  
(ตามสิทธิ์) 

แทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ.2550 
3. หนังสือ ที่ กค 0409.6/ 
ว 436 ลว. 18 ธันวาคม 
2550  เรื่อง  ซ้อมความเข้าใจ 
วิธีปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า ด้วยการ
เบิกจา่ยเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงาน นอกเวลาราชการ 
พ.ศ.2550 
 
  
4. หนังสือ ที่ กษ 0311.01/ 
88  ลว. 4 กุมภาพันธ์ 2553 
เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
ในทางปฏิบัติในการขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
5. แบบฟอร์ม  บก.กจ.8 
6. ค าสั่งจ้าง (กรณีลูกจ้าง
ชั่วคราว) 
7. แบบ ชป.305 พร้อม
รายชื่อ 
8. แบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. แบบขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ (ชป.305)  
เมื่อมีการแก้ไขให้ลงนาม
ก ากับโดยผู้มีอ านาจเท่านั้น 
4. การแก้ไขจ านวนเงินใน
แบบขออนุมัติปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการที่ได้รับอนุมัติ
แล้ว  ให้จัดท าเป็นบันทึกการ
ขออนุมัติ เพ่ิม/ลด ยอดเงิน
ด้วยทุกครั้งห้ามไม่ให้มีการ 
แก้ไข/ขีด/ฆ่า เป็นอันขาด 
5. การเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ให้เบิกได้
นับแต่วันที่ผู้มีอ านาจอนุมัติใน
แบบ ชป.305  เท่านั้น 
6. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร (แนบเมื่อส่งเบิก
ครั้งแรก) 
 7. การส่งใบส าคัญขอเบิกแต่
ละครั้งต้องมีบันทึกขอส่ง
ใบส าคัญ 
8. เอกสารทุกฉบับที่แนบ
ใบส าคัญ หากเป็นส าเนา ให้มี
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - ระยะเวลาการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
  - จ านวนเงินรวมเบิกทั้งสิ้น(ตัวเลข 
และตัวอักษร) 
  - ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีธนาคาร กับ
รายละเอียดการโอนเงินผ่านธนาคาร
และส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
 
- ตรวจสอบผู้ลงนามรับรองการ
ปฏิบัติงาน ให้ตรงกับในแบบขออนุมัติฯ 
  - วันที่เบิกต้องตรงกับบัญชีลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน 
  - ตรวจสอบชื่องานที่ใช้ในการเบิกจ่าย
ในดวงตราคุมงบประมาณ กับค าสั่งจ้าง, 
และแบบขออนุมัติฯ ให้ถูกต้องตรงกัน 
  - ดวงตราคุมงบประมาณมีผู้ลงนาม 
ควรจ่ายได้ 
3.  เมื่อตรวจสอบแล้ว   ผู้ตรวจสอบมี
การลงนาม  "ได้ตรวจสอบใบส าคัญ
ถูกต้องแล้ว"   ในใบส าคัญ 
 
 
 
 

แนบท้ายค าสั่งกรม
ชลประทาน  
9.บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
10. รายละเอียดการโอนเงิน
ผ่านธนาคาร 
11. ส าเนาหน้าสมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคารและรายการ
เคลื่อนไหวเป็นปัจจุบัน 
12. บันทึกขอส่งใบส าคัญขอ
เบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้
มีสิทธิ์รับรอง  
9. รายงานผลการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ ให้ระบุ
ปริมาณงานที่ได้ปฏิบัตินอก
เวลาราชการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรณีค่าวัสดุ 
1. ตรวจสอบ ใบรายงานความต้องการ
พัสดุ (พด.01) กับใบเสนอราคา,  ใบสั่ง
ซื้อ/สั่งจ้าง  ใบรายงานการตรวจรับพัสดุ 
2. กรณีจ านวนเงินตั้งแต่ 5,000.- บาท
ขึ้นไปให้ตรวจสอบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างใน
ระบบ  GFMIS (บส.01, บส.04)   
 ตรวจสอบรหัสงบประมาณ, รหัส
กิจกรรมหลัก, รหัสแหล่งของเงิน, รหัส
บัญชีแยกประเภท, ประเภทเอกสาร  
K,I,S  ในระบบ  GFMIS, ประเภทการ
จัดซื้อจัดจ้าง,วันที่ส่งมอบ,วันที่สั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง และจ านวนเงินเบิก  
3. ตรวจสอบใบตรวจรับในระบบ 
GFMIS  (ประเภทเอกสาร WE) ว่าม ี
รหัสบัญชีแยกประเภท รหัสกิจกรรม
ย่อย และจ านวนเงินถูกต้องหรือไม่ 
4 ตรวจสอบ.รายงานการตรวจรับพัสดุ
ของคณะกรรมการตรวจรับ 
5. ดวงตราคุมงบประมาณมีผู้ลงนาม 
ควรจ่ายได้ 
6. เสนอ ผ่าน หัวหน้างานการเงิน 
และบัญชี 
7.  เมื่อตรวจสอบแล้ว   ผู้ตรวจสอบมี

 
1. ส าเนาใบรายงานความ
ต้องการพัสดุ (พด.01)  
2. รายงานขออนุมัติจัดซื้อ  
จัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
3. ต้นฉบับใบสั่งซื้อ/จ้าง 
4. ต้นฉบับใบแจ้งหนี้/ใบส่ง
ของ/ใบก ากับภาษี 
5.กรณีตรวจรับหิน/กรวด/
ทรายต้องมีรายละเอียดการ
รับส่งวัสดุ ประกอบการ
เบิกจ่าย 
6.รายงานการทดสอบวัสดุ 
และใบเสร็จรับเงิน 
ค่าทดสอบ(ถ้ามี) 
7.รายงานการตรวจรับพัสดุ
ของคณะกรรมการตรวจรับ 
8. ต้นฉบับ บส.01 และ
เอกสาร SAP   R/3  
จากระบบ  GFMIS 
9. เอกสารการโอนสิทธิ์ (ถ้ามี) 
10. เรื่องอนุมัติปรับ  (ถ้ามี) 
11. เรื่องอนุมัติเปลี่ยน

 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. กรณีวงเงินเกิน 10,000.-
บาท ต้องมีคณะกรรมการ
อย่างน้อย 3 คน 
2. ใบส าคัญ จ านวนเงินเกิน 
5,000  บาท ต้องมีการบันทึก
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ 
GFMIS ทุกฉบับ 
3. เอกสารทุกฉบับที่แนบ
ใบส าคัญหากเป็นส าเนา ให้มี
การรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้
มีสิทธิ์รับรอง  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงนาม "ได้ตรวจสอบใบส าคัญ
ถูกต้องแล้ว"  ในใบส าคัญ 
 
4. กรณีค่าสาธารณูปโภค 
1.  ตรวจสอบเอกสารประกอบการ 
ขอเบิกเงิน  ดังนี้ 
 - ใบชี้แจงการใช้ค่าสาธารณูปโภค 
แต่ละประเภท มีผู้ลงค าชี้แจง และ
ผู้อนุมัติ 
- หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
- ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ 
- ทะเบียนควบคุมการใช้ 
ค่าสาธารณูปโภค 
2. ดวงตราคุมงบประมาณมีผู้ลงนาม 
ควรจ่ายได้ 
3. เสนอ ผ่าน หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 
4.ลงทะเบียนคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภค
แต่ละประเภท 
5.  เมื่อตรวจสอบแล้ว   ผู้ตรวจสอบมี
การลงนาม  "ได้ตรวจสอบใบส าคัญ
ถูกต้องแล้ว"  ในใบส าคัญ 
 
5. กรณีค่าใช้จ่ายในการประชุม

คณะกรรมการตรวจรับ (ถ้ามี) 
12.  อื่น ๆ   ตามเงื่อนไข
สัญญา 
1. ใบชี้แจงการใช้ 
ค่าสาธารณูปโภค 
2. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. ต้นฉบับใบแจ้งหนี้ 
4. ทะเบียนควบคุมการใช้
สาธารณูปโภค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. การเบิกจ่ายต้องไม่เกิน
วงเงินที่ขออนุมัติ หากมีการใช้
เกินกว่าที่ขออนุมัติให้มีการ 
ขออนุมัติเพ่ิมวงเงิน 
2. ทะเบียนคุมการใช้ต้อง
บันทึกตามประเภทค่าใช้จ่าย
โดยละเอียด 
3. เอกสารทุกฉบับที่แนบ
ใบส าคัญหากเป็นส าเนาให้มี
การรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้
มีสิทธิ์รับรอง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ราชการ 
1. ตรวจเอกสารประกอบใบส าคัญ ดังนี้ 
-หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
-หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม 
-หนังสือเชิญประชุม  
-ระเบียบวาระการประชุม 
-ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงินซึ่งมี
ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินแนบ
ด้วย หรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
(แบบ บก.111) 
-แบบหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ 
(บก.กจ.9) พร้อมค ารับรองจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ดวงตราคุมงบประมาณมีผู้ลงนามควร
จ่ายได้ 
3. เสนอ ผ่าน หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 
4.  เมื่อตรวจสอบแล้ว   ผู้ตรวจสอบมี
การลงนาม "ได้ตรวจสอบใบส าคัญ
ถูกต้องแล้ว"  ในใบส าคัญ 
 
 
 

 
1.ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 
2.หนังสือกองการเงินและ
บัญชี ที่ กษ0302/23ก/2553 
ลว.29 ตุลาคม 2553  เรื่อง 
แนวทางในการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการจัดประชุมราชการ 
3.ค าสั่งกรมชลประทานที่ 
196/2556 ลว. 19 มิถุนายน 
2556 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมราชการ 
4.หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
5.หนังสือขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
6.หนังสือเชิญประชุม  
7.ระเบียบวาระการประชุม 
8.แบบหลักฐานการจ่ายเงิน
อ่ืน ๆ (บก.กจ.9) 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. หัวหน้าส่วนราชการเป็น
ผู้อนุมัติจัดประชุมและอนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่าย โดยใช้ดุลพินิจ
เบิกจ่ายได้ตามความจ าเป็น
และเหมาะสม 
2. เอกสารทุกฉบับที่แนบ
ใบส าคัญหากเป็นส าเนา 
ให้มีการรับรองส าเนาถูกต้อง
โดยผู้มีสิทธิ์รับรอง 
3.หนังสือเชิญประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุม 
จะต้องมีการก าหนดเวลาการ
ประชุมที่ชัดเจน มีเวลาเริ่ม-
สิ้นสุดการประชุม 
4. การเบิกค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
การประชุมต้องมีการประชุม
คาบเก่ียวมื้ออาหารส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุมและ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กรณีค่าเช่าบ้าน 
5.1 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกค่าเช่า
บ้านข้าราชการ 
1.  ตรวจสอบว่าเป็นข้าราชการที่มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้าน หรือไม่ โดยด าเนินการ
ตรวจสอบสิทธิ ตามมาตรา 7 แห่งพระ
ราชการกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน พ.ศ.2547 
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ผู้ขอใช้สิทธิขอรับค่าเช่าบ้าน จัดท า
รายงานข้อมูลของตนเอง ในการขอรับ
ค่าเช่าบ้าน พร้อมยื่นแบบ 6005 และ
เอกสารประกอบ เจ้าหน้าที่การเงิน
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลในรายงาน 
และเอกสารประกอบ ดังนี้ 
-ข้อมูลประวัติการรับราชการตั้งแต่เริ่ม
รับราชการและการโอน ย้าย ในกรณี
เป็นการย้ายให้ชี้แจงข้อมูลว่าเกิดจากค า
ร้องขอของตนเองหรือไม่ 
-ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการ
และคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 
-ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ท างานของ
คู่สมรสของข้าราชการ และให้แจ้งว่า
หน่วยงานแห่งนั้นได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่า
บ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสใน

 
 
 
1. บันทึกการขออนุมัติเบิก 
ค่าเช่าบ้าน 
2. ค าสั่งบรรจุ  ค าสั่งโอน  รับ
โอนค าสั่งให้เดินทางไปประจ า
ส านักงานใหม่ในต่างท้องที่
ของข้าราชการผู้มีสิทธิ์  
สัญญาเช่าบ้าน  สัญญาเช่าซื้อ
หรือสัญญาเงินกู้ซ้ือบ้าน 
3. เอกสารต่าง ๆ ของผู้ให้เช่า
ที่แสดงให้ทราบถึงกรรมสิทธิ์
ของบ้านเช่า (แปลนบ้าน และ
ผังบ้านถึงท่ีท างานโดยสังเขป) 
4. ส าเนาทะเบียนบ้านและ
ส าเนาบัตรประชาชนของ 
ผู้เช่า/ซื้อ 
5.  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน
(แบบ6005) ที่ผู้มีอ านาจ
รับรองสิทธิ์แล้ว 
6.  ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน
ฯ พ.ศ.2547 และฉบับแก้ไข

 
 
 
1.เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี 
2.หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 
3.คณะกรรมการตรวจสอบ
ค่าเช่าบ้าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1. ผู้ขอเบิกมีสิทธิได้รับค่าเช่า
บ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่า
เช่าบ้านข้าราชการ 
2. ต้องระบุชื่อคู่สัญญา 
สถานที่เช่าซื้อ หรือสถานที่กู้
เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญาเช่า 
วันสิ้นสุดสัญญาเช่า และอัตรา
ค่าเช่าต่อเดือนโดยติดอากร
แสดมป์พันละบาทต่อปี  กรณี
สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้
เพ่ือช าระราคาบ้าน  ให้ใช้
ตามแบบสัญญาของสถาบัน
การเงินได้โดยระบุชื่อคู่สัญญา   
สถานที่เช่าซื้อหรือสถานที่กู้
เงินวันเริ่มต้นแห่งสัญญา  
ระยะเวลาการช าระค่าเช่าซื้อ
หรือผ่อนช าระเงินกู้ วันสิ้นสุด
สัญญาจ านวนเงินที่เช่าซื้อ
หรือวงเงินกู้และจ านวนที่ต้อง
ผ่อนช าระรายเดือนและแนบ
สัญญาซื้อขายบ้านพร้อมที่ดิน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท้องที่ที่รับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
-ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา 
ของคู่สมรสและของข้าราชการ รวมทั้ง
บุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะทุกแห่งใน
ท้องที่ที่รับราชการ 
-ข้อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยู่ของบิดา 
มาดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ 
หากในภายหลังมีกรณีท่ีบุคคลดังกล่าว
เสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้งรายละเอียด 
วัน เดือน ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
 
-แนบหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่า
เช่าบ้าน ดังนี้ 
กรณีเช่าบ้าน 
-หนังสือสัญญาเช่า 
-แผนผังบ้านเช่า โดยแสดงส่วนพื้นที่ท่ี
เช่า 
-แผนที่ทางไปบ้านเช่า 
-หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบ้านของ
เจ้าของบ้านเช่า ถ้าเป็นการเช่าช่วงให้
แสดงสัญญาเช่าระหว่างผู้ให้เช่าช่วงกับ
เจ้าของบ้านเช่า 
 
 

เพ่ิมเติม 
7.  ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบการ
ขอรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 3 
คน 
8.  รายงานการตรวจสอบการ
ขอรับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
9. รายงานข้อมูลตนเอง ของผู้
ขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
10. เอกสารหลักฐานต่างๆที่
ก าหนดให้ต้องแสดงต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบในการ
ขอรับค่าเช่าบ้านในแต่ละกรณ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน
แล้วแต่กรณีเป็นเอกสาร
ประกอบด้วยกรณีเช่าบ้าน  
ตรวจสอบว่าได้เช่าอยู่บ้าน 
และพักอาศัยอยู่จริง 
ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่า
บ้านและการเข้าพักอาศัย 
ตลอดจนความเหมาะสมของ
อัตราค่าเช่าบ้านเมื่อ
เปรียบเทียบกับสภาพ 
แห่งบ้าน    กรณีเช่าซื้อบ้าน
หรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้าน  
ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อหรือ
สัญญาเงินกู้เพ่ือช าระ ราคา
บ้าน  วงเงินเช่าซื้อ/วงเงินกู้
เอกสารหลักฐานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้น  การ
เข้าพักอาศัยอยู่จริง  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี ส าเนา
บัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผู้ให้เช่า 
กรณีเช่าซื้อ 
-ส าเนาสัญญาเช่าซื้อบ้าน 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ 
กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระราคา
บ้านแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
 
**กู้เงินเพื่อซ้ือบ้าน 
-ส าเนาสัญญาซื้อขายบ้านและที่ดิน  ที่
จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
-ส าเนาสัญญากู้เงิน 
-ส าเนาสัญญาจ านอง 
-ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อน
ช าระเงินกู้ 
-ส าเนาโฉนดที่ดิน 
-ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของ
ผู้ขายบ้าน 
**กู้เงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน 
-ส าเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน 
-ส าเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
-หลักฐานการขอหมายเลขประจ าบ้าน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้
รับจ้าง 
-ส าเนาโฉนดที่ดิน 
-ส าเนาสัญญากู้เงิน 
-ส าเนาสัญญาจ านองหรือหนังสือค้ า
ประกัน 
3. เมื่อตรวจสอบเอกสารทั้งหมดแล้ว 
งานการเงินจัดท าบันทึก เสนอ ผส.ชป. 
ผ่าน ฝบท.ชป. เพื่อพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบค่าเช่าบ้าน เพ่ือ
ตรวจสอบเอกสารและการเข้าอยู่อาศัย
จริง โดยแต่งตั้งข้าราชการไม่น้อยกว่า 3 
คน  
4. เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว ลงทะเบียน
คุมออกเลขท่ีค าสั่ง 
5. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบเอกสาร
และความเหมาะสมของการขอรับค่า 
เช่าบ้าน พร้อมจัดท ารายงานการ
ตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
6. เสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามลงนาม
รับรองการใช้สิทธิ์ขอรับค่าเช่าบ้าน
ถูกต้อง ในแบบ 6005 ส่วนที่ 2 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกค่าเช่า
บ้านได้ตามสิทธิ ในแบบ 6005 ส่วนที่ 3 
 
8. ส่งส าเนาคืนข้าราชการผู้มีสิทธิรับ 
ค่าเช่าบ้านเพื่อใช้แบบขอเบิกเงินค่าเช่า
บ้าน (แบบ6006) แนบค าขอเบิกค่าเช่า
บ้านข้าราชการรายเดือนต่อไป 
 
5.2 ข้ันตอนการส่งใบส าคัญขอเบิก 
1.  ตรวจสอบชื่อ-สกุล  ต าแหน่ง  เลขที่
อัตราเงินเดือน   จ านวนเงินที่ขอเบิก 
ประจ าเดือนลายมือชื่อผู้เบิก และ
ลายมือชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติเลขท่ีบัญชีที่
จะโอนเงินเข้าพร้อมลายมือชื่อผู้เบิก 
2. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน   กรณีเช่า
บ้าน ต้องระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
ของผู้ให้เช่า กรณีเช่าซื้อ ใช้
ใบเสร็จรับเงินจากธนาคารหรือ 
การเคหะฯ 
3.  ส าเนาแบบขอรับค่าเช่าบ้าน   
(แบบ6005)  ที่ผู้มีอ านาจรับรองการมี
สิทธิแล้วพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องหน้า 
– หลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน
(แบบ 6006)   
2. ส าเนาแบบขอรับค่าเช่า
บ้าน  (แบบ  6005) ที่ผู้มี
อ านาจรับรองการมีสิทธิแล้ว
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง
หน้า – หลัง 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. เอกสารหลักฐานทั้งหมดที่
ได้จากขั้นตอนการขออนุมัติ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
1. เอกสารการขออนุมัติให้
แนบกรณีเบิกครั้งแรก 
2. เอกสารแบบขอรับค่าเช่า
บ้าน  (แบบ  6005)ต้องแนบ
ทุกครั้งที่ขอเบิก 
3. เอกสารทุกฉบับที่แนบ
ใบส าคัญหากเป็นส าเนา  ให้มี
การรับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้
มีสิทธิ์รับรอง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ดวงตราคุมงบประมาณมีผู้ลงนามควร
จ่ายได้ 
5. เสนอ ผ่าน หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 
6.  เมื่อตรวจสอบแล้ว   ผู้ตรวจสอบมี
การลงนาม"ได้ตรวจสอบใบส าคัญ
ถูกต้องแล้ว"  ในใบส าคัญ 
 
6. กรณีค่ารักษาพยาบาล 
6.1 กรณีผู้ป่วยนอก รักษาใน
โรงพยาบาลของรัฐ 
1.  ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131)  
- ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกได้ 
- ตรวจสอบลายเซ็นผู้ขอรับการเบิกค่า
รักษาพยาบาล 
2. แนบใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล
ที่ตรวจรักษากรณีจ าเป็นต้องใช้ยานอก
บัญชียาหลักแห่งชาติให้แนบหนังสือ
รับรองความจ าเป็นต้องใช้ยานอกบัญชี
ยาหลักแห่งชาติ ของคณะกรรมการ
แพทย์ 
3. กรณีจ าเป็นต้องรับบริการนอก
สถานพยาบาลที่ตรวจรักษา ต้องแนบ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
(แบบ 7131)  
2.พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.2523 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.2545 
และฉบับแก้ไข 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. กรณีเบิกให้บิดา ต้องเป็น
บิดาชอบด้วยกฎหมาย 
2. กรณีเบิกให้คู่สมรส ต้อง
เป็นคู่สมรสชอบด้วยกฎหมาย
3. กรณีเบิกให้บุตร ต้องเป็น
บุตรชอบด้วยกฎหมาย(ไม่รวม
บุตรบุญธรรม)  
**เป็นบุตรล าดับที่ 1-3 ของผู้
มีสิทธิ 
**อายุไม่เกิน 20 ปีบริบูรณ์ 
(และยังไม่สมรส)  
4. ค่าตรวจสุขภาพประจ าปี 
เบิกได้เฉพาะตัวผู้มีสิทธิบุคคล
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ี
ไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล โดย
แพทย์ผู้ตรวจรับรอง 
4. กรณีผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวมี
สิทธิจากหน่วยงานอื่น ใช้สิทธิเฉพาะ
ส่วนที่ต่ ากว่าจากส่วนราชการ ให้แนบ
หนังสือรับรองการจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาลจากหน่วยงานที่ใช้สิทธิไป
ก่อนแล้ว 
5. ตรวจสอบสิทธิ ในระบบตรวจสอบ
สิทธิเงินสวัสดิการที่ website ของ
กรมบัญชีกลาง  
5. เสนอ ผ่าน หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 
6. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
7.  เมื่อตรวจสอบแล้ว   ผู้ตรวจสอบมี
การลงนาม "ได้ตรวจสอบใบส าคัญ
ถูกต้องแล้ว"  ในใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในครอบครัวไม่สามารถใช้
สิทธิ์ได้)  
5. ผู้มีสิทธิหรือบุคคลใน
ครอบครัวของผู้มีสิทธิ  ไม่เป็น
ผู้ได้รับสิทธิค่ารักษาพยาบาล
จากหน่วยงานอื่นรวมทั้ง
ประกันสังคม พรบ.
ผู้ประสบภัยจากรถประกัน
เฉพาะส่วนที่ต่ ากว่า จ านวนที่
ได้รับจากทางราชการชีวิต 
กรณีได้รับสิทธิจะใช้สิทธิจาก
ราชการเท่านั้น 
5. ระยะเวลาในการยื่นขอเบิก
ค่ารักษาพยาบาลให้ยื่นภายใน 
1 ปี นับถัดจากวันที่ปรากฏใน
หลักฐานการรับเงินของ
สถานพยาบาล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
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ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 กรณีผู้ป่วยใน รักษาใน
โรงพยาบาลเอกชน 
1.  ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131)  
- ตรวจสอบสิทธิ์ จากฐานข้อมูล
กรมบัญชีกลาง 
- ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกได้ 
- ตรวจสอบลายเซ็นผู้ขอรับการเบิกค่า
รักษาพยาบาล 
2. แนบใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล
ที่ตรวจรักษาและใบสรุปหน้างบ 
ค่ารักษาพยาบาล 
**ค่าห้อง ค่าอาหาร เบิกได้วันละไม่เกิน 
1,000 บาท 
**ค่ารักษาพยาบาล ค่าตรวจ ค่า
วิเคราะห์โรค ค่ายาค่าเลือดและ
ส่วนประกอบของเลือด และสารทดแทน
ฯ เบิกได้ครึ่งหนึ่งของเท่าท่ีจ่ายจริง แต่
ไม่เกิน 8,000 บาท  
**ค่าอวัยวะเทียม อุปกรณ์ฯ ตามอัตรา
กระทรวงการคลัง 
 
 
 

 
 
1. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
(แบบ 7131)  
2.พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. กรณีเบิกให้บิดา ต้องเป็น
บิดาชอบด้วยกฎหมาย 
2. กรณีเบิกให้คู่สมรส ต้อง
เป็นคู่สมรสชอบด้วยกฎหมาย
3. กรณีเบิกให้บุตร ต้องเป็น
บุตรชอบด้วยกฎหมาย(ไม่รวม
บุตรบุญธรรม)  
**เป็นบุตรล าดับที่ 1-3 ของผู้
มีสิทธิ 
**อายุไม่เกิน 20 ปีบริบูรณ์ 
(และยังไม่สมรส)  
4. ผู้มีสิทธิหรือบุคคลใน
ครอบครัวของผู้มีสิทธิ  ไม่เป็น
ผู้ได้รับสิทธิค่ารักษาพยาบาล
จากหน่วยงานอื่นรวมทั้ง
ประกันสังคม พรบ.
ผู้ประสบภัยจากรถประกัน
ชีวิต กรณีได้รับสิทธิจะใช้สิทธิ
จากราชการเฉพาะส่วนที่ต่ า
กว่า จ านวนที่ได้รับจากทาง
ราชการเท่านั้น 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. แนบใบรับรองแพทย์ ระบุ
รายละเอียดเป็นกรณีจ าเป็นรีบด่วน  
หากไม่ท าการรักษาในทันทีจะเป็น
อันตรายถึงแก่ชีวิต 
4. แนบค ารับรองแพทย์ และค ารับรอง
ผู้ด าเนินการสถานพยาบาล ตามแบบท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
5. กรณีผู้มีสิทธิหรือบุคคลในครอบครัวผู้
มีสิทธิ  มีสิทธิจากหน่วยงานอื่น ขอใช้
สิทธิเฉพาะส่วนที่ต่ ากว่าให้แนบหนังสือ
รับรองการจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาลจาก
หน่วยงานที่ใช้สิทธิไปก่อนแล้ว 
6. เสนอ ผ่าน หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 
7. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
8.  เมื่อตรวจสอบแล้ว   ผู้ตรวจสอบมี
การลงนาม "ได้ตรวจสอบใบส าคัญ
ถูกต้องแล้ว"  ในใบส าคัญ 
(ใบเสร็จค่ารักษาพยาบาลที่น ามาเบิก
ต้องเป็นใบเสร็จฉบับจริงเท่านั้น) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ระยะเวลาในการยื่นขอเบิก
ค่ารักษาพยาบาลให้ยื่นภายใน 
1 ปี นับถัดจากวันที่ปรากฏใน
หลักฐานการรับเงินของ
สถานพยาบาล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  กรณีเงินช่วยการศึกษาและ 
ค่าเล่าเรียนบุตร 
1.  ตรวจสอบใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 
- ตรวจสอบจ านวนเงินที่เบิกได้ 
- ตรวจสอบลายเซ็นผู้ขอรับการเบิกค่า
เล่าเรียนบุตร 
 2. แนบใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
(ระดับอนุบาล-ระดับปริญญาตรี)  
3. แนบหนังสือรับรอง หรือประกาศของ
สถานศึกษาได้รับอนุญาตจากหน่วยงาน
ที่สังกัดให้เรียกเก็บค่าใช้จ่ายตามรายการ
ในใบเสร็จรับเงิน 
4. กรณีขอใช้สิทธิเบิกเฉพาะส่วนที่ขาด
อยู่ตามสิทธิ(คู่สมรสของผู้มีสิทธิปฏิบัติ
ในหน่วยงานอื่น)ให้แนบหนังสือรับรอง
การจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของ
บุตร ของหน่วยงานต้นสังกัดคู่สมรส 
5. ตรวจสอบว่าผู้ใช้สิทธิต้องรับรองการ
เบิกของตนเอง 
6. เสนอ ผ่าน หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 
7. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
8.  เมื่อตรวจสอบแล้ว   ผู้ตรวจสอบมี

 
 
1. แบบใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
(แบบ 7223)  
2. พระราชกฤษฎีกาเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา
ของบุตร พ.ศ.2523 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วย
วิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับ การรักษาพยาบาล 
พ.ศ. 2553 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0422.3/ว 80 เรื่อง 
การเบิกจ่าย ตามประเภทและ
อัตราเงินบ ารุงการศึกษาและ
ค่าเล่าเรียน ลงวันที่ 8 
เมษายน 2557 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0422.3/ว 21 เรื่อง 
ประเภทและอัตราเงินบ ารุง
การศึกษาและคาเลาเรียน  

 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. บุตรของผู้ใช้สิทธิ ต้อง
ถูกต้องตามกฎหมายล าดับที่ 
1-3 ของผู้ใช้สิทธิ (ไม่รวมบุตร
บุญธรรม)  
2. บุตรต้องอายุ 3-25 ปี
บริบูรณ์ในภาคเรียนที่ก าลัง
ศึกษา 
3. ระยะเวลาในการยื่นใบเบิก
เงินสวัสดิการค่าการศึกษา
ของบุตร ให้ยื่นภายใน 1 ปี 
นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่
ละภาค หรือภาคต้นของปี
การศึกษากรณีสถานศึกษา
เรียกเก็บค่าการศึกษาครั้ง
เดียวตลอดปี 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงนาม  "ได้ตรวจสอบใบส าคัญ
ถูกต้องแล้ว"  ในใบส าคัญ 
 
(ใบเสร็จค่าเล่าเรียนที่น ามาเบิกต้องเป็น
ฉบับจริงเท่านั้น) 
 
 
8.  กรณีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการและฝึกอบรม 
1.  ตรวจสอบค าสั่งเดินทางไปราชการ 
(แบบ ชป.318)กับแบบใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708)  
ประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
*กรณีเดินทางคนเดียว ใช้แบบ 8708  
ส่วนที่  1 
*กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ใช้แบบ 
8708 ส่วนที่ 1 และ 2 
2. ตรวจสอบจ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยง 
แบ่งเป็น 2 อัตรา 
2.1 อัตราวันละ 270 บาท  
2.2 อัตราวันละ 240 บาท 
หากเป็นการเดินทางไปฝึกอบรมหักด้วย
จ านวนมื้ออาหาร  
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน

ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2557 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. แบบ ชป.318 
2. แบบ 8708  ส่วนที่ 1,  2 
3. แบบ บก.111 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ.
2550 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
6.ค าสั่งค าสั่งกรมชลประทาน
ที่ ข 774/2558 เรื่อง มอบ
อ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติ
ราชการด้านการเงินแทน

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบการขอใช้สิทธิต้อง
ก าชับผู้ใช้สิทธิ ให้ถูกต้องตาม
ระเบียบอย่างเคร่งครัด 
2. การรับรองรายงานการ
เดินทางไปราชการ ให้ผู้มีสิทธิ
รับรองรายงาน ตามค าสั่งกรม
ชลประทานที่ ข 774/2558 
เรื่อง มอบอ านาจให้
ข้าราชการปฏิบัติราชการด้าน
การเงินแทนอธิบดี  
ลว. 17 กรกฎาคม 2558 
อย่างเคร่งครัด 
3. เอกสารทุกฉบับที่แนบ
ใบส าคัญขอเบิกหากเป็น
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ราชการ และลูกจ้างชั่วคราว เบิกตาม
สิทธิ โดยตรวจสอบจาก  
พระราชกฏษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
3. ตรวจสอบสิทธิการเบิกค่าเช่าที่พัก ซ่ึง
มีประเภทเหมาจ่ายและประเภทจ่ายจริง 
โดยตรวจสอบจาก  
พระราชกฏษฎีกาค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. ค่าพาหนะ  ให้ตรวจสอบ ดังนี้ 
*ใบเสร็จรับเงิน ของผู้รับจ้าง เช่น ค่า
เชื้อเพลิง,ค่าระวางบรรทุก  เป็นต้น 
*กรณีจ่ายเงินต่าง ๆ ซึ่งไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้เช่น พาหนะ
รับจ้างเหมา,ค่าโดยสารรถประจ าทางค่า
โดยสารรถไฟ  ให้ใช้แบบ บก.111 
(ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน)  
*กรณีค่าโดยสารเครื่องบิน  ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน  
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

อธิบดี ลว. 17 กรกฎาคม 
2558 
7. หนังสือรับรองการจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส าเนา  ให้ผู้ขอใช้สิทธิรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
4. เอกสารที่แนบใบส าคัญขอ
เบิก  หากเป็นเอกสารที่เลอะ
เลือนได้ง่าย (เอกสาร Fax) ให้
ส าเนาเอกสารและรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกฉบับ 
5. แบบ 8708  ส่วนที่ 1  ต้อง
พิมพ์ข้อความหน้า-หลังให้อยู่
ในแผ่นเดียวกัน (กรณีพิมพ์
ด้วยคอมพิวเตอร์) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 ลงทะเบียนคุมการใช้สิทธิ์รายบุคคล 
 
 
 
 

*กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบ E-
ticket ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
(ItineraryReceipt) เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
*กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวเดินทางไป
ราชการ ให้ตรวจสอบบันทึกการขอ
อนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวซึ่งผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
5. กรณีท่ีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
สูญหาย หรือไม่สามารถน ามาเป็น
หลักฐานได้  ต้องมีหนังสือรับรองการ
จ่ายเงิน โดยมีผู้มีอ านาจ อนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 
 
6. เอกสารประกอบการฝึกอบรม  
(กรณีเดินทางไปฝึกอบรม) 
 
 
1. จัดท าทะเบียนคุมการใช้สิทธิ์เบิก
ค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท  
- ค่าจ้างชั่วคราว, ค่าล่วงเวลา, ค่าเบี้ย
เลี้ยง, ฝึกอบรม  ให้จัดท าทะเบียนคุม
การเบิกรายบุคคล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ทะเบียนคุมการเบิก
รายบุคคล 
2. ทะเบียนคุมการเบิก-จ่าย 
ค่าสาธารณูปโภคทุกประเภท
3. ทะเบียนคุมการเบิกค่าเช่า

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.บันทึกรายการด้วยความ
ละเอียดครบถ้วนทุกรายการ
สามารถตรวจสอบภายหลังได้ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.3 เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ค่าเช่าบ้าน   ให้จัดท าทะเบียนคุมการ
เบิกรายบุคคล  
- ค่ารักษาพยาบาล  จัดท าทะเบียนคุม
ค่ารักษาพยาบาลรายบุคคล  
- ค่าเล่าเรียน จัดท าทะเบียนเงินช่วย
การศึกษาบุตรรายบุคคล 
2. บันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมให้
ครบถ้วนถูกต้องตามใบส าคัญขอเบิกเงิน
3. บันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ตาม
ความจ าเป็นและเห็นสมควร 
 
 
1.ใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ,ฝึกอบรมค่ารักษาพยาบาล และ
ค่าเล่าเรียนบุตร  เมื่อด าเนินการเสนอผู้
มีอ านาจรับรองความถูกต้องเรียบร้อย
แล้ว  ให้เสนอผู้อ านวยการส านัก/
โครงการ  เป็นผู้ลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

บ้านรายบุคคล 
4. ทะเบียนคุมค่า
รักษาพยาบาล 
5. ทะเบียนคุมเงินช่วย
การศึกษาบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
1.  ใบส าคัญแต่ละประเภท
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ให้รีบด าเนินการเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติโดยไม่ชักช้า  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

3. กระบวนการควบคุม 
เงินงบประมาณ 
3.1 บันทึกรายการควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ตามใบส าคัญขอเบิกเงิน, ใบ
รายงานความต้องการพัสดุ, ใบขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ, รายการ
สัญญา  ตามรหัสงบประมาณ รหัส
กิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย และรหัส
แหล่งของเงิน พร้อมให้รหัสบัญชีแยก
ประเภท (GL) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. จัดท าใบควบคุมเงินงบประมาณ 
1.1 เมื่อได้รับเอกสารแจ้งการโอนจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี (แบบ ง.
241) จัดท าใบควบคุมเงินงบประมาณ
โดยบันทึกเงินงบประมาณ    ดังนี้ 
-บันทึกรหัสงบประมาณ, รหัสกิจกรรม
หลัก,รหัสแหล่งของเงิน บันทึกชื่องาน, 
หมวดรายจ่าย, แผนงาน, งาน,จ านวน
เงินงบประมาณท่ีได้รับ 
 
2. ด าเนินการบันทึกรายการข้อผูกพัน 
2.1 รับเอกสารขอกันเงินในใบควบคุม
เงินงบประมาณ  
-ใบส าคัญขอเบิก ใบแจ้งยอดค่าจ้าง
ชั่วคราว, ค่าล่วงเวลา 
-ใบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  
-ใบยืมเงินราชการ  
-ใบรายงานความต้องการพัสดุ (ใบเบิก) 
–สัญญา 
2.2 ตรวจสอบดูว่ามีเงินประจ างวดเพียง
พอที่จะด าเนินการหรือไม่ 

 
 
1. ใบแจ้งการโอนจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
(แบบ ง.241) 
 2. ใบควบคุมเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
1.ใบควบคุมเงินงบประมาณ2. 
คู่มือการปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชีเล่ม  1, 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. บันทึกรายละเอียดที่
ปรากฏในแบบ ง.241  ให้
ครบถ้วนและถูกต้องในใบ
ควบคุมเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
1. บันทึกข้อผูกพันในใบ
ควบคุมเงินงบประมาณตาม
ชื่องาน, รหัสงบประมาณ, 
กิจกรรมหลักแหล่งของเงิน  
ให้ถูกต้องตามเอกสารที่ขอกัน
เงิน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 ตรวจสอบ รหัสต่าง ๆ ที่แจ้งใน
เอกสารที่ขอกันเงิน 
2.4 ด าเนินการบันทึกรายการข้อผูกพัน 
ในใบควบคุมเงินงบประมาณ ตาม
ประเภทเอกสาร ดังนี้ 
***ใบขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาฯ, 
ใบแจ้งยอดค่าจ้างชั่วคราว,ค่าล่วงเวลา 
บันทึกในช่อง    
" กันโดยไม่มีข้อผูกพัน" 
***ใบยืมเงินราชการ  บันทึกในช่อง 
"สัญญาและใบสั่ง" 
*** สัญญา  บันทึกในช่อง "สัญญาและ
ใบสั่ง" 
*** ใบรายงานความต้องการพัสดุ (ใบ
เบิก) บันทึกในช่อง "ใบเบิก"*** 
ใบส าคัญขอเบิก บันทึกในช่อง "ใบส าคัญ
และบิล"เมื่อบันทึกข้อผูกพันแล้ว ให้ลด
ยอดเงินประจ างวด  
ให้รหัสบัญชีแยกประเภท (รหัส GL) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ให้รหัสบัญชีแยกประเภท (รหัส GL) 
3.1 กรณีใบรายงานความต้องการพัสดุ 
(ใบเบิก) เมื่อบันทึกข้อผูกพันแล้ว ให้
ด าเนินการให้รหัสบัญชีแยกประเภท
(รหัส GL)  และเสนอหัวหน้างานการเงิน
และบัญชีลงนาม "สอบประเภทเงิน"  
และเก็บส าเนาใบรายงานความต้องการ
พัสดุไว้เพื่อเป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบจ านวน 1 ชุด 
*****เมื่องานพัสดุได้ด าเนินการจนถึง
การออกใบสั่งหรือลงนามในสัญญาแล้ว 
จะส่งส าเนาสัญญา มาให้งานการเงิน
และบัญชี เพ่ือบันทึกล้างยอดที่กันไว้ใน
ช่อง "ใบเบิก"  มาเข้าที่ช่อง "สัญญาและ
ใบสั่ง 
"*****เมื่อด าเนินการด้านพัสดุ และส่ง
มอบของเรียบร้อยเป็นใบส าคัญขอเบิก
เงิน  ส่งมายังงานการเงินและบัญชี
ด าเนินการบันทึกล้างยอดที่กันไว้ในช่อง 
"สัญญาและใบสั่ง"  หรือ "ใบเบิก"  เข้า
มาท่ีช่อง "ใบส าคัญและบิล" 
3.2  กรณีใบส าคัญขอเบิก  ที่ส่งมายัง
ไม่ได้มีการกันเงินไว้ให้บันทึกข้อผูกพัน  
และให้รหัสบัญชีแยกประเภท(รหัส  GL) 

 
1. ผังบัญชีมาตรฐาน 
กรมบัญชีกลาง ปี 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ให้รหัสบัญชีแยกประเภท
ได้อย่างถูกต้อง  เพ่ือให้งาน
พัสดุ จัดท าเอกสาร บส.01 
และ บส.04 ได้ถูกต้องใน
ระบบ GFMIS 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

3.2 บันทึกรายการในระบบ BIS 
 
 
 
 
 
3.3 จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. บันทึกในระบบ BIS กรมชลประทาน 
ซึ่งต้องด าเนินการผ่าน INTERNET 
มีการบันทึก เช่นเดียวกับบันทึกใน 
ใบควบคุมเงินงบประมาณ 
 
 
1. เมื่อได้รับส าเนาเอกสารงบหน้าสั่งจ่าย   
ด าเนินการ บันทึกลดยอดเงินกันตามข้อ
ผูกพัน และบันทึกรายการ  ค่าใช้จ่าย
ตามประเภทที่เบิก 
2. ด าเนินการปิดยอดประจ าเดือน และ
พิสูจน์ความถูกต้อง  โดยการกระทบ
ยอดระหว่างช่องต่าง ๆ ในใบควบคุมเงิน
งบประมาณ 
3. ตรวจสอบจ านวนเงินงบประมาณ 
และค่าใช้จ่ายในใบควบคุมเงิน
งบประมาณ  กับรายงานสถานะการใช้
จ่ายเงินงบประมาณในระบบ GFMIS 
(สามารถตรวจสอบเป็นรายวันได้)  
 
 
 
 
 

1.คู่มือระบบ BIS  กรม
ชลประทาน 
 
 
 
 
1. ส าเนางบหน้าสั่งจ่าย 
2. ใบควบคุมเงินงบประมาณ
3. รายงานสถานะการใช้
จ่ายเงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องตรง
ตามรหัสงบประมาณ และ
รหัสอ่ืนๆ ที่ขอเบิก   
 
 
 
1.ค่าใช้จ่ายที่บันทึกต้องมี
ถูกต้องตรงกับท่ีมีการกันเงิน
ไว้ในข้อผูกพัน  ของแต่ละงาน 
2. จ านวนเงินงบประมาณและ
จ านวนเงินใช้จ่ายจะต้อง
ถูกต้องตรงกับรายงาน
สถานะการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ ในระบบ GFMIS 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

4. กระบวนการจัดท าเอกสารขอเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS 
4.1 จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. แยกประเภทค่าใช้จ่าย ตามใบส าคัญ
ที่ได้รับ 
2. แยกรหัสงบประมาณ, กิจกรรมหลัก, 
แหล่งของเงินที่ใช้ในการเบิกเงิน ต้อง
เป็นรหัสเดียวกัน(ตรวจสอบรหัสได้จาก
ดวงตราคุมงบประมาณ ซึ่งปรากฏ 
3. แยกประเภทใบส าคัญ เป็นค่าใช้จ่าย
ในการด าเนินการหรือ เจ้าหนี้  หรือ งบ
กลางโดยด าเนินการ  ดังนี้ 
***ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าจ้างชั่วคราว, ค่า
ล่วงเวลา, ค่าใช้จ่ายในการประชุม  เป็น
ต้น เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 
***ค่าวัสดุ, ค่าสาธารณูปโภค เป็น 
เจ้าหนี้ 
***ค่ารักษาพยาบาล, ค่าเล่าเรียนบุตร 
เป็นค่าใช้จ่ายงบกลาง 
4. จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 
 
 
 
 

 
 

1.ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.แยกประเภทค่าใช้จ่ายได้
ถูกต้อง และเบิกจากรหัส
งบประมาณ, กิจกรรมหลัก,
แหล่งของเงิน  เดียวกันให้ตรง
กับใบส าคัญขอเบิกเงิน  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

4.2 จัดท างบหน้าใบส าคัญขอเบิก พร้อม
เอกสารประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.3 บันทึกค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พิมพ์รายละเอียดใบส าคัญ  ใน 
งบหน้าสั่งจ่ายใบส าคัญขอเบิก  
2. กรณีค่าวัสดุ ต้องพิมพ์เอกสาร   ดังนี้ 
–กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน พิมพ์ แบบ
แนบแสดงรายการภาษี ส่งสรรพากร 
จ านวน 2 ฉบับ 
-กรณีจ่ายตรง ไม่ต้องพิมพ์แบบแนบ
แสดงรายการภาษี ส่งสรรพากร 
-หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  
 
 
1. ตรวจสอบใบส าคัญกับเอกสาร
ประกอบการสั่งจ่ายโดยตรวจสอบ  ดังนี้ 
-รหัสงบประมาณ , รหัสกิจกรรมหลัก, -
รหัสแหล่งของเงิน  
-รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป (GL),  
ชื่อบัญชี  
-เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS  
-เลขที่อ้างอิง  (กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้
รับจ้าง)  
2. ก าหนดเลขที่เอกสารอ้างอิง ใน
เอกสารประกอบการขอเบิกในระบบ 
GFMIS (กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน)  
3. บันทึกค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS   

1. แบบฟอร์มงบหน้าใบส าคัญ 
ส าหรับสั่งจ่าย  
2. แบบแนบแสดงรายการ
ภาษ ี 
3. หนังสือรับรองภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย  
 
 
 
 
 
1.แบบฟอร์มการบันทึกค าขอ
เบิกประเภทต่างๆ ในระบบ 
GFMIS เช่น เอกสาร ขบ.01
ขบ.02  ขบ.03  ขบ.11 
2.เอกสาร SAP R3 และ
เอกสารการลงบัญชี ที่ได้จาก
ระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งบหน้าใบส าคัญสั่งจ่ายต้อง
พิมพ์รายละเอียดให้ถูกต้อง 
2. เอกสารประกอบการขอ
เบิกต้องมีข้อมูลรหัสที่ใช้ใน
การเบิกถูกต้องครบถ้วน  
3. ให้หัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ เป็นผู้ลง
นามอนุมัติให้จ่ายเงินตาม
ใบส าคัญ  ในเอกสารงบหน้า
ใบส าคัญส าหรับสั่งจ่าย 
 
1.เอกสารขอเบิก ขบ.01, 02  
ต้องพิมพ์และตรวจสอบให้
ถูกต้อง ก่อนการ อนุมัติ
รายการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.4 เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 

-ขบ.01  กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์
โดยอ้างอิงเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ 
GFMIS  
-ขบ.02 กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน  
-ขบ.02 กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์
โดยไม่อ้างอิงเลขท่ีใบสั่งซื้อในระบบ 
GFMIS แบบ บส.01 
-ขบ.03 กรณีเบิกเงินนอกงบประมาณ 
จ่ายผ่านหน่วยงาน 
-ขบ.11 กรณีจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 
โดยอ้างอิงเลขที่ใบสั่งซื้อในระบบ 
GFMIS  แบบ บส.04 
4. พิมพ์เอกสาร SAP R3และเอกสาร
การลงบัญชี ที่ได้จากระบบ ตรวจสอบ
ข้อมูลในเอกสารให้ถูกต้องอีกครั้ง ก่อน
เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 
1. จัดท าทะเบียนคุมค าขอเบิก  โดยให้
เลขล าดับที่ตามเอกสารขอเบิก  (ในช่อง
เลขที่เอกสารอ้างอิง ใน ขบ.02) กรณี 
ขบ.01 ให้ก าหนดเลข Running 
Number  ต่อจากเลขล าดับสุดท้ายใน
ทะเบียนคุมค าขอเบิก  
2. เสนอผู้เบิก ลงนามอนุมัต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ทะเบียนคุมค าขอเบิก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ทะเบียนคุมค าขอเบิก ต้อง
บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องตาม
เอกสารขอเบิก 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

4.5 อนุมัติรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 
 

1.ผู้มีอ านาจอนุมัติ เข้าระบบ GFMIS 
เพ่ืออนุมัติรายการเบิก อม.1 
2. ผู้มีอ านาจอนุมัติ เข้าระบบ GFMIS 
เพ่ืออนุมัติรายการจ่าย อม.2 
 

 

1.คู่มือการปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชี 

-หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี 
-หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
-หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก 
-ผู้รับมอบอ านาจตามค าสั่ง 

1.ตรวจสอบรายการค าขอเบิก
ว่าครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ 
ก่อนมีการอนุมัติรายการ 
 
 
 
 
 

5. กระบวนการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์ 
5.1 ตรวจสอบการรับโอนเงินจากระบบ 
GFMIS ในบัญชีเงินฝากธนาคารใน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Log in เข้าระบบ  KTB  BANKING
กรณีเบิกเงินจ่ายผ่านหน่วยงาน เพ่ือ
ตรวจสอบรายการโอนเงินจากระบบ 
GFMIS  
2. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีของ
หน่วยงานในระบบ  KTB  BANKING
กรณีเบิกเงินจ่ายผ่านหน่วยงาน โดย
ตรวจสอบจ านวนเอกสารขอเบิก กับ
รายการโอนเงิน  
3.บันทึกรายการรับโอนเงินในทะเบียน
คุมเช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
 

 
1. รายงานแสดงฐานะการเบิก
จ่ายเงินในระบบ GFMIS  
2. website ธนาคารกรุงไทย 
การให้บริการ  New 
Corporate Banking 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ตรวจสอบรายการที่มีการ
โอนเงินในระบบGFMIS ต้อง
ถูกต้องตรงกับเอกสารขอเบิก
เงินในระบบ GFMIS 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

5.2 จัดท าใบก ากับเช็คและเช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.3 จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารรายบุคคล พร้อม
น าส่งธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.น าเอกสารขอเบิกท่ีได้รับการโอนเงิน
จัดเรียงตามล าดับ 
2.พิมพ์รายละเอียดเลขท่ีค าขอเบิก 
รายการเบิกเงิน และจ านวนเงิน  
3.ตรวจสอบจ านวนยอดเงินที่ปรากฏใน
ใบก ากับเช็คทุกใบ รวมกันต้องไม่เกิน
จ านวนเงินที่ได้รับโอน 
4.บันทึกรายการสั่งจ่ายเช็คในทะเบียน
คุมสั่งจ่ายเช็ค  
5.เตรียมเช็คโดยเรียงล าดับที่ของเช็ค 
และพิมพ์เช็คสั่งจ่าย 
 
 
1. ตรวจสอบว่าเอกสารขอเบิกฉบับใด  
ได้รับการโอนเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน
แล้ว  
2. จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้า
บัญชีของผู้มีสิทธิ์ รายบุคคล  โดยน า
ข้อมูลจากใบส าคัญคู่จ่ายแต่ละฉบับ  
3. ตรวจสอบความถูกต้องอย่างละเอียด
รอบคอบในส่วนของ ชื่อ-นามสกุล, 
เลขที่บัญชี, จ านวนเงิน  
4. น าข้อมูลรายละเอียดการโอนเงินเข้า
บัญชีรายบุคคลในรูปแบบ ไฟล์ข้อมูล  

1.ทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่าย 
2.ใบก ากับเช็ค 
3.เช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. รายละเอียดการโอนเงินเข้า
บัญชีรายบุคคล  
2. โปรแกรมวิ่งแผ่น KTB  น า
เงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ต้องมีการตรวจสอบข้อมูล
การโอนเงินให้ถูกต้องก่อนการ
จัดพิมพ์เช็คสั่งจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ตรวจสอบรายการโอนเงิน
เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ให้ถูกต้อง 
ตรงกับใบส าคัญขอเบิกเงิน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.4 ตรวจสอบรายงานการจ่ายเงินใน
ระบบ GFMIS และด าเนินการแจ้งผู้รับจ้าง
ให้ออกใบเสร็จรับเงิน  
 

ลงโปรแกรม KTB  
5. น าส่งข้อมูลรายละเอียดการโอนเงิน
เข้าบัญชีรายบุคคล ในรูปแบบ 
ไฟล์ข้อมูล เอกสารการโอนเงินใน
โปรแกรม KTB พร้อมเช็คสั่งจ่าย น าส่ง
ธนาคารกรุงไทย  
6. ด าเนินการปิดประกาศแจ้งให้ผู้มีสิทธิ์
ได้รับทราบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
 
 
1. ตรวจสอบจ านวนใบส าคัญค่าวัสดุ
หรือค่าจ้าง ที่มีการบันทึกรายการขอเบิก
เงินโดยจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้รับจ้าง 
2.น าใบส าคัญมาตรวจสอบการโอนเงิน
เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์  ได้จากรายงานแสดง
ฐานะการเบิกจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS 
กรณีเบิกเงินโดยจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ 
มีสิทธิ์ 
3. แจ้งให้บริษัท, ห้าง, ร้าน มา
ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน  
 
 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. รายงานแสดงฐานะการเบิก
จ่ายเงิน ในระบบ GFMIS  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.ตรวจสอบรายงานการแสดง
ฐานะการเบิกจ่ายเงินในระบบ 
GFMIS เป็นประจ าสม่ าเสมอ
เพ่ือสามารถด าเนินการขอ
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้าง ได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 



39 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

6. กระบวนการจัดเก็บเอกสารที่เบิกจ่าย
แล้ว 
6.1 ตรวจสอบความครบถ้วน ของเอกสาร
ที่ได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเรยีบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. เมื่อได้รับใบส าคัญคู่จ่ายที่ด าเนินการ
จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์ เรียบร้อยแล้ว   
ให้ตรวจสอบความครบถ้วนของใบส าคัญ
คู่จ่าย   ดังนี้ 
-ใบส าคัญคู่จ่าย  มีการประทับตรา  ได้
ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ แล้ว  
ผู้โอนเงินลงลายมือชื่อรับรอง 
-หลักฐานแต่ละฉบับ ได้มีการ
ประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" ทุกฉบับ  
-ตรวจสอบความสมบูรณ์ของใบส าคัญ 
คู่จ่าย 
2.  แนบเอกสารในระบบ GFMIS  ดังนี้ 
-เอกสารขอเบิก (ขบ.01,02,03,11)  
พร้อม Sap R/3  
-เอกสารขอจ่าย (ขจ.05)  พร้อม Sap 
R/3  
 
 
 
 
 
 

 
 

1. เอกสารขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS 
2. ใบส าคัญคู่จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. จัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน
สามารถค้นหาและตรวจสอบ
ได้อย่างรวดเร็ว 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

ผู้รับผิดชอบ เงื่อนไข 
การปฏิบัติงาน 

6.2 จัดเก็บเอกสารโดยแยกตามเอกสาร
ขอเบิก 

1. จัดเรียงเอกสารขอเบิก, เอกสารขอ
จ่าย, ใบส าคัญคู่จ่าย โดยเรียงตามล าดับ
เลขที่อ้างอิงในเอกสารขอเบิก 
2. จัดเก็บเอกสารตามชุดเอกสารขอเบิก 
โดยจัดท าเอกสารงบหน้าแสดง
รายละเอียดของเอกสารขอเบิก 

1. ทะเบียนคุมการจัดเก็บ
เอกสารที่เบิกจ่ายแล้ว 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 

1. มีการจัดเก็บเอกสารที่ได้
ด าเนินการเบิกจ่ายแล้วไว้
อย่างเป็นระเบียบ  ค้นหา  
สะดวก รวดเร็วและจัดเก็บไว้
ในสถานที่ที่ปลอดภัย 

 

7. มาตรฐานงาน 

 ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินตามใบส าคัญขอเบิกท่ีถูกต้อง เสร็จตามมาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 
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8.  ระบบติดตามประเมินผล 

กระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม 
ประเมินผล 

ตัวช้ีวัดกระบวนการ 
ในจุดวิกฤต 

ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

1.การลงทะเบียนรับใบส าคัญ 
 
 
 
 
 
2.ตรวจสอบใบส าคัญและอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ควบคุมเงินงบประมาณ (BIS) 
 
 
 
 
 

1. สมุดทะเบียนรับมีข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
2. สมุดทะเบียนสามารถเป็นดัชนีในการ
ค้นหาและติดตามใบส าคัญท่ีรับไว้
ด าเนินการได้ 
 
1. ใบส าคัญขอเบิกมีความถูกต้องและมี
เอกสารประกอบครบถ้วน 
2. มีการใช้สิทธิ์ถูกต้องไม่ซ้ าซ้อน 
 
 
 
 
 
 
 
1. การบันทึกรายการมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
2. รายงานการใช้จ่ายเงินมีความถูกต้อง 
น่าเชื่อถือ และเป็นปัจจุบัน 
 
 

1. มีการตรวจสอบความ
เรียบร้อยของงาน ทุก 3 เดือน 
 
 
 
 
1. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
ด าเนินการตรวจสอบ ให้
ถูกต้องตามระเบียบก่อนการ
เบิกจ่าย 
2. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
มีการลงทะเบียนเพ่ือควบคุม
การใช้สิทธิ์ในการเบิก เพ่ือ
ไม่ให้มีการซ้ าซ้อน ก่อนการ
เบิกจ่าย 
 
1. ตรวจสอบการด าเนินงาน
กับรายงานสถานะเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS 
หากพบข้อผิดพลาด
ด าเนินการแก้ไขทันที 
 

1. จ านวนใบส าคัญที่
สามารถตรวจสอบและ
ค้นหา ว่าอยู่ในกระบวนการ
เบิกจ่ายขั้นตอนไหน 

 
 
1. จ านวนใบส าคัญที่มีการ
ทักท้วงจากผู้ตรวจสอบ
ภายในและภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
1.จ านวนรายการใบส าคัญท่ี
มีการบันทึกควบคุมการใช้
จ่ายเงินงบประมาณไม่ถูก 
ต้อง 
 
 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
 

 
 
 
 
หัวหน้างานการเงินและบัญชี/
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
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กระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงาน วิธีการติดตาม 
ประเมินผล 

ตัวช้ีวัดกระบวนการ 
ในจุดวิกฤต 

ผู้ติดตาม/ 
ประเมินผล 

4. จัดท าเอกสารขอเบิกเงินในระบบ  
GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
5. จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์ 
 
 
6. จัดเก็บเอกสารที่เบิกจ่ายแล้ว 
 
 

1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกเงินและ
งบหน้าใบส าคัญขอเบิก มีข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามใบส าคัญขอเบิก 
2. บันทึกค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ถูกต้อง มีการตรวจสอบก่อนการอนุมัติ 
 
 
 
1. จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินได้ถูกต้อง 
2. แจ้งให้ผู้รับจ้างออกใบเสร็จรับเงินได้
ครบถ้วน ถูกต้อง 
1. เอกสารที่จัดเก็บมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ค้นหาได้สะดวก รวดเร็ว 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อมูลก่อนการ
อนุมัติรายการ 
2. ตรวจสอบการด าเนินงาน
กับรายงานการเบิกจ่ายใน
ระบบ GFMIS  หากพบ
ข้อผิดพลาดให้ด าเนินการ
แก้ไข 
 
1. ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง
ก่อนการโอนเงิน 
 
1.ตรวจสอบเอกสารที่ได้
ด าเนินการจ่าย และเอกสาร
ครบถ้วน เรียบร้อยแล้วการ
จัดเก็บทุกชุด 
 
 

1.จ านวนรายการขอเบิกท่ีมี
การบันทึกผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
1. จ านวนผู้มีสิทธิ์ที่โอนเงิน
ผิดพลาด 
 
1.จ านวนเอกสารเบิกจ่ายที่มี
การทักท้วงจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี/
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
 
 
หัวหน้างานการเงินและบัญชี/
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
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9. เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 

- ระบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 

- พระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 

- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล (ฉบับที่8) พ.ศ. 2545 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 

- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2553 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 

- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 

- กลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2523 

- หนังสือ กค 0422.3/ ว 257 ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554  
(ฉบับที่ 2) 
- ค าสั่งกรมชลประทานที่ ข 774/2558  เรื่อง มอบอ านาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการด้านการเงินแทนอธิบดี 
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10. แบบฟอร์มที่ใช ้
- บัญชีสรุปรายละเอียดการโอนเงินผ่านธนาคาร 
- แบบ 4109 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้าง บก.กจ.3 
- หลักฐานการจ่ายเงินสมทบประกันสังคม (ส่วนสมทบส่วนของนายจ้าง) 
- แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 1) 
- แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบ สปส.1-10 (ส่วนที่ 2) 
- บัญชัลงเวลาปฏิบัติงานเวลาราชการ, นอกเวลาราชการ 
- หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ บก.กจ.8 
- รายชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- แบบ 7131 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 
- แบบ 7223 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
- แบบขออนุญาตไปราชการ ชป.318 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่1) 
- หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708 ส่วนที่2) 

 
 
 


