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คู่มือการปฏิบัติงาน 

ข้อมูลส่วนตัว 
ชื่อ-สกุล       นางสาวสุกัญญา  ใหลตระกูล       ตำแหน่ง    นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ (อ 11)  
ฝ่าย/งาน/กลุ่มงาน  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์   
สำนัก/กอง/ศูนย์  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร 
กรม/สำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน      
เข้ารับการบรรจุราชการตั้งแต่วันที่   3    เดือน    กรกฎาคม    พ.ศ.   2566     

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

นางสาวสุกัญญา  ใหลตระกูล ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขที่ อ11    
ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. ให้คำปรึกษาและแนะนำการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินและสถานศึกษาในสังกัด เพ่ือให้งานที่
รบัผิดชอบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

2. ประสานงานกับกลุ ่มต่างๆและหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็ นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

3. บันทึกโอนเปลี่ยนแปลงจัดสรรงบประมาณรายจ่าย แจ้งอนุมัติเงินประจำงวดและจัดทำ ทะเบียนคุม
อนุมัติเงินประจำงวด เพ่ือแจ้งให้โรงเรียนที่ได้รับจัดสรรงบประมาณและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเบิกแต่ละ
รายการ 

4. บันทึกทะเบียนรับการจัดสรรงบประมาณ ทะเบียนขอเบิก/ขอยืมเงินโครงการ และทะเบียนคืนเงิน
คงคลังในระบบ AMSS++ 

5. สรุปยอดเงินประจำงวดคงเหลือ งบดำเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบกลาง 
ทุกสิ้นเดือนเพื่อตรวจสอบและยืนยันยอดกับระบบ New GFMIS Thai 

6. เก็บรวบรวมข้อมูลเงินประจำงวด และจัดทำรายงานเงินประจำงวดส่วนจังหวัดให้ผู้บังคับบัญชา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกสิ้นเดือน 

7. ตรวจสอบเอกสารและจัดทำหลักฐานขอเบิกสวัสดิการค่าร ักษาพยาบาล ของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ และข้าราชการบำนาญในสังกัด พร้อมจัดทำหลักฐานการจ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

8. ตรวจสอบเอกสารและจัดทำหลักฐานขอเบิกและวางเบิกเงินอุดหนุนที่จัดสรรให้โรงเรียนในสังกัด  
9. บันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai ในส่วนที่รับผิดชอบ 
10. จัดทำหนังสือหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการ ลูกจ้างประจำและ

ข้าราชการบำนาญ เพ่ือเข้ารับการรักษาพยาบาลเป็นผู้ป่วยในสถานพยาบาล 
11. การขอหนังสือรับรองเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) ของข้าราชการบำนาญในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร จากระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล DIGITAL 
PENSION  

12. รายงานข้อมูลเงินเหลือจ่ายประจำปีงบประมาณ งบลงทุน 
13. จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน    
14. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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ชื่องาน : การจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดทำบัญชีเงินประจำงวดถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

สาระสำคัญ : ใช้สำหรับบันทึกรายการเกี ่ยวกับเงินประจำงวดที่ได้รับโอนเพิ ่ม/ลด เงินประจำงวด จาก
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งการดำเนินการก่อหนี้ผูกพัน การกันไว้เบิก การเบิก
จ่ายเงิน เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ (เงินงบประมาณ/เงินงบกลาง) และทราบ
จำนวนเงินประจำงวดคงเหลือได้ทุกขณะ โดยทะเบียนคุมเงินประจำงวด ต้องแยกทะเบียนคุมตามแผนงาน 
ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมหลัก และงบรายจ่าย 

ทุกสิ้นเดือนให้ปิดทะเบียนคุมเงินประจำงวดทุกเล่มที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาได้บันทึกควบคุม
แยกตามแผนงาน ผลผลิต/โครงการ กิจกรรมหลัก และงบรายจ่าย และทำการตรวจสอบความถูกต้องกับ
รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณ ที ่เร ียกจาก NEW GFMIS THAI หรือรายงาน
สถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณ/งบกลาง ในระบบ Web Report : F13C / F14C พร้อมทั้งรายงานให้
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน และรายงานให้สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบภายในวันที่ 15 นับแต่วันสิ้นเดือนของทุกเดือน 
หมายเหตุ การจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด สำหรับงบกลางและงบบุคลากรที่หน่วยเบิกไม่ได้รับการโอน
จัดสรรเงินประจำงวดจากสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จะไม่ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมเงิน
ประจำงวดสำหรับงบดังกล่าวก็ได้ 

หลักฐานประกอบการจัดทำ 

1. ใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (ง.241) 
2. ทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 
3. รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณในระบบ NEW GFMIS THAI 

ขั้นตอนและวิธีการจัดทำ 

1. เจ้าหน้าที่ลงรับเอกสารใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (ง.241) 
2. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการเกี่ยวกับเงินประจำงวดที่ได้รับโอนเพ่ิม/ลด ตามท่ีได้รับจัดสรร ดังนี้ 
(1) แผนงาน ระบแุผนงานตามใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (ง.241) 
(2) ผลผลิตและโครงการ ระบุผลผลิต/โครงการตามใบโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย (ง.241) 
(3) งบ ระบุงบที ่ ได ้ร ับจ ัดสรร ได ้แก่ งบบุคลากร งบดำเนินงาน งบลงทุน 

งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอื่น งบกลาง 

(4) ปีงบประมาณ  ระบุปงีบประมาณท่ีได้รับจดัสรร 

(5) กิจกรรมหลัก ระบุกิจกรรมหลักท่ีได้รับจัดสรร 

(6) วันเดือนปี ระบุ วันเดือนปี ที่เกิดรายการ เช่น วันที่รับโอนเงินจัดสรร วันที่ขอผูกพัน
งบประมาณ วันที่ผ่านรายการขอเบิกเงิน วันที่นำส่งเงินเบิกเกิน ส่งคืน 

(7) เลขที่เอกสาร/เลขท่ีเอกสารจาก NEW GFMIS THAI 
 ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง เช่น เลขที่เอกสารใบโอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณรายจ่าย (ง.241) เลขทีเ่อกสารผ่านรายการขอเบิกเลขที่เอกสาร
การเบิกเกินส่งคืน 
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(8) รายการ ระบุรายการที่ดำเนินงาน เช่น รายละเอียดที่ได้รับจัดสรร รายการค่าใช้จ่าย
ที่ขอผูกพันงบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกเงิน รายการนำเงินส่งคืน
คลัง (เบิกเกินส่งคืน) เป็นต้น 

(9) เงินประจำงวด ช่องเพ่ิม ระบุจำนวนเงินที ่ได้รับโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
(ง.241) ถ้าเงินประจำงวดลดให้ใส่ ( ) ด้วยจำนวนเงินที่ลดลง 

(10) เงินประจำงวด ช่องผูกพัน ระบุจำนวนเงินขอผูกพันงบประมาณ 

(11) เงินประจำงวด ช่องกันไว้เบิก ระบุจำนวนเงินที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
(12) เงินประจำงวด ช่องเบิก ระบุจำนวนเงินที ่ขอเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS THAI หรือ 

จำนวนเงินเบิกเกินส่งคืนที่ต้องนำเงินส่งคืนคลังในระบบ NEW 
GFMIS THAI ให้ใส่ ( ) เป็นการลดเงินช่องเบิก ช่องคงเหลือเงิน
งบประมาณจะเพ่ิมขึน้ 

(13) เงินประจำงวด ช่องคงเหลือ ระบุยอดเงนิประจำงวดคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ทุกสิ้นเดือนปิดทะเบียนคุมเงินประจำงวดทุกเล่ม และตรวจสอบความถูกต้องกับรายงานแสดงยอด

งบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณในระบบ NEW GFMIS THAI  
4. เสนอผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบ 
5. ส่งรายงานให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานทราบภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน และ

รายงานให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายในวันที่ 15 นับแต่วันสิ้นเดือนของทุกเดือน 

ระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงิน เชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ NEW 
GFMIS THAI สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กระบวนงานการจัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1   
เจ้าหน้าท่ีลงรบัเอกสารใบโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่าย (ง.241) 
 
 

 
1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
-  ใ บ โ อน เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
งบประมาณรายจ่าย (ง.241) 
- ทะเบียนคุมเงินประจำงวด
ส่วนจังหวัด 

2  เจ ้าหน ้าท ี ่การเง ินบ ันทึก
รายการเกี ่ยวกับเงินประจำ
งวดท ี ่ ได ้ ร ับโอนเพ ิ ่ม/ลด 
ตามที่ได้รับจัดสรร 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

3  ทุกสิ้นเดือนปิดทะเบียนคมุ
เงินประจำงวดทุกเล่ม และ
ตรวจสอบความถูกต้องกับ
รายงานแสดงยอด
งบประมาณตามหน่วยรับ
งบประมาณในระบบ NEW 
GFMIS THAI  
 
 

ภายใน   
1-2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

4  เสนอผอ.สพท. หรือผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย เพื่อทราบ 

 

 

ภายใน   
1-2 วัน 

ผอ.สพท. 
และรอง
ผอ.สพท  

 

5  ส่งรายงานให้สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานทราบภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน และรายงานให้
สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบภายในวันท่ี 15 
นับแต่วันสิ้นเดือนของทุก
เดือน 

 

ภายใน
ระยะเวลา
ที่กำหนด 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 

 เจ้าหน้าท่ีลงรบัเอกสาร 

จนท.การเงิน 
บันทึกรายการ

ตามที่ได้รับจดัสรร 

ตรวจสอบทะเบยีนคุม 
กับรายงานในระบบ NEW 

GFMIS THAI 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 จัดส่งรายงาน 

เสนอผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน (เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบได้ ภายใน 1 หน้า) 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุด
ของกระบวนการ 

กิจกรรมและการ
ปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ 
ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 
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ชื่องาน : การบันทึก/โอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณ 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดทำบัญชีเงินประจำงวดถูกต้องตามระเบียบบัญชีเกณฑ์คงค้าง 

สาระสำคัญ : การจัดทำบัญชีตามหลักการนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ 2 และแนวทางการ
จัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินเชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ NEW GFMIS THAI สำหรับ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษา 

หลักฐานประกอบการจัดทำ 

1. หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
2. ทะเบียนคุมเงินประจำงวดส่วนจังหวัด 
3. รายงานแสดงยอดงบประมาณตามหน่วยรับงบประมาณในระบบ NEW GFMIS THAI 

ขั้นตอนและวิธีการจัดทำ 

1. เจ้าหน้าที่รับเอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 

2. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ NEW GFMIS THAI 
3. เสนอผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบ 

4. เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งเวียนผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง และโรงเรียนในสังกัดที่ได้รับจัดสรร ผ่านระบบ 
My Office 

5. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรับเงินการโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในทะเบียนคุม
เงินประจำงวดส่วนจังหวัด 

6. เกบ็เอกสารรอการตรวจสอบ 

ระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงิน เชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ NEW 

GFMIS THAI สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  



6 
 

กระบวนงานการการบันทึก/โอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณ 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1   
เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารการโอน
เปลี่ยนแปลงการจดัสรร
งบประมาณรายจ่าย 
 

 
1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 
-  ใ บ โ อน เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
งบประมาณรายจ่าย (ง.241) 
- ทะเบียนคุมเงินประจำงวด
ส่วนจังหวัด 

2  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือในระบบ 
NEW GFMIS THAI 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

3  เสนอผอ.สพท. หรือผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย เพื่อทราบ 
 
 
 

ภายใน   
1-2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

4  เจ้าหน้าท่ีการเงินแจ้งเวียน
ผู้รับผิดชอบ ผู้เกี่ยวข้อง และ
โรงเรียนในสังกัดที่ได้รับ
จัดสรร ผ่านระบบ My 
Office 

30 นาที ผอ.สพท. 
และรอง
ผอ.สพท  

 

5  เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกรับ
เงินการโอนเปลี่ยนแปลงการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายใน
ทะเบียนคุมเงินประจำงวด
ส่วนจังหวัด 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

  เก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 1 วัน เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 

 

 

 เจ้าหน้าท่ีลงรบัเอกสาร 

จนท.การเงิน 
บันทึกรายการ

ตามที่ได้รับจดัสรร 

ตรวจสอบทะเบยีนคุม 
กับรายงานในระบบ NEW 

GFMIS THAI 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 จัดส่งรายงาน 

เสนอผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน (เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบได้ ภายใน 1 หน้า) 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุด
ของกระบวนการ 

กิจกรรมและการ
ปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ 
ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

จนท.การเงิน 
บันทึกรายการ

ตามที่ได้รับจดัสรร 
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ชื่องาน : การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

 2. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการที่รัฐจัดสรรให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ 

สาระสำคัญ : เง ินสวัสด ิการเก ี ่ยวกับการร ักษาพยาบาล  หมายถึง ประโยชน์ตอแทนที ่ร ัฐบาลให้        
การช่วยเหลือแก่บุคลากรของรัฐที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ผู้รับเบี้ยหวัดบำนาญ พนักงานของรัฐในสังกัด 
รวมถึงบุคคลในครอบครัว ได้แก่ บิดามารดา คู่สมรสและบุตรขอบด้วยกฎหมาย ต้องเข้ารับการรักษาพยาบาล
ในสถานที่พยาบาลทั้งทางราชการและเอกชน 

การรักษาพยาบาล หมายความว่า การให้บริการด้านการแพทย์และสาธารณสุขโดยตรงแก่ผู้มีสิทธิ
และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ เพื่อการรักษาโรค การตรวจวินิจฉัย การฟื้นฟูสมรรถภาพที่ จำเป็นต่อ
สุขภาพและการดำรงชีวิต และให้หมายความรวมถึงการตรวจสุขภาพ การสร้างเสริมสุขภาพ และการป้องกันโรค
เพ่ือประโยชน์ด้านสาธารณสุข ทั้งนี้ ตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด แต่ไม่รวมถึง การเสริมความงาม 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ในปัจจุบันสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลของทางราชการ   
มีหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายเป็นค่ารักษาพยาบาลที่ใช้บังคับตามพระราชกฤษฎีกา 
เง ินสว ัสดิการเก ี ่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 ส ่วนว ิธ ีการเบ ิกจ ่ายเง ินสวัสด ิการเก ี ่ยวกับ                  
การรักษาพยาบาลเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.๒๕๕๓ นอกจากนั้นหลักเกณฑ์
และอัตราการจ่ายเง ินงบประมาณรายจ่ายเป็นค่าร ักษาพยาบาล ยังต้องถือปฏิบัต ิตามหลักเกณฑ์                   
ที่กระทรวงการคลังมีหนังสือเวียนและหนังสือซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 

สถานพยาบาลของทางราชการ หมายความว่า สถานพยาบาลซึ่งเป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา องค์การมหาชน       
ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
สภากาชาดไทย และองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก โรงพยาบาลประสานมิตร และสถานพยาบาลอ่ืน      
ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

สถานพยาบาลของเอกชน หมายความว่า สถานพยาบาลที่มีลักษณะการให้บริการเป็นโรงพยาบาล 
ซึ่งได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการและดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล 

ค่ารักษาพยาบาล หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 
1. ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน 

ค่าน้ำยาหรืออาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกันที่ใช้ในการบำบัดรักษาโรค 

2. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและอุปกรณ์กล่าว 

3. ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์โรค             
แต่ไม่ร่วมถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างผู ้พยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าบริการอ่ื น       
ทำนองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 
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4. ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 

5. ค่าห้องและอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 

6. ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการเสริมสร้างสุขภาพและป้องกันโรค 

7. ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 

8. ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีจำเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

ผู้มีสิทธิ หมายความว่า 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจำจากเงินงบประมาณรายจ่าย     
งบบุคลากรของกระทรวง ทบวง กรม 

2. ผู้ได้รับบำนาญปกติหรือผู้ได้รับบำนาญพิเศษ เพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วยบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัดตาม
ข้อบบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัด 

บุคคลในครอบครัว หมายความว่า 

1.  บ ุตรชอบด ้วยกฎหมายของผ ู ้ ม ีส ิทธ ิย ั ง ไม ่บรรล ุน ิต ิภาวะ หร ือบรรล ุน ิต ิภาวะแล้ว                            
แต่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิแต่ทั้งนี้        
ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

2. คูส่มรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผผู้มีสิทธิ 
3. บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

หลักฐานและเอกสารที่ต้องแนบพร้อมขอรับเงิน คือ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ7131) ผู้มีสิทธิ์ต้องให้ความสำคัญและ      
กรอกแบบฟอร์มดังกล่าวให้ครบถ้วน เพราะแบบฟอร์มจะเป็นข้อมูลให้ผู้ตรวจใบสำคัญทราบว่า ผู้มีสิทธิ์กำลัง
ใช้สิทธิ์ของตนเองหรือบุคคลในครอบครัว และผู้สิทธิต้องเป็นผู้รับรองการมีสิทธิของตนเองและของบุคคลใน
ครอบครัว วันที่เข้ารับการรักษาต้องตรงกับใบเสร็จรับเงิน ป่วยเป็นโรคอะไร จำนวนเงินใบเสร็จรับเงินกี่ฉบับ 

2. ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานอื่น ๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน  
- ใบเสร็จรับเงินนอกเหนือจากค่ายาในบัญชีหลักแห่งชาติ สถานพยาบาลต้องใส่รหัสของอุปกรณ์ 

อวัยวะเทียมพร้อมด้วยใบรับรองรายการและอวัยวะเทียมที่ไม่มีจำหน่ายในสถานพยาบาล และค่าบริการ
สาธารณสุขรายการนั ้น ๆ ในใบเสร็จรับเงินด้วย เพื ่อส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายการเบิกจ่าย           
ตามอัตราที่กำหนด ค่ายานอกบัญชีหลักแห่งชาติต้องมีหนังสือรับรองจากสถานพยาบาลแนบด้วย 

3. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 

4. สำเนาหน้าสมุดธนาคาร 

การยื ่นขอเบิก ภายใน 1 ปี นับถัดจากวันที ่ปรากฏหลักฐานการรับเงิน เว้นแต่ กรณีลาออก           
จากราชการของผู้มีสิทธิรับบำนาญ เบี้ยหวัด และอยู่ระหว่างพิจารณาสั่งจ่ายบำนาญ เบี้ยหวัด นำมาเบิก
ภายใน 1 ปี นับแต่วันที่รับทราบการสั่งจ่ายบำนาญ เบี้ยหวัด กรณีถูกสั่งพักราชการหรือให้ออกจากราชการไว้
ก่อน เมื่อคดีหรือกรณีถึงที่สุด ถ้าปรากฎว่าผู้นั้นได้รับเงินเดือน ในระหว่างนั้นให้นำมาเบิกภายใน 1 ปี นับแต่
วันที่รับทราบคดีหรือกรณีถึงที่สุด 
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ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่าย 

1. ผู้เบิกยื่นเอกสารโดยกรอกข้อมูลในใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล และผู้มีสิทธิต้องเป็น
ผู้รับรองการมีสิทธิของตนเองและบุคคลในครอบครัว  

2. เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐานและลงทะเบียนรับเอกสาร 

3. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
- ตรวจสอบสิทธิของข้าราชการและบุคคลในครอบครัวที่เข้ารับการรักษาพยาบาลกับระบบฐานข้อมูล

บุคลากรภาครัฐ 

- ตรวจสอบหลักฐานรายการค่าใช้จ่ายและจำนวนเงินให้ถูกต้องตามกฎหมาย/ระเบียบ 

4. เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

5. เสนอผอ.สพท. หรือผอ.โรงเรียนในสังกัด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติเบิกเงินในใบเบิกสวัสดิการ
ค่ารักษาพยาบาล 

6. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกรายการและพิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ NEW GFMIS THAI พร้อม
ทั้งจัดทำทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 

7. เสนอผอ.สพท. และรองผอ.สพท อม.1 และอม.2 ในระบบ NEW GFMIS THAI 
8. คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

9. เมื่อเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง เจ้าหน้าที่การเงินดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอรับสวัสดิการ 
พร้อมประทับตราจ่ายเงินแล้วและลงชื่อกำกับในใบเสร็จรับเงิน 

ระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ.๒๕๕๓ 

- หนังส ือกรมบัญชีกลาง ที ่ กค 0416.4/ว 333 ลว 31 สิงหาคม 2560 เร ื ่อ ง หลักเกณฑ์ 
การเบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน 

- หน ังส ือกรมบ ัญช ีกลาง ท ี ่  กค 0416.4/ว 76 ลว 12 ก ุมภาพันธ ์  2561 เร ื ่อง ซ ักซ ้อม 
ความเข้าใจกรณีการเบิกค่ารักษาพยาบาลกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินในสถานพยาบาลของเอกชน 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0417/ว177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549 เรื่อง อัตรา
ค่าบริการส่วนสาธารณสุขเพื่อใช้สำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ (ตาม
รายการแนบท้าย: ค่าตรวจสุขภาพประจำปี) 

- หนังสือเวียนและหนังสือซ้อมความเข้าใจวิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล 
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กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1  ผู ้เบิกยื ่นเอกสารโดยกรอก
ข ้อม ูลในใบเบ ิกสว ัสด ิการ
เก ี ่ยวกับค่าร ักษาพยาบาล 
และผู้มีสิทธิต้องเป็นผู้รับรอง
การม ีส ิทธ ิของตนเองและ
บุคคลในครอบครัว 
 
 
 
 
 

 ผู้เบิกเงิน - แบบ 7131 ใบเสร็จรับเงิน
จากสถานพยาบาล 
-  ใบร ับรองรายการและ
อวัยวะเทียมที่ไม่มีจำหน่าย
ในสถานพยาบาล กรณีที่
สถานพยาบาลไม่มี ยา เลือด
และส ่ วนประกอบเล ื อด 
อวัยวะเทียมหรืออุปกรณ์ใน
ก า ร บ ั ด ร ั ก ษา โ รค  ห รื อ
สถานพยาบาลไม่อาจให้การ
ตรวจทาง 
ห้องปฏิบัติการได้และผู้รับ
การรักษาพยาบาลต้องซื้อ 
ห ร ื อ ก า ร ต ร ว จ ท า ง
ห้องทดลองจากสถานที่อ่ืน 
- หนังสือรับรองยานอกบัญชี
ย าหล ั ก แห ่ ง ช าต ิ  ก รณี
สถานพยาบาลจ่ายยานอก
บัญชียาหลักแห่งชาติ โดยมี
คณะกร รมกา รแพทย ์ที่
ผู ้อำนวยการสถานพยาบาล
ของทางราชการแต่งตั้งเปน็ผู้
ว ิน ิจฉ ัย และออกหนังสือ
รับรอง เพื่อการรักษาแต่ละ
ครั้ง 
- หนังสือแจ้งสิทธิการเบิก 
(กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ
อยู่ต่างส่วนราชการ) 
- เอกสารแจ้งส ิทธ ิเบ ิกค่า
รักษาของบิดา 
-  ห น ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง ข อ ง
โ ร งพยาบาลและแพทย์
ผู้รักษา(คนไข้ในรพ.เอกชน) 
- ระบบฐานข้อมูลผู ้มีส ิทธิ
เบิกค่ารักษากรมบัญชีกลาง
ในเว็บไซด์กรมบัญชีกลาง 

2  เจ้าหน้าที่การเงินรับหลักฐาน
และลงทะเบียนรับเอกสารใน
ระบบสำนักงานเล็กทรอนิกส์ 
(E-OFFICE) 

10 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

3  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสาร ดังนี ้
-  ต ร ว จ ส อ บ ส ิ ท ธ ิ ข อ ง
ข ้ า ร าชการและบ ุ คคลใน
ครอบคร ั วท ี ่ เ ข ้ า ร ั บ ก าร
ร ั กษาพยาบาลก ั บ ร ะบบ
ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
- ตรวจสอบหลักฐานรายการ
ค่าใช้จ่ายและจำนวนเงินให้
ถูกต้องตามกฎหมาย/ระเบียบ 
 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

4  เจ้าหน้าที ่การเงินจัดทำงบ
หน ้ า ร ายการขอ เบ ิกและ
บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 

 

 

ภายใน   
1-2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

      

 

จนท.จัดทำ 
งบหน้ารายการขอ
เบิกและบันทึกขอ

อนุมัติเบิก 

 
ผู้เบิกยื่นเอกสาร 

ใบเบิกสวัสดิการเกีย่วกับ 

ค่ารักษาพยาบาล 

จนท.รับหลักฐาน
และลงทะเบียน 

รับเอกสาร 

จนท. 
ตรวจสอบสิทธ์ิของ 

ผู้ขอเบิกและหลักฐาน
ขอเบิก 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน (เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบได้ ภายใน 1 หน้า) 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุด
ของกระบวนการ 

กิจกรรมและการ
ปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ 
ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

      

5  เสนอผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย อนุมัติเบิกเงินใน  
ใบเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 

 

ภายใน   
1 วัน 

- ผอ.สพท.
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย
อนุมัติ 

 

- พรฎ.เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การร ักษาพยาบาล พ.ศ. 
2553 
- ระเบียบกระทาวงการคลัง
ว่าด้วยเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เกี ่ยวกับการรักษาพยาบาล 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2553 

6  - เจ ้าหน้าที ่การเง ินบันทึก
รายการและพิมพ์รายงานขอ
เบ ิ ก เ ง ิ น จ ากระบบ  NEW 
GFMIS  
- เจ ้าหน ้าท ี ่การเง ินจ ัดทำ
ทะเบียนคุมฯ บันทึกขอเบิก 

 

ภายใน   
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

7  เ สนอผอ .สพท .  และรอ ง
ผอ.สพท อม.1 และอม.2 ใน
ระบบ NEW GFMIS  

 

 

 

ภายใน   
1 วัน 

ผอ.สพท. 
และรอง
ผอ.สพท  

 

8  คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

 

 

ภายใน   
1-3 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
คลังจังหวัด 

9  เมื่อเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง 
เจ้าหน้าท่ีดำเนินการโอนเงิน
เข้าบัญชีผู้ขอรับสวัสดิการ 
พร้อมประทับตราจ่ายเงินแล้ว
และลงช่ือกำกับใน
ใบเสร็จรับเงิน 

ภายใน   
1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

ผอ.สพท. 
และรอง
ผอ.สพท  

 
 

 

เสนอผอ.สพท.  
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  

อนุมัติเบิกเงิน 

จนท. บันทึก
รายการและพิมพ์
รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ NEW 
GFMIS พร้อมท้ัง
จัดทำทะเบียนคมุ 

เสนอผอ.สพท.  
และรองผอ.สพท 

อม.1  
และอม.2 ในระบบ  

NEW GFMIS 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน (เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบได้ ภายใน 1 หน้า) 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุด
ของกระบวนการ 

กิจกรรมและการ
ปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ 
ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 

โอนเงินผ่าน  
KTB Corporate Online  
เข้าบัญชีผู้ขอรับสวัสดิการ 

 

 

คลังจังหวัด 

อนุมัติการเบิก 
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ชื่องาน : การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

สาระสำคัญ : รายงานเงินคงเหลือประจำวัน ใช้สำหรับแสดงรายละเอียดประเภทตัวเงินคงเหลือที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงาน ณ สิ้นวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน ได้แก่ เงินสดธณาณัติ เช็ค ตั๋วแลกเงิน เอกสารแทนตัว
เงิน เป็นต้น 

ทุกสิ้นวันให้ตรวจนับตัวเงินสดที่เก็บรักษา ณ ที่ทำการของหน่วยงาน ซึ่งจะต้องเท่ากับจำนวนเงิน
คงเหลือในสมุดเงินสดและรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน (Web Online หรือ Web Report : G14C) เมื่อ
ถูกต้องตรงกันแล้วให้ดำเนินการรวบรวมตัวเงินและเอกสารหลักฐานส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือ
ตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วน ซึ่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินจะต้องลงลายมือชื่อรับรองในรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน และนำเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย พร้อมทั้งเสนอผู้มีอำนาจทราบ 

ณ วันรุ่งขึ ้น ให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมกันเปิดตู้นิรภัย และมอบเงินนั้นให้เจ้าหน้าที่
การเงินรับไปเพื่อรับจ่ายเงินในวันนั้น ซึ่งถ้าหากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่จัดทำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินในวันถัดไป 

หลักฐานประกอบการจัดทำ 

1. ตัวเงินและเอกสารหลักฐาน ณ สิ้นวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน 
2. รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ขั้นตอนและวิธีการจัดทำ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจนับตัวเงินสดหรือเอกสารหลักฐาน จะต้องเท่ากับจำนวนเงินคงเหลือในสมุด
เงินสดและรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(1) ส่วนราชการ ระบุชื่อส่วนราชการ 
(2) จังหวัด ระบุจังหวัดที่ตั้งของส่วนราชการ 
(3) วัน เดือน ปี ระบุ วันเดือนปี ที่มีการรับ-จ่ายเงิน 
(4) รายการ ระบุประเภทเงินและรายละเอียด (ถ้ามี) 
(5) จำนวนเงิน ระบุจำนวนเงินคงเหลือแต่ละรายการและจำนวนเงินคงเหลือรวมทั้งสิ้น 

เช่น ธนบัตรจำนวน 500 บาท เหรียญกษาปณ์จำนวน 30 บาท  
รวมทั้งสิ้น 530 บาท เป็นต้น 

(6) หมายเหตุ ระบุว่าจำนวนเงินคงเหลือแจกแจงเป็นเงินประเภทใด จำนวนเท่าไร 
ซึ ่งเมื ่อรวมเงินคงเหลือทุกประเภท (ยกเว้นเงินทดรองราชการ)  
ต้องเท่ากับจำนวนเงินรวมในช่องรวมทั้งสิ้น 
- กรณีมีเงินทดรองราชการคงเหลือให้นำมาใส่ในช่อง "หมายเหตุ" 
เท่านั้น แต่ไม่ต้องนำไปรวมกับช่อง "จำนวนเงิน"  

(7) จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ระบุจำนวนเงินคงเหลือทัง้หมดเป็นตัวอักษร  
(8) ลงชื่อ...เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับ-จ่ายเงิน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
(9) ลงชื่อ....หัวหน้ากองคลัง ผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สำนักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา หรือผู้อำนวยการโรงเรียน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ทำหน้าที่เป็นหัวหน้าการเงินของโรงเรียน เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
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(10) กรรมการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามระเบียบเป็นผู้ลงลายมือชื่อ  
(11) ลงชื่อ หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
(12) วัน เดือน ปี ระบุ วันเดือนปี ที่เจ้าหน้าที่การเงินได้รับเงินจากกรรมการในวันทำการถัดไป 
(13) ลงชื่อ....เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่การเงินลงลายมือชื่อเมื่อรับเงินจากกรรมการในวันทำการถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. รวบรวมตัวเงินและเอกสารหลักฐานส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อตรวจนับให้ถูกต้อง

ครบถ้วน ซึ่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินจะต้องลงลายมือชื่อรับรองในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และนำ
เงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 

3. เสนอผอ.สพท. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบ 
4. กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมกันเปิดตู้นิรภัย และมอบเงินนั้นให้เจ้าหน้าที่การเงินรับไปเพ่ือ

รับจ่ายเงินในวันนั้น 

ระเบียบ กฎหมาย มติ ครม. และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

- แนวทางการจัดทำบัญชีตามระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงิน เชื่อมโยงกับการปฏิบัติงานในระบบ NEW 
GFMIS THAI สำหรับสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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กระบวนงานการจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

ลำดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

1   
เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจนับตัว
เงินสดหรือเอกสารหลักฐาน 
จะต้องเท่ากับจำนวนเงิน
คงเหลือในสมดุเงินสดและ
รายงานเงินสดคงเหลือ
ประจำวัน  
 

 
30 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
-  ต ั ว เ ง ิ น แ ล ะ เ อ ก ส า ร
หลักฐาน ณ สิ้นวันที่มีการ
รับ-จ่ายเงิน 
-  ร ายงาน เ ง ิ นคง เหลื อ
ประจำวัน 

2  รวบรวมตัวเงินและเอกสาร
ห ล ั ก ฐ า น ส ่ ง ม อ บ ใ ห้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
เพ ื ่ อตรวจน ับให ้ถ ูกต ้ อง
ครบถ้วน ซึ ่งคณะกรรมการ
เก ็บร ักษาเง ินจะต ้องลง
ลายมือชื่อรับรองในรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน และ
นำเงินสดเก็บรักษาไว้ในตู้
นิรภัย 

30 นาที คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

3   

เสนอผอ.สพท. หรือผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย เพื่อทราบ 
 
 
 

ภายใน   
1-2 วัน 

ผอ.สพท. และ
รองผอ.สพท  

 

4  กรรมการเก็บรักษาเงินทุก
คนพร้อมกันเปิดตู้นิรภัย 
และมอบเงินนั้นให้เจ้าหน้าที่
การเงินรับไปเพื่อรับจ่ายเงิน
ในวันน้ัน 

 

วันถัดไป คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 

 

 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ตรวจนับตัวเงินสดหรือ
เอกสารหลักฐาน 

คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงินเพื่อตรวจนับ

ให้ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 กรรมการเก็บรักษาเงิน
เปิดตู้นริภัย  

เสนอผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย ลงนาม 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน (เช่น กรณีการเขียน
กระบวนการไม่สามารถจบได้ ภายใน 1 หน้า) 

จุดเริ่มต้น และสิ้นสุด
ของกระบวนการ 

กิจกรรมและการ
ปฏิบัติงาน 

การตัดสินใจ 
ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน 
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