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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึนเพื่อให้เป็นแนวทางสําหรับผู้รับบริการและเจ้าหน้าที่ผู้
ให้บริการของสํานักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้เป็นแนวทาง  
ในการปฏิบัติงานและให้บริการด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและมีมาตรฐาน  
เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 ขอบเขตการดําเนินงานตามคู่มือฉบับนี้เริ่มต้นต้ังแต่ ผู้รับบริการจัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย/
ยืม/คืน และนําส่งหนังสือเบิกจ่าย/ยืม/คืน มายังสํานักงานเลขานุการกรม จากนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ  
จะดําเนินการรับเอกสารหลักฐานจากสํานัก/กองต่างๆ ภายในกรม ทําการ จําแนกเอกสารตามประเภทและ
ความเร่งด่วน และดําเนินการตามกระบวนการข้ันตอนของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามแต่กรณี จนกระทั่ง
เจ้าหน้าที่จากสํานัก/กอง ได้รับเงินงบประมาณเพื่อใช้ในการดําเนินกิจกรรม/โครงการ และดําเนินการ จัดเก็บ
เอกสาร ที่เกี่ยวข้อง 

 อนึ่ง คู่มือการปฏิบัติงาน (SOP)  ฉบับนี้มีความสําคัญอย่างยิ่งในการช่วยให้การปฏิบัติงาน 
เป็นไปตามระเบียบในการดําเนินงานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และคู่มือฉบับนี้ได้ผ่านการประเมินความสอดคล้องโดยผู้เช่ียวชาญ (Index of Consistency: IOC) 
ซึ่งได้ให้ข้อเสนอแนะอันเป็นประโยชน์ในการพัฒนาและปรับปรุงคู่มือให้มีประสิทธิภาพสูงสุดเพื่อสนับสนุนการ
ดําเนินงานของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพให้บรรลุเป้าหมายตามนโยบายที่เกี่ยวข้อง ขอขอบคุณทุกท่านที่มี
ส่วนร่วมในการจัดทําและประเมินคู่มือฉบับนี้ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนการ การใหบ้รกิารด้านการเบิกจ่ายเงนิ 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบบันี้จดัทําข้ึนเพือ่ใหผู้้รบับรกิารและเจา้หน้าที่ผูใ้หบ้รกิารของ สํานักงานเลขานุการกรม 
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและให้บริการด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้
เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพื่อตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลสูงสุด 
 
2. ขอบเขต 
  เริ่มต้นจากผู้รับบริการจัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย/ยืม/คืน และส่งหนังสือเบิกจ่าย/ยืม/คืน มายัง
สํานักงานเลขานุการกรม เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการรับเอกสารหลักฐานจากสํานัก/กองต่างๆ ภายในกรม จากนั้น
เจ้าหน้าที่จําแนกเอกสารตามประเภทและความเร่งด่วน จากนั้นเจ้าหน้าที่ดําเนินการตามกระบวนการข้ันตอน
ของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามแต่กรณี จนกระทั่งเจ้าหน้าที่จากสํานัก/กอง ได้รับเงินงบประมาณเพื่อใช้ใน
การดําเนินตามกิจกรรม/โครงการ และเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร 
 
3. ค าจ ากัดความ  
 - ระบบ KTB Corporate Online (การรับ – จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์) 
    หมายถึง การรับเงนิ หรือจ่ายเงินของสว่นราชการ โดยผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ และเครือ่งมอืที่ทันสมัย เช่น 
อินเทอร์เน็ต คอมพิวเตอร์ สมาร์ทโฟน เป็นต้น เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการ ด้าน
การเงินขององค์กรให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และปลอดภัย 
  - การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
  หมายถึง การขอเบิกเงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจําปีตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ
โดยหน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลคําขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ไปยังกรมบัญชีกลางสําหรับหน่วยงาน
ผู้เบิกสังกัดส่วนกลางที่มีสํานักงานอยู่ในภูมิภาคและหน่วยงานผู้เบิกในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลคําขอเบิกเงินในระบบ
ไปยังสํานักงานคลังจังหวัด 
  - เงินงบประมาณ 
  หมายถึง เงินที่ได้รับจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ หรือเงิน
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรรเงินรายจ่ายตามงบประมาณ จําแนกออกเป็น 2 ลักษณะ คือ รายจ่ายงบกลางและ
รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
  - เอกสารหลักฐาน 
  หมายถึง เอกสารที่สํานัก/กองจัดทําข้ึนเพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณซึ่ง
เป็นเอกสารที่กําหนดไว้ในระเบียบฯต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน 
  - ระบบ SMART 
  หมายถึง ระบบที่กรมสนับสนุนบริการสุขภาพจัดทําข้ึนใช้เป็นการภายใน เพื่อใช้ในการควบคุมการใช้
จ่ายเงินงบประมาณทางอิเล็กทรอนิกส ์แยกรายโครงการ ซึ่งรายงานผลการใช้จ่ายสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการ
ติดตามและบริหารเงินงบประมาณให้มีประสิทธิภาพ 
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  - ระบบ GFMIS 
  หมายถึง ระบบการบริหารงานการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ย่อมาจาก Government Fiscal 
Management Information System ซึ่งรัฐบาลได้ใช้ระบบนี้ในทุกส่วนราชการ เพื่อเป็นเครื่องมือในการเพิ่ม
ประสิทธิภาพทางการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ และสามารถใช้เป็นข้อมูลการตัดสินใจเกี่ยวกับนโยบาย
การคลังภาครัฐ และในเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  - เงินยืมเงินงบประมาณ 
  หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อยืมเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
หรือการปฏิบัติราชการอื่นใด โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
  - เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  
  หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มคลัง สํานักงานเลขานุการกรม ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบดําเนินการใน
กระบวนการนั้นๆ 
 - ผู้รับบริการ  
  หมายถึง บุคลากรภายในหน่วยงานกรมสนับสนุนบริการสุขภาพผู้มาติดต่อขอรับบริการกับสํานักงาน
เลขานุการกรม 
 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
  - ผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติการโอนเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามที่
ได้รับมอบหมายอํานาจหน้าที่ให้ดําเนินการได้ตามคําสั่งของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  - ผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
  มีบทบาทหน้าที ่ พิจารณาลงนามในเช็คตามที ่ได้ร ับมอบหมายอํานาจหน้าที่ให้ดําเนินการได้  
ตามคําสั่งกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  - หัวหน้างานการเงิน 
  มีบทบาทหน้าที่ พิจารณาอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
  - เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
  มีบทบาทหน้าที่ รับ – จ่าย เงินของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ตามข้ันตอนกระบวนงาน การรับ – จ่าย เงิน 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนํา
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
  - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบส าคัญ 
  มีบทบาทหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารใบสําคัญ และดําเนินการให้คําปรึกษา 
ตามประเด็นที่ต้องแก้ไขเอกสารให้ถูกต้อง 
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5.แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

5.1 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (การเบิกจ่ายเงิน/การยืมเงิน) 
 

ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 

ผู้รับผิดชอบดา้นการเงินของ
หน่วยงาน ดําเนินการจัดเตรียม
เอกสาร หนังสือเบกิจ่าย/ยืมเงิน  

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานด้าน
การเงินของ
หน่วยงาน 

๑๐ - 
30 นาท ี

แบบฟอร์ม
ตามข้อ 9 
ของคู่มือ 

 

2 
 

 

จัดส่งเอกสารเบิกจ่าย/ยืมเงิน และ
ส่ งห นังสื อ ใน ระบบส ารบ รร ณ
อิเล็กทรอนิกส์และระบบ Smart 
ให้กับสํานักงานเลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
ของ
หน่วยงาน 

10 นาท ี

-  

3 
 

 

- กลุ่มบริหารฯ ตรวจสอบทะเบียนส่ง
หนังสือในระบบสารบรรณและ จัดส่ง
ให้กับกลุ่มคลงั 
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานธุรการ 

 

5 นาท ี -  

4 

 

 

 

- กลุ่มคลังตรวจสอบทะเบี ยนส่ ง
หนังสือในระบบสารบรรณและระบบ 
Smart ให้ถูกต้องตรงกันกับเอกสาร 
- จํ า แนก เอกสารตามประเภท
ค่ าใช้จ่ ายและส่ ง งานตรวจสอบ
ดํ า เ นิ นกา รตร วจสอ บ เอ กสา ร
ใบสําคัญการเบิกจ่าย ตามระเบียบ
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งาน
ตรวจสอบ 

๑๐ 
- 

๑๘๐ 

นาท ี

- ระเบียบที่
เก่ียวข้อง 
ตามข้อ 8 
ของคู่มือ 

5  

กรณีพบข้อผิดพลาดจะมีการแจ้ง 
แก้งานในระบบ Smart เพื่อรับเรื่อง
แก้ไข 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
งานตรวจสอบ/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๕๐ - ๖๐ 
นาท ี

-  

6  
บันทึกการสง่เอกสารในระบบ 
Smart และให้เจ้าหน้าทีง่าน
งบประมาณ ลงนามรบัเรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานงบประมาณ 

5 นาที -  

7 

 

 

 

ดําเนินการตรวจสอบความถูกต้อง
ของรหัสศูนย์ต้นทุน/รหัสแผนงาน
โครงการ/รหัสงบประมาณ/รหัส
กิจกรรมหลัก+ย่อย/จํานวนเงิน/ 
ช่ือผู้เบิก และค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง
ตรงกับระบบ smart อย่างละเอียด 
หากไม่ถูกต้องส่งคืนให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งาน
งบประมาณ 

5 นาที -  

8 

 

 

 

เม่ือตรวจเอกสารถูกต้องเรียบร้อย
แล้ว  ดํ า เ นินการอนุ มัติก าร เบิ ก
จ่ายเงิน/ยืมเงิน ทันทีเม่ือเอกสาร
ถูกต้องแล้วและส่งเอกสารให้งาน
บัญชี (GFMIS) 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งาน
งบประมาณ 

2 นาท ี -  

รับเอกสารจาก สํานัก/กอง  
และส่งใหก้ับกลุ่มคลงั 

ส่งคืนสาํนัก/ 
กอง แกไ้ข 

ส่งเอกสารใหง้านงบประมาณ 
เพื่อตรวจสอบรหัสงบประมาณ 

 

ส่งคืนสาํนัก/
กอง แก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
รหัสตา่งๆ  

 

อนุมัติการเบิกจา่ยเงิน/ยืมเงิน  
ในระบบ Smart 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตามกฎหมาย
และระเบียบ 

ถูกต้อง  

ไม่ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

ก 

เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบของ
หน่วยงาน จัดเตรียมเอกสาร

เบิกจ่าย/ยืมเงิน 

จัดส่งเอกสารเบิกจา่ย/ยืมเงิน 
ให้กับสํานักงานเลขานุการกรม 



๔ 
 

 

 
ล าดบั 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

9 

 

 

 

 

จํ า แนก ข้อ มูลทางการ เงิ นตา ม
ประเภทค่าใช้จ่ายของใบสําคัญเพื่อ
จัดกลุ่มให้ถูกต้องและสอดคล้องกับ
ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหน่วยงาน
ภาครัฐก่อนนําข้อมูลไปบันทึกใน
ระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

2 นาท ี   

10 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบแจ้งหน้ี สัญญา
การยืมเงิน ใบขอเบิกเงินต่าง ๆ ก่อน
การบันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินใน 
ระบบ GFMIS 
2.จัดทําตารางสรุปการวิเคราะห์
รายละเอี ยดข้อมูลจากเอกสาร/
ใบสําคัญขอเบิกเงินที่จําแนกประเภท
ค่าใช้จ่ายแล้ว นํามาวิเคราะห์ข้อมูล
ให้ ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพื่อสอบทาน
การบันทึกรายการ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

6 นาท ี   

11 

 

 

 

กําหนดให้มีการแบง่แยกหน้าที่
ระหว่างผู้บันทึกการขอเบกิกับผู้มี
อํานาจอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

3 นาที   

12 

 

 

 

 

กําหนดให้มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
รายการขอเบิกในระบบตรวจสอบ
รายการขอ เบิ ก ในระบบ GFMIS 
(ZINE_R09 )  เพื่ อ สอ บทา นกั บ
หลักฐานประกอบการ เบิ ก เงิ น
ถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

3 นาที   

13 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินใน
ระบบ GFMIS จากรายงานสรุป
รายการขอเบิกเงิน (ZAP_RPTW01) 
กับหลักฐานประกอบการเบิกเงิน 
ถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

1 นาที   

 
 

บันทึกรายการขอเบกิเงินใน
ระบบ GFMIS 

เรียกรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 

เรียกรายงานสรปุรายการขอเบกิเงิน 

- เรียกรายงานจากระบบ Smart 
 - จัดทํารายงานใน Excel 

วิเคราะห์รายการขอเบิก 

ก 

ข 



๕ 
 

 

ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

14 

 

 

 

ตรวจสอบการขอเบกิเงินในระบบ 
GFMIS จากรายงานสรุปรายการขอ
เบิกเงิน ระบบประมวลผลสั่งจ่ายเงิน
หรือกลับรายการเอกสารการขอเบิก 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

1 นาที   

15 

 

 

 

 

- ข้ันที่ 1 (อนุมัติเอกสารขอเบกิ) 
- ข้ันที่ 2 (อนุมัติเอกสารเพือ่สัง่จ่าย) 
ต้องไม่เป็นบุคคลคนเดียวกัน 

- ผู้อนุมัติต้องตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานที่เกี่ยวข้องว่าเป็นไปตาม
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับก่อนการ
อนุมัติรายการในระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

 

ข้ันตอนที่ 1 
5 นาท ี

 
ข้ันตอนที่ 2 

5 นาท ี

  

16 
 

 

บันทึกเลขที่เอกสารขอเบิกเงินทุก
ประเภทในระบบ SMART เพื่อสอบ
ทานยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

1 นาท ี   

17 
 

 

กรมบัญชีกลางอนุมัติรายการเบิก
เงินในระบบ GFMIS แล้ว ผู้ขาย/
เจ้าหน้ีจะได้รับโอนเงินเข้าบญัชี 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

1 นาที   

18 
 

 

เจ้าหน้าที่งานบัญชี ดําเนินการออก
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
ให้กับผู้ขาย/เจ้าหน้ี 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงิน 

1 นาที   

19 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทํารายละเอียด
การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online 
หรือพิมพ์เช็ค ซึ่งต้องทําการบันทึก
ร า ย ก า ร ล ง ใ น ท ะ เ บี ย น คุ ม
รายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate 
Online หรือทะเบียนคุมเช็ค 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิด 
ชอบงาน
การเงิน 

10 นาท ี   

20 

 

 

 

 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน เสนอผู้มีอาํนาจ
อนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือผู้มีอาํนาจลงนามในเช็ค 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงิน 

1,440 
นาท ี

  

เรียกรายงานติดตามสถานะ  
การขอเบิกเงิน 

อนุมัติรายการขอเบกิเงิน ข้ันที่ 1  
และข้ันที่ 2 

บันทึกเลขที่เอกสารขอเบิกเงินใน
ระบบ SMART 

ข 

เงินโอนเข้าบัญชีผู้ขาย/เจ้าหน้ี 

ออกหนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย 

จัดทํารายละเอียดการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารผา่นระบบ KTB 

Corporate Online หรือ พิมพ์เช็ค 

เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคารผา่นระบบ KTB 
Corporate Online หรือ ผู้มี

อํานาจลงนามในเช็ค 

ค ค 



๖ 
 

 

 
ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

21 

 

 

 

 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน ทํารายการโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคารผา่นระบบ ระบบ 
KTB Corporate Online หรือจา่ยเช็ค
ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงิน 

10 
นาท ี

  

22 

 

 

 

หัวหน้ากลุ่มคลัง ทําการอนุมัติรายการ
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB 
Corporate Online โดยตรวจสอบ
รายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคารให้ถูกต้องตามเอกสาร/
ใบสําคญัที่ขอเบิกเงิน  

หัวหน้ากลุ่ม
คลัง 

5 นาที   

23 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงินทําการบันทึกการ
จ่ายเงินในระบบ GFMIS หลังจาก
หัวห น้ากลุ่ มคลั ง ได้ทํ า การอ นุ มัติ
รายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารใน
ระบบ KTB Corporate Online  

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงิน 

5 นาที   

24 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกรายการใน
ระบบ SMART 

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงิน 

5 นาที   

25 

 

 

 

บันทึกการสง่เอกสารในระบบ Smart 
และพิมพ์รางานให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
ลงนามรบัเรื่อง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงิน 

5 นาที   

รวม 1,806 นาที ( 30 ชั่วโมง 6 นาที) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทํารายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online หรือ จา่ยเช็ค ให้กับผู้มี
สิทธิรับเงิน 

อนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชี
ธนาคาร  ในระบบ KTB 

Corporate Online 

บันทึกการจา่ยเงินในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการในระบบ SMART 

ส่งเอกสารใหง้านบัญชีเพื่อจัดเก็บ 

ค ค 



๗ 
 

 

5.2 แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow (ชดใช้เงินยืม) 
 

ล าดบั ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 

ผู้รับผิดชอบดา้นการเงินของ
หน่วยงาน ดําเนินการจัดเตรียม
เอกสาร หนังสือชดใช้เงินยืม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานด้าน
การเงินของ
หน่วยงาน 

๑๐ - 
30 นาท ี

แบบฟอร์ม
ตามข้อ 9 
ของคู่มือ 

 

2  

จัดส่งเอกสารชดใช้เงินยืม และส่ง
หนังสอืในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และระบบ Smart ให้กับ
สํานักงานเลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
ของหน่วยงาน 

๑๐ นาท ี -  

3  
- กลุ่มบรหิารฯ ตรวจสอบทะเบียน
ส่งหนังสอืในระบบสารบรรณและ 
จัดส่ง-ให้กับกลุ่มคลัง 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานธุรการ 

5 นาที 
  

4  
เจ้าหน้าที่การเงิน รับเงินสด/
เช็ค และทําการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเงินสด/เช็คที่รับ/ใบ
รับใบสาํคัญ และออกใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงิน 

5 นาที 
  

5 
 

 

เจ้าหน้าทีก่ารเงิน จัดทาํใบ Pay-in 
Slip เพื่อนําเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น 
เบิกเกินส่งคืน รายได้แผ่นดิน และ
เงินฝากคลัง โดยทํารายการที่
ธนาคารกรงุไทย จํากัด (มหาชน) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงิน 

10 นาท ี   

6  
เจ้าหน้าทีก่ารเงิน จัดทาํรายงาน 
เงินสดคงเหลือประจําวัน และ
รายงานการรับจา่ยเงินประจาํวัน 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานการเงิน 

30 นาท ี   

7  บันทึกชดใช้เงินยืมในระบบ GFMIS 
และส่งใหง้านตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

5 นาที   

8 
 

 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิ
เงินค่าใช้จ่ายแต่ละรายการว่า
ถูกต้องตามระเบียบฯ กฎหมายที่
เกี่ยวข้องหรือไม่  

 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานตรวจสอบ 

๑๐ - 180 

นาที/เรื่อง 
  

9  

1. กรณีพบข้อผิดพลาดจะมีการแจ้ง
เตือนระบบ Smart เพื่อรับเรื่องไปแก้ไข 
2. กรณีถูกตอ้ง ครบถ้วน ดาํเนินการ
ส่งเอกสารใหง้านบัญชี 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
งานตรวจสอบ/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๕๐ - ๖๐ 
นาที/เรื่อง   

10 
 

 

งานบัญชีบันทกึการสง่เอกสาร 
ในระบบ Smart เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
ลงนามรบัเรื่อง จัดเก็บเอกสาร 
เพื่อรอบการตรวจสอบใบสําคัญ 
ของหน่วยงาน ตรวจสอบภายใน
และภายนอก 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ
งานบัญชี 

5 นาที/
เรื่อง 

  

รวม 330 นาที (5.5 ชั่วโมง) 

เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบของ
หน่วยงาน จัดเตรียมเอกสาร

ชดใช้เงินยืม 

รับเงินสด/เช็ค และออกใบเสร็จรบัเงิน/
ใบสําคญั 

 

จัดทําใบ Pay-in Slip เพื่อนําเงินสด/เช็ค 
ส่งคลัง เป็น 
1. เบิกเกินส่งคืน 
2. รายได้แผ่นดิน 

 
จัดทํารายงานเงินสดคงเหลอืประจําวัน 
และรายงานการรับจา่ยเงินประจําวัน 

 
บันทึกชดใช้เงินยืมในระบบ GFMIS 

 
 

ส่งเอกสารใหง้านบัญชีเพื่อจัดเก็บ 

ส่งคืนสาํนัก/
กอง แก้ไข 

 

ไม่ถูกต้อง  

ถูกต้อง  

จัดส่งเอกสารชดใช้เงินยืม 
ให้กับสํานักงานเลขานุการกรม 

รับเอกสารการชดใช้เงินยืม 
จาก สํานัก/กอง 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
ตามกฎหมาย 

และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 
 6.1 การเบิกจ่ายเงิน/ยืมเงิน 
  6.1.1 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน จัดเตรียมเอกสารเบิกจ่าย/ยืมเงิน โดยมีเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายแต่ละประเภท ดังนี ้

• เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (O.T.) 
((สําหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ ผู้รับจ้างจากการจ้างเหมาบริการ (ตามข้อลงในสัญญา)) 
  1) หนังสืออนุมัติให้ปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

  2) หลักฐานการลงช่ือปฏิบัติงาน พรอ้มลงลายมือช่ือผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
  3) หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมลงลายมือช่ือผู้รับรอง
การปฏิบัติงาน (ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด) 

  4) เอกสารการสแกนเวลาเข้าออกหรือหลักฐานการลงมือช่ือเข้าออก 
  5) รายงานผลการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
  6) ประกาศของแต่ละสํานัก/กอง เกี่ยวกบัการลงช่ือเข้าออก 

• เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ยในการประชุมราชการ 
 1) หนังสือขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
 2) หนังสืออนุมัตจิัดประชุม 
 3) สําเนาหนังสือเชิญประชุม 
 4) วาระการประชุม 
 5) เอกสารการลงลายมือช่ือผูเ้ข้าร่วมประชุม 
 6)  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  7) เอกสารรับรองการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ตามจํานวนที่จัดจริง (กรณีผู้เข้า
ประชุมไม่ครบตามจํานวนเป้าหมาย) 

 8) กรณีเช่าห้องประชุม แนบเอกสารการเช่าห้องประชุมตามระเบียบพัสดุฯ 
 9) กรณีประชุมคณะทํางาน/คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ ให้แนบสําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะฯ 

  10) กรณีเอกสารข้างต้นมีช้ันความลับ ให้ทํารายการเอกสารที่มีช้ันความลับ แนบเพิ่มเติม ระบุ 
เลขที่หนังสือ เรื่อง ลงวันที่ และระบุว่าเป็นเอกสารที่มีช้ันความลับไม่สามารถแนบในการเบิกจ่ายได้ 

• เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม/ค่าตอบแทนกรรมการ 
  1) หนังสือขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม/ค่าตอบแทนกรรมการ 
  2) หนังสืออนุมัตจิัดประชุม 
  3) สําเนาหนังสือเชิญประชุม 
  4) วาระการประชุม 

  5) หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น แบบฟอร์ม 4219 (ตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนด) 

  6) หลักฐานการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  7) หนังสือหรือหลักฐานการมอบหมายให้ประชุมแทน (ต้องไม่เป็นการมอบช่วง) 
  8) พระราชบัญญัติ/คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 

  9) แบบฟอร์มแจง้ข้อมูลการรับเงินโอนผ่าน KTB Corporate Online (สําหรับการเบิกครั้งแรก) 
  10) เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี) 
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• ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในประเทศ 
  1) คําสั่งหรือหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 2) ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญร่วมประชุม หนังสือเชิญร่วมตรวจ 
  3)  หนังสืออนุมัติ เทียบตําแหน่ง สําหรับบุคคลภายนอกที่มิ ได้ เป็น ข้าราชการ และ
กระทรวงการคลังไม่ได้เทียบตําแหน่งไว้ 

 4) กรณีให้ผู้จ้างเหมาบริการ (ไม่มีในข้อตกลงสัญญาจ้าง) เดินทางไปราชการด้วย  
     4.1) หนังสือมอบหมายงานผู้รับจ้างเหมาบริการ 
     4.2) หนังสือส่งมอบงานจ้างเหมาบริการ 
 5) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 6) ค่าพาหนะ 
     6.1)  ค่ารถไฟช้ัน 1 แนบกากต๋ัว 
     6.2)  ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรับเงินพร้อมใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง  
     6.3)  ใบเสร็จรับเงินค่านํ้ามันเช้ือเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ที่ได้รับอนุมัติให้ไป 
     6.4)  ค่าพาหนะรับจ้าง (แบบ บก.111)  

          6.5)  ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว (แบบ บก.111) พร้อมหลักฐานแสดงระยะทางของเว็บไซต์
กรมทางหลวง (กรณีที่ไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวง ให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่นที่ตัดผ่าน เช่น 
เส้นทางของเทศบาล และกรณีไม่มีเส้นทางกรมทางหลวงและของหน่วยงานอื่นให้ผู้เดินทางรับรองระยะทาง 
ในการเดินทาง)  

 7) ใบเสร็จค่าเช่าที่พัก (กรณีจ่ายจริง) 
 8) ค่าผ่านทางพิเศษ 
     8.1) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าผ่านทางพิเศษ 
     8.2) ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
     8.3) สําเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

  9) กรณีจ้าง เหมาพาหนะ เช่น จ้างเหมารถตู้  ให้แนบเอกสารการจ้างเหมาพาหนะ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  10) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ถ้ามี) กรณีจําเป็นเร่งด่วน ในระหว่างเดินทางที่ทําให้ไม่สามารถเดินทางต่อได้ 
เช่น ค่าปะยางรถยนต์ ค่าเปลี่ยนกระจกรถยนต์ เป็นต้น 

• เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
  1) แผนค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวที่ได้รับอนุมัติจากสํานัก
งบประมาณแล้ว 
  2) คําสั่งหรือหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ 
  3) ต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง เช่น หนังสือเชิญร่วมประชุม  
  4) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
  5) ค่าพาหนะในต่างประเทศ 
      5.1) ค่าพาหนะรับจ้าง (แบบ บก.111) กรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ 
      5.2)  เอกสารการจ้างเหมาพาหนะตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีที่จ้างเหมารถหรือพาหนะอื่น 
  6) ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน หรือใบรับเงินที่พิมพ์ออกจาระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  7) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 
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  8) ใบเสร็จรับเงินค่ารับรอง 
  9) เอกสารการแปลภาษาต่างประเทศเป็นภาษาไทย 
  10) ใบรายงานขอเบิกค่าเครื่องแต่งตัวและใบสําคัญรับเงิน 
  11) อัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ 
  12) ค่าโทรศัพทเ์คลื่อนที ่

  13) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นในการเดินทางไปราชการ 
• หลักฐานประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 

  1) โครงการหรือหลักสูตรการอบรมที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
  2) หนังสือขออนุมัติจัดอบรม 
  3) สําเนาหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมการอบรม 
  4) ตารางการอบรม/กําหนดการอบรม/AGENDA 

  5) หนังสือส่งตัว/หนังสืออนุมัติให้เดินทางจากต้นสังกัดของผู้เข้ารับการอบรมฉบับจริง (กรณีผู้ 
จัดจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง /ที่พัก/พาหนะให้ผู้เข้ารับอบรม) 

  6) คําสั่งหรือหนังสืออนุมัติให้เดินทางไปจัดการฝึกอบรมของคณะผู้จัด  
  7) รายช่ือของผู้เข้ารับการอบรม พร้อมลายมือช่ือผู้เข้ารับการอบรม เช้า – บ่าย (กรณีอบรมเต็มวัน)   

  8) ใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม  
  9) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก และใบแจ้งรายการหรือ Folio (กรณีรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน 
ไม่ครบถ้วน)  
  10).ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและ  
จัดทําใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคล   
แตกต่างกัน ให้ แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ)    

      10.1) ค่าพาหนะ (แบบ บก.111)    
          10.2) ค่าเครื่องบิน : แนบใบเสร็จรบัเงิน (Receipt) พร้อมใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
(Itinerary)    
 10.3) ค่ารถไฟช้ัน 1 : แนบกากต๋ัว  
 10.4) ใบเสร็จรับเงินค่านํ้ามันเช้ือเพลิง ระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ได้รับอนุมัติไปราชการ    

  11) ค่าตอบแทนวิทยากร    
         11.1) สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร   
 11.2) หนังสือตอบรับจากวิทยากร (กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเชิญเป็นการส่วนตัว   
หรือไม่ได้ระบุเรื่องไว้ในหนังสือเชิญ) 
 11.3) หนังสือส่งตัว/หนังสืออนุมัติเดินทางให้มาเป็นวิทยากรจากต้นสังกัดสําหรับ 
ข้าราชการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ    
      11.4)  ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร  
       - ค่าตอบแทนวิทยากร   
       - ค่าพาหนะรับจ้างของวิทยากร (กรณีวิทยากรมีถ่ินที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่  
จัดการฝึกอบรม และไม่ได้จัดรถรับ-ส่ง)  
 11.5) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
 11.6) ค่าพาหนะ (แบบ บก.111)  
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  12) ค่าผ่านทางพิเศษ (โดยให้ทําบันทึกขออนุมัติแยกเบิกต่างหาก) 
      12.1) ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 

      12.2) สําเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
      12.3) หนังสือขออนุมัติเบิกค่าผ่านทางพิเศษ  

  13) ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี) กรณีจําเป็นเร่งด่วนในระหว่างจัดอบรม โดยไม่สามารถดําเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้างตามปกติได้ 
      13.1) ค่าวัสด ุ

     13.2) ค่าจ้างเหมา 
      13.3) ค่าโทรศัพท์/ค่าโทรสาร 

• หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน 
- การเบิกค่าเช่าบ้านครั้งแรก เปลี่ยนสัญญาใหม่ หรือโอนย้ายต่างท้องท่ี 

  1) สําเนาคําสั่งโอนย้าย หรือสําเนา กพ.7 
  2) แบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
  3) รายละเอียดข้อมูลประกอบการยื่นแบบ 6005 
  4) สัญญาและเอกสารประกอบสัญญา 
  5) สําเนาคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงการขอรับค่าเช่าบ้าน 
  6) แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
  7) แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
  8) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อ หรือหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้
กับสถาบันการเงิน 

- การเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือน 
  1) แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
  2) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อ หรือหลักฐานการชําระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนชําระเงินกู้
กับสถาบันการเงิน 
  3) ทะเบียนคุมค่าเช่าบ้าน 

• หลักฐานประกอบการเบิกการจัดซื้อจัดจ้าง 

  1) หนังสืออนุมัติหลักการพร้อมเหตุผล(ถ้าขออนุมัติหลักการ 1ปี/ครั้ง ให้ถ่ายสําเนาแนบทุกครั้ง
ที่ส่งเบิก)  
  2) แตง่ตั้งบุคคล/คณะกรรมการ่างของเขตงาน(TOR) / คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
  3) ขอบเขตงาน (TOR) หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (ตาม ว.845)  
  4) แผนจัดซื้อจัดจ้าง และการเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ 11 ของระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  (ยกเว้นกรณีตามที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 
11 วรรคหนึ่ง ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560)  
  5) รายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอหนัวหน้าหนว่ยงานเพื่อขอความเห็นชอบ  
  6) รายงานผลการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง  
  7) ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ไดร้ับการคัดเลือก 
  8) ใบสั่งซื้อ/จ้าง, สัญญาซื้อ/จ้าง   
 8.1) กําหนดเงื่อนไขที่เป็นสาระสําคัญครบถ้วน   
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 8.2) ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน  
 8.3) ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมือช่ือพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน  
 8.4) กําหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน  
 8.5) ระบุระยะเวลาครบกําหนดส่งมอบถูกต้อง  
 8.6) ไม่จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เงื่อนไขตามหนังสือ ว119/ว115/ระเบียบฯ ข้อ 79(2)  
  9) ใบตรวจรับพัสดุ  
 9.1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน  
 9.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุเป็นไปตามระยะเวลาที่
ระเบียบกําหนด  
 9.3) ผู้มีอํานาจลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติการเบิกจ่าย  
 10) ใบส่งของ/ใบกํากับภาษี/ใบวางบิล/ใบเสร็จรับเงิน  
 10.1) ระบุวัน เดือน ปี ที่รับพัสดุพร้อมลงลายมือช่ือครบถ้วน  
  11) หลักฐานการเปิดเผยราคากลางในเว็บไซต์กรม/หน่วยงาน ตามแบบฟอร์ม ป.ป.ช.
01-06 (แล้วแตก่รณี) (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกิน 500,000.-บาท   
 12) กรณีซื้อครุภัณฑ์คอมฯ ให้แนบรายงานการจัดหาคอมฯ ที่ได้รับอนุมัติจาก CIO ด้วย  
 • หลักฐานประกอบการเบิกค่าผ่านทางพิเศษ (กรณีเบิกเฉพาะค่าทางด่วน)   

  1) สําเนาต้นเรื่องไปราชการ (ถ้ามี)    
 2) สําเนาหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ    
 3) สําเนาใบอนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง    
 4) ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ    
 5) อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)   

 • หลักฐานประกอบการเบิกค่าสาธารณูปโภค/ค่าใช้สอย   

  1) การเบิกคา่ไปรษณีย์ (ค่าสาธารณูปโภค)   
 1.1) หนังสืออนมุัติเบกิค่าไปรษณีย์   
 1.2) ใบแจ้งหนี้   
 1.3) ใบนําสง่ไปรษณีย์และพัสดทุี่ชําระค่าฝากสง่เป็นรายเดือน   
 1.4) อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)   
  2) การเบิกคา่โทรศัพท์เคลื่อนที่ของทางราชการ (ค่าสาธารณูปโภค)   
 2.1) หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  
 2.2) ใบแจ้งหนี้ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  
 2.3) หนังสืออนุมัติถือครองโทรศัพท์เคลื่อนที่  
  3) การเบิกคา่โทรศัพท์/โทรสารของทางราชการ (ค่าสาธารณูปโภค)   
 3.1) หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์/โทรสารของราชการ 
 3.2) ใบแจ้งหนี้พร้อมใบแจ้งการใช้โทรศัพท์แต่ละหมายเลข  
 3.3) รายละเอียดการใช้โทรศัพท์ทางไกลและโทรศัพท์มือถือของแต่ละหมายเลข  
 3.4) อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
  4) การเบิกค่าไฟฟ้าหรือน้ําประปา (ค่าสาธารณูปโภค)  
      4.1) หนงัสืออนุมัติเบิกค่าไฟฟ้าหรือน้ําประปา  
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      4.2) ใบแจ้งหนี้  
      4.3) อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
  5) การเบิกค่า พรบ. รถยนต์ราชการ (ค่าใช้สอย)  
      5.1) หนังสืออนุมัติเบิกค่า พรบ. รถยนต์ราชการ  
      5.2) ตารางกรมธรรม์/ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  
      5.3) อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  

หมายเหต ุ: ค่าโทรศัพท์ฯ กรณีขอเปิดเบอร์ฯ ครั้งแรก ให้แนบส าเนาขอเปิดเบอร์ฯ มาด้วย  

 • หลักฐานประกอบการยืมเงินราชการ/ยืมเงินทดรองราชการ 

  1) สัญญายืมเงิน จํานวน 2 ฉบับ  
  2) สําเนาหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ/ สําเนาหนังสืออนุมัติ ฯลฯ  
  3) สําเนาตน้เรื่องไปราชการ/สําเนาหนังสือเชิญ/สําเนาโครงการฝึกอบรม/หลักสูตรการฝึกอบรม/สําเนา
รายงานขอซื้อขอจ้าง 
  4) ตารางการฝึกอบรม หรือ Agenda  
  5) ประมาณการค่าใช้จ่าย (แบบใบขวาง)  
  6) อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี  

• หลักฐานประกอบการเบิกค่าเล่าเรียนบุตร 

 1) หน้างบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  
  2) แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223)  
  3) ใบเสร็จรับเงิน  
  4) สําเนาใบอนุญาตของกระทรวงศึกษาธิการ กรณีเป็นสถานศึกษาของเอกชน  
  5) หนังสือจากสถานศึกษารับรองว่าเป็นหลักสูตรเพื่อพัฒนาการศึกษา/สร้างเสริมประสบการณ์  
  6) ประกาศการเรียกเก็บอัตราค่าเล่าเรียนของสถานศึกษา  
  7) อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  
หมายเหตุ : หลักฐานแนบ 2 ชุด ในการเบิกครั้งแรก โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้ทําหน้าที่เบิกจ่ายเก็บไว้ 1 ชุด  

ส าหรับตรวจสอบการเบิกในคราวต่อไป ประกอบด้วย  
 ‣ สําเนาทะเบียนบ้าน กรณีคนละนามสกุลกับบุตร, บิดา มารดา  
 ‣ สําเนาหลักฐานแยกกันอยู่ (แบบ บก.ชล.8) กรณีไม่ประสงค์จะอยู่ร่วมกันฉันสามี ภรรยา  
 ‣ สําเนาหลักฐานการหย่าที่ระบุว่าบุตรอยู่ในปกครองของผู้ขอเบิก  
 ‣ สําเนาหนังสือสําคัญการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส  
 ‣ หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งใช้สิทธิ กรณีคู่สมรสเป็นข้าราชการ หรือ

ลูกจ้างประจํา หรือผู้รับบํานาญเบี้ยหวัดต่างสํานักเบิก  
 • หลักฐานประกอบการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

  1) คนไข้นอก  
      1.1) แบบหน้างบใบสําคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล  
      1.2) แบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกบัการรักษาพยาบาล แบบ 7131  
      1.3) ใบสั่งยากรณีสถานพยาบาลไมม่ียาจําหน่าย  
      1.4) ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมไม่มจีําหน่ายในสถานพยาบาล  
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      1.5) ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล (ระบรุหัสรายการรักษาฯ รหัสอุปกรณ์)  
  อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
  - ช่ือ นามสกุล ของผู้มสีิทธิเบิก  
  - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
  - รายการแสดงการรับเงิน ระบุว่าเป็นค่ารักษาพยาบาลอะไร  
  - จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
  - ลายมือช่ือของผูร้ับเงิน  

      1.6) ใบรับรองยานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ (กรณียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติในใบเสร็จรับเงิน)  
      1.7) สําเนาทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส สูติบัตร (กรณีเบิกจ่ายครั้งแรก)  
      1.8) สําเนาหนงัสือสําคัญแสดงการรบัรองบุตร กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส  

     1.9) อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)   
  6.1.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน จัดส่งเอกสารเบิกจ่าย/ยืมเงิน และส่งหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบ Smart ให้กับสํานักงานเลขานุการกรม 
  6.1.3 เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารหลักฐาน จากสํานัก/กอง ภายในกรมฯ โดยกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
ตรวจสอบทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณและจัดส่งให้กับกลุ่มคลัง 
  เจ้าหน้าที่กลุ่มคลังคัดแยกเอกสารตามประเภท และความเร่งด่วน บันทึกรับ – ส่งเอกสาร และในระบบ 
smart และปิดใบปะหน้าสี ดังนี้ 
  สีแดง ใช้สําหรับ กรณีเงินยืมราชการ 
  สีชมพู ใช้สําหรับ เอกสารขอเบิกที่ไม่ได้ยืมเงิน 
  สีส้ม ใช้สําหรับ เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  สมี่วง ใช้สําหรับ เอกสารส่งชดใช้เงินยืม 
  สีเหลือง ใช้สําหรับ เอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการและอื่นๆ ได้แก่ ค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร 
  ๖.1.4 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   การตรวจสอบใบสําคัญค่าใช้จ่ายโดยพิจารณาจากเอกสารประกอบการเบิกเงินค่าใช้จ่ายแต่ละ
รายการว่าถูกต้องตามระเบียบฯ หรือไม่ เช่น การตรวจสอบเอกสารการขอเบิกค่าเบี้ยประชุม ดังนี้ 
   (๑) บันทึกขออนุมัติจัดประชุมและอนุมัติค่าเบี้ยประชุม ตรวจสอบเรื่องที่ประชุม วัน เวลา สถานที่
ในการประชุม 
   (๒) คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ตรวจสอบคําสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการหรือ
คณะอนุกรรมการว่าคําสั่งแต่งตั้งดังกล่าว เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ ยประชุมฯ พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ซึ่งคณะอนุกรรมการมีสิทธิได้รับค่าเบี้ยประชุมราชการ หรือไม่ 
   (๓) ตรวจสอบค่าเบี้ยประชุมว่าการขออนุมัติค่าเบี้ยประชุมในครั้งนี้ อัตราค่าเบี้ยประชุมเป็นไปตาม
ประกาศของคณะรัฐมนตรีหรือไม่  
   (๔) ตรวจสอบว่ามีบันทึกหนังสือนําส่งเพื่อขอเบิกค่าเบี้ยประชุมกรรมการหรือไม่ 
   (๕) ตรวจสอบบันทึกอนุมัติ ว่าผู้มีอํานาจอนุมัติได้อนุมัติให้จัดประชุมและอนุมัติค่าใช้จ่ายไว้
เรียบร้อยหรือไม่ 
   (๖) หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม ตรวจสอบว่ามีการลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่, ตรวจสอบ
กรรมการที่มีการลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุมว่าเป็นกรรมการตามคําสั่งที่แต่งตั้งหรือไม่, กรณีที่กรรมการ  
ที่ลงลายมือช่ือ ไม่ตรงกับกรรมการที่มีคําสั่งแต่งตั้ง ตรวจสอบว่ามีหนังสือ/หลักฐานการมอบหมายให้เข้าร่วม
ประชุมแทนหรือไม่ และหนังสือหลักฐานการมอบหมายเป็นการมอบช่วงหรือไม่  
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   (7) มีหนังสือเชิญ, วาระการประชุม, รายงานการประชุมหรือไม่  
   (8) แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ตรวจสอบการกรอกข้อมูล 
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 
  ๖.1.5 กรณีใบส าคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
   กรณีพบข้อผิดพลาดจะมีการแจ้งเตือนในระบบ Smart เพื่อรับเรื่องไปแก้ไข 
  ๖.1.6 กรณีใบส าคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน  
   ดําเนินการส่งเอกสารให้งานงบประมาณเพื่อตรวจสอบรหัสงบประมาณ 
  6.1.7 ตรวจสอบความถูกต้อง 
   - ตรวจสอบรหัสศูนย์ต้นทุน/ รหัสงบประมาณ/ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสแหล่งของเงิน จํานวนเงิน 
ใบสั่งซื้อ/จ้าง (ถ้ามี) ตรวจสอบใบสําคัญที่ส่งมาตรวจสอบว่าเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย 
ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา ค่าครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง และอื่นๆ เมื่อตรวจสอบเอกสารตามขั้นตอนทั้งหมดแล้ว เปิดระบบ 
Smart เพื่อทําการเช็คข้อมูลกับระบบอีกครั้งหนึ่ง เพื่อรับเอกสาร และส่งเอกสารไปงานบัญชี ดังนี้ 
   เปิดระบบ Smart 67 เข้า Login (สําหรับเจ้าหน้าที่) ใส่รหัส  
   1. เอกสารการยืมเงินทดรองราชการ/ยืมเงินงบประมาณ/การชดใช้เงินยืม          
คลิ๊กรับเอกสารคืนเงินยืม       คลิ๊กค้นหา ใส่เลขที่หนังสือเพื่อค้นหาเอกสารที่จัดส่งมา        คลิ๊กดําเนินการ 
  2. เอกสารการเบิกจ่ายเงิน        
 คลิ๊กรับเอกสารเบิกจ่าย/ยืม        คลิ๊กค้นหา ใส่เลขที่หนังสือเพื่อค้นหาเอกสารที่จัดส่งมา       คลิ๊กดําเนินการ 
 - ตรวจสอบความถูกต้องของรหสัศูนย์ต้นทุน รหัสแผนงานโครงการ รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม
หลัก รหัสกิจกรรมย่อย จํานวนเงิน ช่ือผู้เบิกและค่าใช้จ่ายให้ตรงกับการคีย์ข้อมูลในระบบ Smart ของแต่ละ
หน่วยงาน หากไม่ถูกต้องแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับเอกสารกลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
  6.1.8 การอนุมัติ 
   เมื่อเอกสารถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิ๊กตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิ๊กอนุมัติรายการและ 
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน/เจ้าหน้าที่ GFMIS        คลิ๊กเสร็จสิ้น 
  6.1.9 จ าแนกประเภทเอกสาร/ใบส าคัญขอเบิกเงิน 
   จําแนกข้อมูลทางการเงินตามประเภทค่าใช้จ่ายของใบสําคัญเพื่อจัดกลุ่มให้ถูกต้องและสอดคล้อง
กับผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหน่วยงานภาครัฐก่อนนําข้อมูลไปบันทึกในระบบ GFMIS 
  6.1.10 วิเคราะห์รายการขอเบิก  
   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบแจ้งหนี้ สัญญาการยืมเงิน ใบขอเบิกเงินต่าง ๆ 
ก่อนการบันทึกข้อมูลการขอเบิกเงินใน ระบบ GFMIS 
   - จัดทําตารางสรุปการวิเคราะห์รายละเอียดข้อมูลจากเอกสาร/ใบสําคัญขอเบิกเงินที่จําแนก
ประเภทค่าใช้จ่ายแล้ว นํามาวิเคราะห์ข้อมูลให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพื่อสอบทาน
การบันทึกรายการ 
  6.1.11 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
   กําหนดให้มีการแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้บันทึกการขอเบิกกับผู้มีอํานาจอนุมัติ 
  6.1.12 เรียกรายงานขอเบิกเงินคงคลัง 
   กําหนดให้มีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบตรวจสอบรายการขอเบิกในระบบGFMIS 
(ZINE_R09) เพื่อสอบทานกับหลักฐานประกอบการเบิกเงินถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ  และ
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
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  6.1.13 เรียกรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
 ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS จากรายงานสรุปรายการขอเบิกเงิน 
(ZAP_RPTW01) กับหลักฐานประกอบการเบิกเงิน ถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบและหลักเกณฑ์ 
ที่เกี่ยวข้อง 
  6.1.14 เรียกรายงานติดตามสถานะ การขอเบิกเงิน 
   ตรวจสอบการขอเบิกเงินในระบบระบบได้ประมวลผลสั่งจ่ายเงินหรือกลับรายการเอกสารการ  
ขอเบิก(Y_DEV_80000034) 
  6.1.15 อนุมัติรายการขอเบิกเงิน ขั้นท่ี 1 และขั้นท่ี 2 
   - จัดทําคําสั่งมอบหมายผู้อนมุัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS  
    ข้ันที่ 1 (อนุมัติเอกสารขอเบิก)  
    ข้ันที่ 2 (อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่าย) ต้องไมเ่ป็นบุคคลคนเดียวกัน 
   - ผู้อนุมัติต้องตรวจสอบเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องว่าเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับก่อน
การอนุมัติรายการในระบบ GFMIS 
  6.1.16 บันทึกเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงินในระบบ SMART 
   บันทึกเลขที่เอกสารขอเบิกเงินทุกประเภทในระบบ SMART เพื่อสอบทานยอดการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ 
  กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
  6.1.17 เงินโอนเข้าบัญชีผู้ขาย/เจ้าหน้ี 
   เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS แล้ว ผู้ขาย/เจ้าหนี้จะได้รับโอนเงิน 
เข้าบัญชี 
  6.1.18 ออกหนังสือรับรองการหักภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
   เจ้าหน้าที่งานบัญชี ดําเนินการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับผู้ขาย/เจ้าหนี้ 
  กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
  6.1.19 จัดท ารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือ
พิมพ์เช็ค 
 เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทํารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate 
Online หรือพิมพ์เช็ค ซึ่งต้องทําการบันทึกรายการลงในทะเบียนคุมรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร
ผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือทะเบียนคุมเช็ค 
  6.1.20 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online 
หรือผู้มีอ านาจลงนามในเช็ค 
 เจ้าหน้าที่การเงิน เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate 
Online หรือผู้มีอํานาจลงนามในเช็ค 
  6.1.21 ท ารายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือจ่ายเช็ค 
ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
 เจ้าหน้าที่การเงิน ทํารายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate Online หรือ
จ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน หลังจากได้รับอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผ่านระบบ KTB Corporate 
Online หรือลงนามในเช็คแล้ว โดยต้องทําการตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้ถูกต้องตาม
เอกสาร/ใบสําคัญที่ขอเบิกเงิน เสนอหัวหน้ากลุ่มคลังเพื่ออนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB 
Corporate Online 
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  6.1.22 อนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
 หัวหน้ากลุ่มคลัง ทําการอนุมัติรายการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online 
โดยตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้ถูกต้องตามเอกสาร/ใบสําคัญที่ขอเบิกเงิน เจ้าหน้าที่
การเงินจะทําการบนัทึกการจา่ยเงนิในระบบ GFMIS หลังจากหัวหน้ากลุ่มคลังได้ทําการอนุมัติรายการโอนเงินเข้า
บัญชีธนาคารในระบบ KTB Corporate Online แล้ว พร้อมทั้งจัดทําทะเบียนการโอนเข้าบัญชี และทะเบียนการ
จ่ายเช็ค 
  6.1.23 บันทึกรายการในระบบ SMART 
 เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกรายการในระบบ SMART 
  6.1.24 ส่งเอกสารให้งานบัญชีจัดเก็บ 
  เจ้าหน้าที่การเงิน บันทึกการส่งเอกสารในระบบ Smart และพิมพ์รายงานให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
ลงนามรับเรื่อง ส่งเอกสาร/ใบสําคัญ หลักฐานการจ่ายเงินให้งานบัญชีจัดเก็บ 

 ๖.2 การชดใช้เงินยืม 
  6.2.1 ผู้รับผิดชอบด้านการเงินของหน่วยงาน ดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร หนังสือชดใช้เงินยืม 
(เอกสารประกอบ ตามข้อ 6.1.1) 
  6.2.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน จัดส่งเอกสารชดใช้เงินยืม และส่งหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบ Smart ให้กับสํานักงานเลขานุการกรม 
  6.2.3 เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารหลักฐานชดใช้เงินยืม จากสํานัก/กอง ภายในกรมฯ โดยกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป ตรวจสอบทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณและจัดส่งให้กับกลุ่มคลัง  
  เจ้าหน้าที่กลุ่มคลัง ตรวจสอบทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณและระบบ Smart ให้ถูกต้องตรงกัน
กับเอกสารและส่งให้งานการเงิน   
 6.2.4 รับเงินสด/เช็ค/ใบรับส าคัญ และออกใบเสร็จรับเงิน 
   เจ้าหน้าที่การเงิน รับเงินสด/เช็ค และทําการตรวจสอบความถูกต้องของเงินสด/เช็คที่รับ /ใบ
รับใบสําคัญ และออกใบเสร็จรับเงิน 
 6.2.5 จัดท าใบ Pay-in Slip เพ่ือน าเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น เบิกเกินส่งคืน และรายได้แผ่นดิน    
เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทําใบ Pay-in Slip เพื่อนําเงินสด/เช็ค ส่งคลังเป็น เบิกเกินส่งคืน รายได้แผ่นดิน และเงิน
ฝากคลัง โดยทํารายการที่ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ซึ่งต้องตรวจสอบความถูกต้องของจํานวนเงิน และ
ประเภทที่นําส่งในใบ Pay-in Slip 
 6.2.6 จัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และรายงานการรับจ่ายเงินประจ าวัน 
    เจ้าหน้าที่การเงิน จัดทํารายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน และรายงานการรับจ่ายเงินประจําวัน 
 6.2.7 ส่งเอกสารให้งานบัญชี 
      เจ้าหน้าที่การเงิน ส่งเอกสารหลักฐานในการรับเงินให้งานบัญชี เพื่อบันทึกชดใช้เงินยืมในระบบ 
GFMIS 
  การรับเอกสารจากงานบัญชี/งานการเงิน 
   (๑) กรณีรับเอกสารจากเจ้าหน้าท่ีงานบัญชี (การชดใช้เงินยืมเงินสด) โดยตรวจนับจํานวนเรื่อง
และดูเลขที่หนังสือ วันเดือนปี ถูกต้องตรงตามทะเบียนส่งหนังสือ และระบบ Smart 
   (๒) กรณีรับเอกสารจากเจ้าหน้าท่ีงานการเงิน (การชดใช้เงินยืมบัตรเครดิต) โดยตรวจนับ
จํานวนเรื่องและดูเลขที่หนังสือ วันเดือนปี ถูกต้องตรงตามทะเบียนส่งหนังสือ และระบบ Smart 
 
 



๑๘ 
 

 

  ๖.2.8 การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
   การตรวจสอบใบสําคัญการชดใช้เงินยืมค่าใช้จ่ายโดยพิจารณาจากเอกสารประกอบการเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการว่าถูกต้องตามระเบียบฯ หรือไม่ เช่น การตรวจสอบใบสําคัญการชดใช้เงินยืมค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการช่ัวคราวในประเทศ ดังนี้ 
   (๑) ตรวจสอบหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติหรือไม่,  
การอนุมัติเดินทางไปราชการ ระบุช่ือผู้เดินทาง สถานที่ และระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติครอบคลุมตั้งแต่วันที่ 
ออกเดินทางถึงวันสิ้นสุดการเดินทางหรือไม่ 
   (๒) มีหนังสือเชิญประชุมฯ, วาระการประชุม/กําหนดการ หรือไม่ 
    - เข้าร่วมประชุมราชการ (ประชุมช้ีแจง, รับมอบนโยบาย, ประชุมราชการปกติ, ร่วมลงพื้นที่ ฯลฯ) 
และกําหนดการมีการเลี้ยงอาหารกลางวัน เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ไม่ต้องหักเบี้ยเลี้ยง 
    - เข้าร่วมอบรม, สัมมนา เดินทางเพื่อเข้าร่วมงาน โดยผู้จัดเลี้ยงอาหาร หรือไม่รับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น เบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯฝึกอบรมฯ ซึ่งกรณีที่ผู้จัดไม่จัดเลี้ยงใดๆ ให้เบิกค่าใช้จ่าย 
ตาม พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเบี้ยเลี้ยง หากมีการเลี้ยงอาหารต้องหักมื้อ
อาหารออก และ ค่าที่พัก ต้องเบิกตามที่จ่ายจริง (มีใบเสร็จรับเงิน) เท่านั้น 
   (๓) ตรวจสอบสัญญาการยืมเงิน ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินจากผู้มีอํานาจอนุมัติหรือไม่   
   (๔) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ ๘๗๐๘)  
    - มีการระบุค่าใช้จ่ายถูกต้องหรือไม่ (ค่าเบี้ยเลี้ยง, ค่าที่พัก, ค่าพาหนะ, ค่าใช้จ่ายอื่นๆ)  
    - ผู้ขอเบิกเงินมีการลงลายมือช่ือครบถ้วนหรือไม่  
    - กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้ผู้มีสิทธิรับเงินลงช่ือรับเงินในแบบ ๘๗๐๘ ส่วนที่ ๒ และผู้ยืมเงิน 
ลงช่ือเป็นผู้จ่ายเงินยืม 
   (๕) ตรวจสอบการคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยงถูกต้องหรือไม่ โดยนับเวลาในการคํานวณตามแบบ ๘๗๐๘  
ที่ผู้เดินทางและคณะแสดงรายละเอียดไว้ และดูเวลาในใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางราชการประกอบด้วย 
   (๖) ค่าที่พัก 
    - แบบเหมาจ่าย เบิกตามสิทธิค่าที่พักที่ได้รับหรือไม่ 
    - แบบจ่ายจริง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าที่พักมีรายการครบถ้วนตามระเบียบหรือไม่, 
ตรวจสอบ Folio รายช่ือผู้เข้าพัก ตรงตามที่ได้รับอนุมัติหรือไม่, จํานวนเงินในใบเสร็จรับเงินเกินกว่าสิทธิค่าที่พัก
ที่ได้รับหรือไม่, ตรวจสอบห้องพักว่ามีการพักเกินสิทธิหรือไม่กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะ ให้พักรวมกันสองคน 
ต่อหนึ่งห้อง 
   (๗) ค่าพาหนะ มีใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบมาด้วยหรือไม่ 
    - ค่าพาหนะรับจ้าง ระบุเหตุผลความจําเป็นในการขอเบิกหรือไม่ 
    - ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน มีรายการครบถ้วนตามระเบียบฯ
หรือไม่, ใบรับเงิน มีการแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุสายการบิน วันที่ออก ช่ือ/สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง 
- ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงิน, ตรวจสอบรายช่ือผู้เดินทาง /วันที่เดินทาง สถานที่
เดินทาง ถูกต้องตรงตามที่ได้รับอนุมัติหรือไม่, ตรวจสอบจํานวนที่ขอเบิก ถูกต้องหรือไม่, ค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน เบิกได้เฉพาะ (ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน, ค่าสัมภาระ, ค่าธรรมเนียม, หรือค่าบริการที่สายการบิน  
เรียกเก็บ) ที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ (ค่าบริการเลือกที่นั่ง, ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม, ค่าประกันชีวิต, 
ค่าประกันภัยภาคสมัครใจ) 



๑๙ 
 

 

    - ค่าน้ํามันเช้ือเพลิง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน มีรายการครบถ้วนตามระเบียบฯหรือไม่, 
ตรวจสอบทะเบียนรถยนต์ราชการในใบเสร็จรับเงินค่านํ้ามันเช้ือเพลิง ทะเบียนรถที่ขอเบิกตรงตามที่ได้รับอนุมัติ 
ในหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่, ตรวจสอบใบขอใช้รถยนต์ส่วนกลางตรงตามที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ 
    - การใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการและการขอเบิกเงินชดเชยได้รับอนุญาตให้
ใช้รถจากหัวหน้าส่วนราชการ ระบุหมายเลขทะเบียนด้วย หรือ ไม่, มีใบแสดงระยะทางจากกรมทางหลวง 
แนบเบิกหรือไม่ 
   (๘) การเบิกค่าพาหนะให้กับบุคคลภายนอก ตรวจสอบว่ามีบันทึกขออนุมัติเทียบตําแหน่งให้
บุคคลภายนอกและอนุมัติเดินทางมาเข้าร่วมประชุมหรือไม่ 
 ๖.2.9 กรณีใบส าคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
   - ดําเนินการส่งคืนเจ้าของเรื่องเพื่อแก้ไข โดยแจ้งหนังสือให้หน่วยงานแก้ไข หรือ กรณีข้อผิดพลาด
เล็กน้อย จะบันทึกข้อผิดพลาดในทะเบียนส่งหนังสือและระบบ Smart จากนั้นประสานให้ผู้ตรวจใบสําคัญของ
หน่วยงานลงลายมือช่ือรับเรื่อง  
 ๖.2.10 กรณีใบส าคัญและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง ครบถ้วน  
   - ดําเนินการส่งเอกสารให้งานบัญชีจัดเก็บเอกสารเพื่อรอรับการตรวจสอบใบสําคัญของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในและภายนอก 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 - รายงานผลการปฏิบัติงาน 
   - ดําเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานที่กําหนดไว้ 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 - ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ 
นําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๔๙  
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๒๔ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๕๐ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจา่ยเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว๙๖ ลงวันที่ ๑๖ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่องรายการค่าใช้สอย 
ตามข้อ ๑๒ ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ  
 -  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ เรื่องหลักเกณฑ์การเบิก 
ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จําเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ  
 - หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.๖/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่องการเทียบตําแหน่ง 
 



๒๐ 
 

 

 - หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่ส ุด ที่ กค ๐๔๐๘.๒/ว๕๙ ลงวันที ่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๔ ประกาศ
กระทรวงการคลงั เรื่อง กําหนดรายช่ือคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่มสีิทธิได้รับเบีย้ประชุมเป็นรายเดือน 
และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและเป็นรายครั้งสาํหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการแลผู้ช่วยเลขานุการ 
พ.ศ. 2564 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม   
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.
2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 - พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 8.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง  
 - หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate 
Online)  
 8.3 มาตรฐานงาน  
 - รักษามาตรฐานเวลาดําเนินงานแต่ละข้ันตอนให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ใน Work Flow  
 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 9.1 แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน (แบบ 216) 
 9.2 แบบฟอร์มประมาณการยืมเงินราชการ  
 9.3 แบบฟอร์มแบบใบสําคัญรบัเงิน  
 9.4 แบบฟอร์มใบมอบฉันทะ 
 9.5 แบบฟอร์มใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708) 
 9.6 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 9.7 แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 9.8 แบบฟอร์มแบบขอรบัค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
 9.9 แบบฟอร์มแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
 9.10 แบบฟอร์มใบเบกิเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับการศึกษา บุตร (แบบ 7223) 
 9.11 แบบฟอร์มใบเบกิเงินสวัสดกิารเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7105) 
 9.12 แบบฟอร์มใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
 9.13 แบบฟอร์มหลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ  
 
10. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  
 1. ความล่าช้าในการมารับเอกสารไปแก้ไข  
 2. การสื่อสารระหว่างคนมารับเอกสารแก้กับเจ้าของเรื่อง  
 3. ความรู้ความเข้าใจในการเบิกจ่ายของแต่ละหน่วยงานไม่เท่ากัน  



๒๑ 
 

 

11. ภาคผนวก  
11.1 แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน (แบบ 216)  
11.2 แบบฟอร์มประมาณการยมืเงินราชการ   
11.3 แบบฟอร์มแบบใบสําคัญรับเงิน   
11.4 แบบฟอร์มใบมอบฉันทะ  
11.5 แบบฟอร์มใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ8708)  
11.6 แบบฟอร์มหลกัฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
11.7 แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
11.8 แบบฟอร์มแบบขอรบัค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
11.9 แบบฟอร์มแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
11.10 แบบฟอร์มใบเบกิเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบตุร (แบบ 7223)  
11.11 แบบฟอร์มใบเบกิเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7105) 
11.12 แบบฟอร์มใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
11.13 แบบฟอร์มหลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 



แบบ  216
สัญญายืมเงิน        เลขท่ี ……………………………

ย่ืนต่อ        วันครบก ำหนด……………….
ข้ำพเจ้ำ                                                                         
สังกัด จังหวัด

มีควำมประสงค์ยืมเงินจำก

ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำร  และจะน ำใบส ำคัญค่ำใช้จ่ำยท่ีถูกต้อง
พร้อมท้ังเงินเหลือ  (ถ้ำมี)    ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยจำกคลัง     คือภำยใน…...........……...…….วัน นับแต่
วันท่ีได้รับเงินยืมน้ี    ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด    ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือนค่ำจ้ำง เบ้ียหวัด  บ ำเหน็จ บ ำนำญ 
หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้ำพเจ้ำจะพึงได้รับจำกทำงรำชกำร  ใช้จ ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถ้วนได้ทันที

ลำยมือช่ือ………......…..………………………….ผู้ยืม วันท่ี.............................................

     

วันท่ี.............................................

เรียน  อธิบดีกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ

        ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรให้ยืมตำมใบยืมฉบับน้ีได้ จ ำนวน..............................บำท (..............................บำทถ้วน)

ลำยมือช่ือ…………………………………….                                    วันท่ี.........................................

ค าอนุมัติ

ลำยมือช่ือ…………………………………………  ผู้อนุมัติ                 วันท่ี.........................................

ใบรับเงิน
             ได้รับเงินยืมจ ำนวน   จ ำนวน..............................บำท (..............................บำทถ้วน)

ลำยมือช่ือ……………………………………ผู้รับเงิน                               วันท่ี.........................................

เพ่ือ...................................................................................................................................................  ดังรำยละเอียดต่อไปน้ี

ตัวอักษร (.................บาทถ้วน)

1.
2.

ลำยมือช่ือ……………........……………………….ผู้รับรอง      

  อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้นได้  จ ำนวน..............................บำท (..............................บำทถ้วน)

ต ำแหน่ง 



รวมท้ังส้ิน ......................................บาทถ้วน

                                       

แบบฟอร์มประมาณการยืมเงินราชการ

   

.........................................................................
ช่ือ-สกุล (.......................................................)

ต ำแหน่ง.............................................................

รวมเป็นเงิน

ค่าพาหนะค่าอาหาร
ค่าอาหาร
ว่างและ
เคร่ืองด่ืม

ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพัก
ค่าน้้ามัน
เช้ือเพลิง

รวม หมายเหตุ

ประมาณการยืมเงินราชการเป็นค่าใช้จ่ายในการ..................................................................
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.........................................มีความประสงค์ยืมเงินราชการเพ่ือ...........................................................................................................

ในวัน...........ท่ี ............. เดือน.......................... พ.ศ. ....................... จ้านวน ..................................................... บาท รายละเอียดดังน้ี

ล้าดับ รายการ



ใบส ำคัญรับเงิน 
 

ที่ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
                       (ส่วนราชการเป็นผู้ให้) 

 
วันที่.............เดือน...........................พ.ศ...................... 

ข้าพเจ้า.............................................................................ที่อยู่..................................................................... 
...................................................................................ได้รับเงินจาก กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ดังรายการต่อไปนี้ 
 

ล ำดับ
ที ่ รำยกำร จ ำนวนเงิน (บำท) 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

รวม   

(………………………………………………………………………….........………….) 

                           จ านวนเงินตัวอักษร 

ลงชื่อ..................................................................ผู้รับเงิน 

          (..................................................................) 
 

ลงชื่อ................................................................ผู้จ่ายเงิน 

                (..................................................................) 



เงินสดหรือใบส ำคัญ จ ำนวนเงิน

หมายเหตุ 1. ย่ืนต่อผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือต าแหน่งอ่ืนใดท่ีปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน 
   แล้วแต่กรณี

2. ให้ระบุช่ือส่วนราชการท่ีจ่ายเงินยืม

3. ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย

4. เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

รำยกำรส่งใช้เงินยืม

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี
รำยกำรส่งใช้เงินยืม

คงค้ำง ลำยมือช่ือผู้รับเงิน ใบรับเลขท่ี



ใบมอบฉันทะ 
 

ใบมอบฉันทะเลขที่………………………  
วันที่…………เดือน……………………..พ.ศ. …………  

เรียน  อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
  ข้าพเจ้า ……………………………..........................………… ต าแหน่ง………...…………….….....…………………. 
กอง................................................................กรม...................................................... จังหวัด............................................
อยู่บ้านเลขที่……….......……….........……ตรอก/ซอย……………...............…………….ถนน………...................…………………… 
ต าบล/แขวง …..........................………… อ าเภอ/เขต …...........………………………….. จังหวัด …......………….......………………
ขอมอบฉันทะให.้...............................................................................ต าแหน่ง....................................................................... 
กอง...............................................................กรม..........................................................จังหวัด............................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี....................................... ตรอก/ซอย...............................................ถนน.......................................................... 
ต าบล/แขวง..................................................อ าเภอ/เขต...............................................จังหวัด............................................. 
เป็นผู้รับเงินดังต่อไปนี้แทนข้าพเจ้า 

1. เงนิ……………………….........................................…………………………………………….........……………………... 
จ านวน ………..........................……………… บาท (……………………………………………………………………………..)  

2. เงนิ……………………..........................................……………………………………………...........……………………... 
จ านวน ………..........................……………… บาท (……………………………………………………………………………..)  
ทั้งนี ้เนื่องจากข้าพเจ้า (1) ............................................................................................................................................. 

ในการจ่ายเงินตามใบมอบฉันทะนี้ โปรดจ่าย (2)........................................................................................ 
จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  
 
 (ลงชื่อ) …………………………………… ผู้มอบฉันทะ  
 (ลงชื่อ) …………………………………… ผู้รับมอบฉันทะ  
 (ลงชื่อ) …………………………………… พยาน  
         (……………………………………..) 
 (ลงชื่อ) …………………………………… พยาน  
         (……………………………………..) 

ค ำอนุมัติ 
  อนุมัติให้จ่ายเงินตามใบมอบฉันทะนี้ได้ 
 (ลงชื่อ) ……………………….........…………… ผู้เบิก 
 ต าแหน่ง………………………………………….. 
 วันที่ ………. เดือน …………………. พ.ศ. …….. 
 
 
ค ำอธิบำย  (1) ให้ระบุถึงสาเหตุที่ไม่อาจมารับเงินด้วยตนเองได้ 
 (2) ให้ระบุว่าจะให้ทางราชการจ่ายเป็นเงินสดหรือเช็ค หากให้จ่ายเป็นเช็ค 
  ให้ระบุว่าจะสั่งจ่ายในนามของผู้มอบฉันทะ หรือผู้รับมอบฉันทะ 
   ในกรณีที่ผู้มอบฉันทะไม่ได้เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญจะต้องเขียนเช็คสั่งจ่าย 
  ในนามของผู้มอบฉันทะ จะสั่งจ่ายในนามของผู้รับมอบฉันทะไม่ได้ 

บัตร.............................................. 
เลขที่............................................ 
วันที่ออกบัตร............................... 
บัตรหมดอายุ................................ 



สัญญาเงินยมืเลขทีÉ วนัทีÉ ส่วนทีÉ  1 

ชืÉอผูย้มื           จาํนวนเงิน บาท แบบ  8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ทีÉทาํการ         

วนัทÉี              เดือน      พ.ศ. 

เรืÉอง ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน อธิบดีกรมสนบัสนุนบริการสุขภาพ 

ตามคาํสัÉง/บนัทึก  ทีÉ  สธ ลงวนัทีÉ ไดอ้นุมติัให ้

ขา้พเจา้ ตาํแหน่ง 

สังกดั พร้อมดว้ย 

เดินทางไปปฏิบติัราชการ 

โดยออกเดินทางจาก 

  บา้นพกั    สาํนกังาน    ประเทศไทย   ตัÊงแต่วนัทีÉ เดือน พ.ศ. เวลา น. 

และกลบัถึง    บา้นพกั    สาํนกังาน    ประเทศไทย  วนัทีÉ เดือน พ.ศ. เวลา น. 

รวมเวลาไปราชการครัÊ งนีÊ            วนั               ชัÉวโมง 

ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการสาํหรับ        ขา้พเจา้        คณะเดินทาง   ดงันีÊ  

ค่าเบีÊยเลีÊยงเดินทางประเภท จาํนวน วนั รวม บาท 

ค่าเช่าทีÉพกัประเภท จาํนวน วนั รวม บาท 

ค่าพาหนะ รวม บาท 

ค่าใชจ่้ายอืÉน รวม บาท 

รวมทัÊงสิÊน บาท 

จาํนวนเงิน  (ตวัอกัษร) ( ) 

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการทีÉกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง  และหลกัฐานการจ่ายทีÉส่งมาดว้ย   จาํนวน 

ฉบบั   รวมทัÊงจาํนวนเงินทีÉขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชืÉอ ผูข้อรับเงิน 

( ) 

ตาํแหน่ง 



-  2  - 

ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินทีÉแนบถูกตอ้งแลว้ 

เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ายได ้

ลงชืÉอ 

 ( ) 

ตาํแหน่ง 

วนัทีÉ 

อนุมติัให้จ่ายได ้

ลงชืÉอ 

 ( ) 

ตาํแหน่ง 

วนัทีÉ 

ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ   จาํนวน บาท 

( )     ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 

ลงชืÉอ ผูรั้บเงิน ลงชืÉอ ผูจ่้ายเงิน 

        ( ) ( ) 

ตาํแหน่ง ตาํแหน่ง 

วนัทีÉ วนัทีÉ 

จากเงินยมืตามสัญญาเลขทีÉ วนัทีÉ 

หมายเหตุ 

คาํชีÊแจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัทาํใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั  หากระยะเวลาในการเริÉมตน้และสิÊนสุดการ 

เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั  ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาทีÉแตกต่างกนัของบุคคลนัÊนในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียืÉนขอเบิกค่าใชจ่้ายรายบุคคล  ให้ผูข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือชืÉอผูรั้บเงินและวนัเดือนปีทีÉรับเงิน   กรณีทีÉมีการ

ยืมเงิน  ใหร้ะบุวนัทีÉทีÉไดรั้บเงินยมื  เลขทีÉสัญญายมืและวนัทีÉอนุมตัิเงินยมืดว้ย

3. กรณีทีÉยืÉนขอเบิกค่าใชจ่้ายรวมเป็นหมู่คณะ   ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือชืÉอในช่องผูรั้บเงิน     ทัÊงนีÊ    ใหผู้มี้สิทธิ

แต่ละคนลงลายมือชืÉอผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนทีÉ  2)



                   
                                                                    หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                                                     ส่วนที่ 2    

ชื่อส่วนราชการ …………............................................................................................... จังหวัด ………………………                         แบบ 8708   
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ ………...........................................................................................……… ลงวนัที่ ………. เดือน ……………..… พ.ศ. ………… 

 
ล าดั
บ 

ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย รวม ลายมือชื่อ วัน เดือน ปี หมายเหตุ 

ที ่   ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น  ผู้รับเงิน ที่รับเงิน  
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

       ตามสญัญาเงินยืมที่….……….…วันที่ ……..…… 
 

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ……………………………………….……………………………….…..…………..…..                        ลงชื่อ ……………………………………………………… ผู้จ่ายเงิน 
                   (…….....................................................) 
ค าชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                   ต าแหน่ง ……………………………………………….…… 
 2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจากเงินยืม                            วันที่ ………………………………………….... 
    ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม     
 3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 



แบบ บก  111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ............................................................................................ 

วัน  เดือน  ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

                                                                                               รวมเป็น
เงิน 

  

 
  รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)...................................................................................................... .............. 

  ข้าพเจ้า.....................................................................ต าแหนง่.........................................................  
ส านักงาน..........................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับได้และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 
 
 
      ลงชื่อ............................................................. 
              (............................................................) 
      วันที่............................................................... 



                                                                    แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005)                           เลขที่........../........... 
 
ส่วนที่ 1  การขอรับค่าเช่าบ้าน 
                                                                                            เขียนที่.................................................................................... 
                                                                                            วันที่..........เดือน.....................................พ.ศ......................... 

1.  ข้าพเจ้า...........................................................................ต าแหน่ง................................................................................ 
     ขอยื่นรับค่าเช่าบ้านต่อ...................................................................................................................................(ผู้อนุมัต)ิ 
2.  ข้าพเจ้า    เร่ิมรับราชการและปฏิบัติงานคร้ังแรก        กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
     ในต าแหน่ง………………………………………องที่ต าบล…………………..อ าเภอ………………………………. 
      จังหวัด………………………….เงินเดือน……………..บาท  เมื่อวันที่……เดือน………….……..พ.ศ……………. 
3.   บัดนี้      จังหวัด        กรม        กระทรวง  ได้มีค าสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจ า 
      ต าแหน่ง………………..……..……….เงินเดือน………………บาท  ท้องที่ ต าบล/แขวง……………...………….. 
      อ าเภอ/เขต.....…………จังหวัด……………โดยได้มารายงานตัวเมื่อวันที่……เดือน………………พ.ศ………….… 
4.  ข้าพเจ้าได้              เช่าบ้านพักเพื่ออยู่อาศัย                   เช่าซื้อบ้านเพื่อที่อยู่อาศัย 
     บ้านเลขที่.............................ซอย.........................................ถนน.................................ต าบล/แขวง............................... 
     อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด................................................... 
     ตั้งแต่วันที่....................เดือน........................พ.ศ................... ถึงวันที่...........เดือน..............................พ.ศ..................... 
     ตามสัญญาเช่า/สัญญาซื้อ ฉบับลงวันที่.................................เดือน........................................................พ.ศ.................... 
     ชื่อเจ้าของบ้าน/ผู้ใช้เช่าช่วง/ผู้ให้เช่าซื้อ........................................................................................................................... 
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษาอากร              หรือ 
     เลขประจ าตัวบัตรประชาชน                 
     บ้านเลขที่.............................ซอย.........................................ถนน..................................ต าบล/แขวง............................... 
     อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด...................................................โทรศัพท์........................................ 
     ในอัตราเดือนละ...................................บาท 
5.  ข้าพเจ้าได้    กู้ยืมเงินเพื่อซื้อบ้าน      กู้ยืมเงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน 
     บ้านเลขที่.............................ซอย.........................................ถนน.................................ต าบล/แขวง............................... 
     อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด................................................... 
      5.1  ชื่อผู้ให้กู้...........................................................................(สาขา)............................................................................ 
      ตั้งอยู่ที่........................ซอย..................................ถนน....................................ต าบล/แขวง............................................ 
      อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด...................................................โทรศัพท์........................................ 
      จ านวน....................................บาท (.......................................................................................................) 
      ช าระเงินกู้เดือนละ..................บาท (.....................................................) ต้ังแต่วันที่...........เดือน...............พ.ศ.............. 
      ถึงวันที่............เดือน...........................พ.ศ................. ตามสัญญากู้ยืมเงิน ฉบับลงวันที่...........เดือน.........พ.ศ............... 



      5.2  ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน........................................................................................................................ 
      เลขประจ าตัวผู้เสียภาษาอากร           หรือ 
      เลขประจ าตัวบัตรประชาชน                 
บ้านเลขที่.................ซอย......................................ถนน...................................อ าเภอ/เขต.............................................. 
จังหวัด..........................................................      ตามสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ฉบับลงวันที่......................................... 
เดือน.........................................................พ.ศ.............................. 
 
                 ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ตั้งแต่วันที่………….เดือน....................................พ.ศ...................  เป็นต้นไป   และขอรับรองว่าข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.2547  ทุกประการ 
 
                                                                                           (ลงชื่อ)..................................................................... 
                                                                                                        (...............................................................) 
 
ส่วนที่ 2   การรับรอง 
                ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ แล้วเห็นว่า ข้าราชการผู้น้ีมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 
 
                                                                                           (ลงชื่อ)..................................................................... 
                                                                                                        (...............................................................) 
                                                                                           ต าแหน่ง.................................................................... 
                                                                                                         วันที่..........เดือน......................พ.ศ............ 
 
ส่วนที่ 3   การอนุมัติ 
                อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
                              ตั้งแต่วันที่................เดือน..................................พ.ศ................... 
 
                                                                                            (ลงชื่อ)..................................................................... 
                                                                                                        (...............................................................) 
                                                                                           ต าแหน่ง.................................................................... 
                                                                                                         วันที่..........เดือน......................พ.ศ............ 
 

 
 



แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
          1. การขอเบิกและการรับรอง 
           
ข้าพเจ้า                                                              ต าแหน่ง                                         
สังกัด   
 

1. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้ 
1.1   ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน      ค่าเช่าบ้าน    ค่าเช่าซื้อ     ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 

ให้แก่............................................................................................ประจ าเดือน............................................................ 
ตามใบเสร็จรับเงิน.........1.......ฉบับ เป็นจ านวน...............................บาท (...................................................................) 

1.2   ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน เดือนละ............................บาท(.......................................................................) 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามท่ีได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) เลขที่..................................................... 
ไม่เกินเดือนละ........................................บาท(.............................................................................) 

1.3   ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน..................................................... 
รวม......1..........เดือน เป็นเงิน....................................บาท(.....................................................................) 

1.4   พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน จ านวน .................1..............ฉบับ มาด้วยแล้ว 
2. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่ให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้าน

ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกประการแล้ว 
 

                                                                          (ลงชื่อ)........................................................ผู้ขอเบิก 
                                                                                    (........................................................) 
                                                                           ต าแหน่ง.................................................................... 
                                                                           วันที่...........เดือน …………………………....พ.ศ. ............ 
 

          2. การอนุมัติ 
            

อนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
                              ตั้งแต่วันที่................เดือน...............................พ.ศ. ........255........ 
 
                                                                        (ลงชื่อ)....................................................... 
                                                                                  (........................................................) 
                                                                        ต าแหน่ง......................................................... 
                                                                        วันที่..............เดือน.......................พ.ศ........... 
          3. การรับเงิน 
           

ไดร้ับเงินค่าเช่าบ้าน จ านวน................................บาท (......................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว 
 
 

                                                                        (ลงชื่อ)......................................................ผู้รับเงิน 
                                                                                 (                                     ) 
                                                                         

วันที่...................เดือน......................พ.ศ............... 
 

                                                                        (ลงชื่อ).....................................................ผู้จ่ายเงิน 
                                                                                 (.....................................................) 
                                                                        วันที่.................เดือน......................พ.ศ. .............. 
 

   

 

      

   
  

    
 

    
  

    
    

    

 



พิมพบ์นกระดาษขาว แบบกลบัหนา้ กลบัหลงั                                                                                                                            แบบ 7223 

ใบเบิกเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาบุตร                            

โปรดทาํเคร่ืองหมาย         ลงในช่อง        พร้อมทั้งกรอกข้อความทีจํ่าเป็น 

  

1. ขา้พเจา้....................................................................ตาํแหน่ง.......................................................................................... 

สงักดั............................................................................................โทรศพัท ์(ท่ีติดต่อได)้................................................ 

  

2. คู่สมรสของขา้พเจา้ช่ือ.................................................................................................................................... 

         ไม่เป็นขา้ราชการประจาํหรือลูกจา้งประจาํ 

                  เป็นขา้ราชการ        ลูกจา้งประจาํ  ตาํแหน่ง.....................................สงักดั............................................. 

                  เป็นพนกังานหรือลูกจา้งใน  รัฐวสิาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ   ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

                  กรุงเทพมหานคร   องคก์รอิสระ    องคก์รมหาชน   หรือหน่วยงานอ่ืนใด 

                  ตาํแหน่ง................................................................สงักดั........................................................................ 

  

3. ขา้พเจา้เป็นผูมี้สิทธิและขอใชสิ้ทธิเน่ืองจาก 

                   เป็นบิดาขอบดว้ยกฎหมาย 

                   เป็นมารดา 

   

4. ขา้พเจา้ไดจ่้ายเงินสาํหรับการศึกษาของบุตร ดงัน้ี 

                               (1)   เงินบาํรุงการศึกษา                     (2)  เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเม่ือ....................................................... 

เป็นบุตรลาํดบัท่ี (ของบิดา)............................เป็นบุตรลาํดบัท่ี  (ของมารดา).................................... 

(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแลว้)   แทนท่ีบุตรลาํดบัท่ี................................................... 

ช่ือ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ...................... 

สถานศึกษา..............................................อาํเภอ................................จงัหวดั..................................... 

ชั้นท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)          จาํนวน..............................บาท 

2) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเม่ือ....................................................... 

เป็นบุตรลาํดบัท่ี (ของบิดา)............................เป็นบุตรลาํดบัท่ี  (ของมารดา).................................... 

(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแลว้)   แทนท่ีบุตรลาํดบัท่ี................................................... 

ช่ือ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ...................... 

สถานศึกษา..............................................อาํเภอ................................จงัหวดั..................................... 

ชั้นท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)         จาํนวน..............................บาท 

3) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเม่ือ....................................................... 

เป็นบุตรลาํดบัท่ี (ของบิดา)............................เป็นบุตรลาํดบัท่ี  (ของมารดา).................................... 

(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแลว้)   แทนท่ีบุตรลาํดบัท่ี................................................... 

ช่ือ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแก่กรรมเม่ือ...................... 

สถานศึกษา..............................................อาํเภอ................................จงัหวดั..................................... 

ชั้นท่ีศึกษา............................................(1)   

(2)          จาํนวน..............................บาท 



พิมพบ์นกระดาษขาว แบบกลบัหนา้ กลบัหลงั                                                                                                                            แบบ 7223 
    

5. ขา้พเจา้ขอรับเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร 

                   ตามสิทธิ                     เฉพาะส่วนท่ียงัขาดจากสิทธิ   เป็นเงิน...........................................บาท 

                                                                                     (........................................................................................) 

 

6.       เสนอ........................................................................... 

                    ขา้พเจา้มีสิทธิไดรั้บเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตรและขอ้ความ 

                             ท่ีระบุขา้งตน้เป็นความจริง 

                    บุตรของขา้พเจา้อยูใ่นข่ายไดรั้บการช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร 

                   เป็นผูใ้ชสิ้ทธิเบิกเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร แต่เพียงฝ่ายเดียว  

                    คู่สมรสของขา้พเจา้ไดรั้บการช่วยเหลือจากรัฐวสิาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการทอ้งถ่ิน                           

                          กรุงเทพมหานคร องคก์รอิสระ องคก์ารมหาชน หรือหน่วยงานอ่ืนใด ตํ่ากวา่จาํนวนท่ีไดรั้บจากทางราชการ 

                          จาํนวน..........................................................บาท 

                                          ขา้พเจา้ขอรับรองวา่มีสิทธิเบิกไดต้ามกฎหมาย ตามจาํนวนท่ีขอเบิก 

                                           

(ลงช่ือ)..................................................................ผูข้อรับสวสัดิการ 

(.................................................................) 

วนัท่ี............เดือน.....................................พ.ศ............... 

  

7. คาํอนุมติั 

                           อนุมติัใหเ้บิกได ้

                                                                        (ลงช่ือ)................................................................. 

                                                                                  (.................................................................)  

                                                                       ตาํแหน่ง................................................................                           

   

8. ใบรับเงิน 

                           ไดรั้บเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศึกษาของบุตร   จาํนวน.......................................................บาท 

          (.....................................................................................................) ไวถู้กตอ้งแลว้ 

                                                                        (ลงช่ือ)..................................................................ผูรั้บเงิน 

                                                                                   (.................................................................)  

                                                                        (ลงช่ือ).................................................................ผูจ้ ่ายเงิน 

                                                                                   (................................................................)  

วนัท่ี............เดือน.....................................พ.ศ...............  

คาํช้ีแจง 

ใหร้ะบุการมีสิทธิเพียงใด เม่ือเทียบกบัสิทธิท่ีไดรั้บตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการ 

เก่ียวกบัการศึกษาของบุตร 

              ใหเ้สนอต่อผูมี้อาํนาจอนุมติั 

 

ก 

ข 

ข 

ก 



ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
โปรดทํ าเครื่องหมาย / ลงในชองวาง    พรอมท้ังกรอกขอความเทาท่ีจํ าเปน

โทรศัพท……………………

1.  ขาพเจา……………………………………… ตํ าแหนง……………….…………………. สังกัด……………..…………………..
2.  ขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลของ
        ขาพเจา
        บิดา  ช่ือ…………………………………………………     คูสมรส  ช่ือ………………………….……………………
        มารดา  ช่ือ………………………………………………
        บุตร     ช่ือ………………………………… เกิดเมื่อ…………………….. เปนบุตรลํ าดับที่ (ของบิดา)……………………..

      เปนบุตรลํ าดับที่ (ของมารดา)…………………..

        ยังไมบรรลุนิติภาวะ                  เปนบุตรไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ
        เปนบุตรอยูในความปกครองของขาพเจาโดยการหยา  หรือมิไดสมรสตามกฎหมาย  หรือสามีถึงแกกรรมแลว
        เปนบุตรอยูในความอุปการะเลี้ยงดูของขาพเจา  เนื่องจากแยกกันอยู  โดยมิไดหยาขาดตามกฎหมาย

(กรณีเปนบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแกกรรม)  แทนที่บุตรลํ าดับที่…………… ช่ือ……………………………………………..
เกิดเมื่อ…………………………………….…………. ถึงแกกรรมเมื่อ…………………..……..………………………….
ปวยเปนโรค………………………………………………………………………………………………………………….
และไดรับการตรวจรักษาพยาบาลจาก  (ช่ือสถานพยาบาล)…………………………………………………………………
ซึ่งเปนสถานพยาบาลของ        ทางราชการ               เอกชน               ต้ังแตวันที่…………………………………..
ถึงวันที่……………………………….………..……….. เปนเงินทั้งสิ้น……….………….…………………………..บาท
(………………………………………………………………..)  ตามใบเสร็จรับเงินที่แนบ  จํ านวน…………………ฉบับ

3.  ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
        ตามสิทธิ                            เฉพาะสวนที่ยังขาดสิทธิ

เปนเงิน………………………………………..บาท (………………..……………………………………………….) และ
(1)   ขาพเจา                    ไมมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลจากรัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานของสวนราชการ หรือ

ราชการสวนทองถิ่น  หรือจากหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ
        มีสิทธิ แตสิทธิที่ไดรับตํ่ ากวา
        เปนผูใชสิทธิเบิกคารักษาพยาบาลสํ าหรับบุตรแตเพียงฝายเดียว

(2)   คูสมรส                   ไมเปนขาราชการหรือลูกจางประจํ า
        ของขาพเจา             เปนขาราชการหรือลูกจางประจํ า  ตํ าแหนง………………..……. สังกัด…….……………….

        เปนพนักงานในหนวยงานของสวนราชการ  หรือราชการสวนทองถิ่น
ตํ าแหนง……………….……………………. สังกัด…………..…………………………….

        เปนพนักงานหรือลูกจางในรัฐวิสาหกิจ
(3)  ……….. ขาพเจา      ไมมีสิทธิไดรับเงินคารักษาพยาบาลจากรัฐวิสาหกิจ  หรือหนวยงานของสวนราชการ  หรือ

ราชการสวนทองถิ่น  หรือหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ

ขาพเจาขอรับรองวา   ขอความดังกลาวเปนจริงทุกประการ
(ลงช่ือ)……………………………………….ผูขอรับเงินสวัสดิการ
วันที่………….. เดือน……………….………. พ.ศ……………….

ก

ข

ค

ง

แบบ 7105



4.  คํ ารับรองของผูบังคับบัญชา
     เสนอ …………………………………………………….

ขาพเจา……………………………………………
     ตํ าแหนง………………………………………………….

ไดตรวจใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลฉบับนี้แลว
ขอรับรองวาผูเบิกมีสิทธิเบิกไดตามระเบียบ ตามจํ านวนที่ขอเบิก

(ลงช่ือ)…………………………………………………..
          (…………………………………………………..)

5.  คํ าอนุมัติ
อนุมัติใหเบิกได

(ลงช่ือ)…………………………………….
 (……………………………………)

     ตํ าแหนง……………………………………

6.  ใบรับเงิน
ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  จํ านวน……………………………………………………………………..

(……………………………………………………………………………...……………………………………….)  ไปถูกตองแลว

(ลงช่ือ)………………………………………….ผูรับเงิน
           (…………………………………………)

(ลงช่ือ)………………………………………….ผูจายเงิน
           (…………………………………………)
วันที่…….….. เดือน………………..…… พ.ศ……….…

(ลงช่ือตอเมื่อไดรับเงินแลวเทานั้น)

คํ าชี้แจง

ถาเปนขาราชการบํ านาญหรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด  ใหเขียนคํ าวา  ขาราชการบํ านาญ หรือทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด
แลวแตกรณี

กรณขีอรบัเงนิคารกัษาพยาบาลส ําหรบับตุรซึง่บรรลนุติิภาวะแลว แตเปนบตุรไรความสามารถ หรอืเสมอืนไรความสามารถ
ใหแนบสํ าเนาคํ าสั่งศาลมาดวย

ใหมคี ําช้ีแจงดวยวามสีทิธเิพยีงใด และยงัขาดอยูเทาใด เมือ่เทยีบกบัสทิธทิีไ่ดรบัตามพระราชกฤษฎกีาเงนิสวัสดกิารเกีย่วกบั
การรักษาพยาบาล

ใหเติมคํ าวา  คูสมรส  บิดา  มารดา  หรือบุตรแลวแตกรณี

ใหเสนอตอผูอํ านาจอนุมัติ

จ

ก

ข

ค

ง

จ



ใบสําคญัรับเงนิ 

สําหรับวทิยากร 

ช่ือส่วนราชการผูจ้ดัฝึกอบรม……………………………………………………………….…… 

โครงการ/หลกัสูตร……………………………………………………………………………..... 

วนัท่ี……………….เดือน………………..พ.ศ. ………………… 

ขา้พเจา้……………………………………….......................อยูบ่า้นเลขท่ี……………………… 

ตาํบล/แขวง………………………….….อาํเภอ/เขต……………………จงัหวดั…..…………… 

ไดรั้บเงินจาก…………………………………………………………ดงัรายการต่อไปน้ี 

รายการ จาํนวนเงนิ 

   

   

   

   

   

   

บาท   

 

จาํนวนเงิน (………………………………………………………….) 

ลงช่ือ…………………………………………………….ผูรั้บเงิน 

ลงช่ือ…………………………………………………….ผูจ่้ายเงิน 



 
หลกัฐานการจ่ายเงินคา่ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

ช่ือสว่นราชการ…………………………………จงัหวดั………………………..ประจ าเดือน…………………………พ.ศ………….. 
เบิกตามฏีกาท่ี……….………………………………….ลงวนัท่ี……………เดือน………………………………..พ.ศ………………. 

 
ท่ี ช่ือ – สกลุ อตัราเงิน 

คา่ตอบแทน 
วนัท่ีท่ีปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ รวมเวลาปฏิบตัิงาน จ  านวนเงิน วนั เดือน ปี 

ท่ีรบัเงิน 
ลายมือช่ือ 
ผูร้บัเงิน 

หมายเหต ุ

วนัปกติ วนัหยดุ ชั่วโมง 

                             
                             
                             
                             
                             
                             
                             
                             
                             
                             
                             
                             
                             

 
รวมเงินจ่ายทัง้สิน้  (ตวัอกัษร)……………………………………………………………………………………… 
ขอรบัรองวา่  ผูม้ีรายช่ือขา้งตน้ปฏิบตัิงานนอกเวลาจริง 
 
(ลงช่ือ)…………………………………………………หวัหนา้ผูค้วบคมุ   (ลงช่ือ)…………………………………………….ผูจ้่ายเงิน 



สํานักงานเลขานุการกรม




