
 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน  

 

 

การบริหารงาน งานการเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

งานการเงนิ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

วิทยาลัยเทคนิคนวมินทราชินีมุกดาหาร 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

 



 
 

ด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
1. การเบิกจ่ายเงินผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New GFMIS Thai 

1.1 การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO)  (ขบ 01) 

      ส่วนราชการต้องด าเนินการค้นหาใบสั่งซื้อสั่งจ้างที่บันทึกผ่านระบบ New GFMIS Thai เมื่อระบบ 

ตรวจสอบพบข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างระบบจะดึงข้อมูลใบสั่งซื้อสั่งจ้างมาบันทึกรายการขอเบิกเงินให้อัตโนมัติ 

หลังจากนั้นให้ส่วนราชการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลดังกล่าว หากไม่พบข้อผิดพลาดให้บันทึกข้อมูลโดยระบบ 

จะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน และหัวหน้าส่วนราชการจะต้องด า เนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติ

เอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางหรือส านักงาน  คลังจังหวัด   

เพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป               

ทั้งนี้ ระบบจะบันทึกรายการบัญชีของส่วนราชการและกรมบัญชีกลาง 

1. 2 การขอเบิกเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO) (ขบ 02) 

      เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินการบันทึก

รายการขอเบิกเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai จ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ต้องค้นหาข้อมูลหลัก

ผู้ขายในระบบ เมื่อมีผู้ขายในระบบเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกรายการขอเบิกเงินระบุบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้

หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน และหัวหน้าส่วนราชการจะต้องด าเนินการอนุมัติ

เอกสารขอเบิกเงินและอนุมัติเอกสารเพ่ือสั่งจ่ายเงิน เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูล  ให้กรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัดเพ่ืออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ

รับเงินต่อไป ทั้งนี้ระบบจะบันทึกรายการบัญชีของส่วนราชการและกรมบัญชีกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

งานการเงิน  - ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้อง
ครบถ้วน ตามระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่งที่เก่ียวข้องฯ หากไม่ถูกต้อง
ส่งคืนงานพัสดุแก้ไข 
 
 

 

 

-ใบตรวจรับ 
-ใบส่งของ/สินค้า 
 

 2 วัน 

หัวหน้างาน
การเงิน 

 

 - ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
และตัดเงินตามโครงการที่ได้รับ
การจัดสรร 
- กรอกรหัสงบประมาณ รหัส
กิจกรรมหลัก แหล่งของเงิน ฯลฯ 
 
 

 

-ทะเบียนคุมเงิน 
-ใบโอนจัดสรร
งบประมาณ 
 1 วัน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 - บันทึกข้อมูลในระบบ 
New GFMIS Thai  ขบ01  
(วงเงินเกิน 5,000 บาท) 
- บันทึกข้อมูลในระบบ 
New GFMIS Thai ขบ02 
(วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท) 
-จัดพิมพ์รายงาน 

 

-ชุดเบิก 
-รายงาน ขบ01  
-รายงาน ขบ02 
 1 วัน 

ผู้อนุมัติ1 
ผู้อนุมัติ2 

 
 

- อนุมัติเงินในระบบ 
New GFMIS Thai   
-เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร 

 
 

- สมุดคุมเงิน
งบประมาณ 
-ชุดเบิก 
-รายงาน ขบ01  
-รายงาน ขบ02 

 
1 วัน 

 เริ่มต้น 

งานพัสดุส่งใบขอเบิก

พร้อมเอกสาร 

ใบตรวจรับ 

ตรวจสอบ

ควบคุมเงิน

งบประมาณ 

บันทึกรายการขอเบิก 
ในระบบNew GFMIS 
Thai  

 

ตอ่ 

อนุมัติเงินในระบบ 

New GFMIS 
Thaiเพ่ือส่งคำขอเบิกไป

ยังสนง.คลังจ.มุกดาหาร 



 
 

     

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 
 

   
 

-คลังจังหวัด
มุกดาหาร 

 - อนุมัติเงินในระบบ 
New GFMIS Thai   

 
 

-รายการขอเบิกใน
ระบบ New GFMIS 
Thai   

1 วัน 
ท าการ 

งานการเงิน  - เรียกรายงานขอเบิกตามวันที่สั่ง
โอนเงินในระบบ 
New GFMIS Thai   
-จัดท าใบเบิกเงินงบประมาณ  
(ใบเบิกฎีกา) 
 

 

-รายงานขอเบิก
ตามวันที่สั่งโอนเงิน 
-ใบเบิกเงิน
งบประมาณ  
(ใบเบิกฎีกา) 

1 วันท า
การ 

งานการเงิน  - แจ้งผู้ขายเกี่ยวกับผลการจ่ายเงิน 
- กรณีจ่ายบุคคลภายนอกหรือ
บุคคลภาย ให้ด าเนินการโอนเงิน
ผ่านระบบ ktb หรือเช็คต่อไป 
-หากเป็นการเบิกเงิน ขบ02  
ให้ด าเนินการบันทึกการจ่ายช าระ
เงินในระบบเบิกจ่าย ขจ05  
ในระบบ 
New GFMIS Thai   

- ใบเสร็จรับเงิน 
-รายงานการ
จ่ายเงินจากระบบ
ktb 
-รายงานการจ่าย
ช าระเงินในระบบ
เบิกจ่ายขจ05      
ในระบบ 
New GFMIS Thai   

1 วันท า
การ 

  
 

   

 

ตอ่ 

สิน้สดุ 

อนุมัติเงิน 
เพ่ือส่งคำขอเบิก 
ไปยังกรมบัญชีกลาง 

ตรวจการขอเบิกเงิน 
และการจ่ายเงิน 

บันทึกข้อมูลใน 
ระบบ GFMIS 

ติดตามการจ่ายเงิน 



 
 

 

 
 
 
 
 

2. การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้มีสิทธิสามารถเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ให้บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายได้เพียง     

คนที่หนึ่งถึงคนที่สาม โดยนับเรียงตามล าดับการเกิดก่อนหลัง ซึ่งมีอายุครบสามปีแต่ไม่ เกินยี่สิบห้าปี                       

ทั้งนี ้ไม่รวมบุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน 

2. การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายภาคเรียน            

ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค หากสถานศึกษาเก็บ เงินเป็น               

รายปีการศึกษา ต้องยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษานั้น ๆ          

ตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3. ผู้มีสิทธิสามารถกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ7223) 

พร้อมแนบเอกสารหลักฐานขอเบิก ยื่นเอกสารผ่านเจ้าหน้าที่งานการเงิน 

4. ผู้ขอยื่นเอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) พร้อมหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายเงิน น าส่งงานการเงินเพ่ือเสนอพิจารณาต่อผู้บังคับบัญชา 

5. เอกสารใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเมื่อได้รับการอนุมัติ งานการเงิน จะด าเนินการ

เบิกจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิต่อไป 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2560 

3. หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 

 

 

 



 
 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานทีใ่ห้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
          ง านกา ร เ ง ิ น  ฝ ่ า ยบ ร ิ ห า รทร ั พ ย า ก ร 
วิทยาลัยเทคนิคนวมินทราชินีมุกดาหาร 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
          เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วั น ห ยุ ด ที่ ท า ง ร า ช ก า ร ก า ห น ด )  ตั้ ง แ ต่ เ ว ล า             
08:30 - 16:30 น. 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แบบฟอร์ม 7223 

2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา 

3. ใบประกาศของโรงเรียน 

4. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ 

5. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรประจ าตัวข้าราชการผู้มีสิทธิ 

6. ใบสูติบัตรของบุตร หรือทะเบียนบ้านของบุตร 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

 งานการเงิน ฝ่ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคนวมินทราชินีมุกดหาร 68 หมู่ 6 ต าบลมุกดาหาร

อ าเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 49000 โทร 042612965 หรือช่องทางติดต่อ Facebook งานการเงิน 

วิทยาลัยเทคนิคนวมินทราชินีมุกดาหาร  

ระยะเวลาในการด าเนินการ  11 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 

   

ผู้มีสิทธิ  - ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการ 
ค่าการศึกษาของบุตร ยื่นใบเบิก
เงินสวัสดิการที่มี ลายมือชื่อ 
ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานขอเบิกให้ 
งานการเงิน 

 

 

-แบบฟอร์มใบเบิก 
การศึกษาบุตร  
(แบบ ๗๒๒๓) 

 

3 วัน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 - งานการเงินท าการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารใบเบิก 
และเอกสารหลักฐานขอเบิก  
หากไม่ถูกต้องส่งคืน กลับผู้ขอรับ
เงินสวัสดิการเพื่อท าการ แก้ไข 
ให้ถูกต้อง โดยพิจารณา          
ตามรายการ เช่น- ตรวจสอบวัน 
เดือน ปี ในใบเสร็จรับเงินว่าเลย
ก าหนดระยะเวลาในการขอเบิก
หรือไม่ 

 

- ใบประกาศ 
- ใบเสร็จ 
- ส าเนาบัตร
ข้าราชการผู้มีสิทธิ 
- ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มีสิทธิ 
- ใบสูติบัตร      
ของบุตร หรือ
ทะเบียนบ้านของ
บุตร 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 - บันทึกข้อมูลขอเบิกลงในตาราง
ทะเบียนคุม โดยใช้โปรแกรม 
Microsoft Excel 

 

แบบฟอร์มใบเบิก 
เงินสวัสดิการ 
พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน 
ประกอบการ     
ขอเบิก 
 

  
 

   

 เริ่มต้น 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวัสดิการ 

กรอกแบบฟอร์มใบเบิก 

สวัสดิการส่งงานการเงิน 

ตรวจสอบ  
ความถูกต้อง  
ของเอกสาร 
 

ลงทะเบียนคุม  
เอกสารขอเบิก 

 

ตอ่ 



 
 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร (ต่อแผ่นที่ 2) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 
 

  

1 วัน 

-หัวหน้า 
การเงิน 
- ผู้มีอ านาจ 

 - ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
ในใบเบิก 

 

 
แบบฟอร์มใบเบิก 
เงินสวัสดิการ 
พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน 

ผู้มีอนาจ  - ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามแล้ว
ส่งคืนให้ฝ่ายการเงินเพ่ือท า     
การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิก 

 

แบบฟอร์มใบเบิก 
เงินสวัสดิการ 
พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน 

- เจ้าหน้าที่
การเงิน 
-หัวหน้า
การเงิน 
-ผู้มีอ านาจ 

 - จัดท าเอกสารในการวางเบิก    
ใบปะหน้าค าขอเบิก ขบ๐๒ และ
ใบหน้างบ 

 

- ใบปะหน้าค าขอ 
  ขบ๐๒ 
- ใบหน้างบ 
- แบบฟอร์มใบ 
เบิกเงินสวัสดิการ 
พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน 

2 วัน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 
 

- บันทึกรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS ตามประเภทแหล่ง     
ของเงิน โดยการแนบ และบันทึก
รายการพร้อมเรียกรายงาน 
 

 

- File Excel  
ใบปะหน้า 
ค าขอเบิก 

   
 
 
 

  

 

ตอ่ 

ตอ่ 

   เสนอผู้มี 
อำนาจลงนาม 
    อนุมัติ 

ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 
แล้วส่งคืนงานการเงิน 

 จัดทำเอกสารใบหน้างบ 
ในการวางฎีกา ขบ๐๒ 

บันทึกข้อมูลใน 
ระบบ GFMIS 



 
 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร (ต่อแผ่นที่ 3) 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 
 

  
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 ตรวจสอบรายงานสถานะเงินโอน
(หลังจากส่งข้อมูลในระบบ GFMIS แล้ว 
ระยะเวลาในการโอนเงิน ใช้เวลา
ประมาณ ๓ วันท าการ 

 

-รายงานขอเบิก
ตามวันที่สั่งโอน
เงิน_รายละเอียด
เอกสารในระบบ
GFMIS 

3 วัน 
ท าการ 

- เจ้าหน้าที่
การเงิน 
-รองฝ่าย
บริหารฯ 
-ผู้มีอ านาจ 

 - จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิผ่านระบบ
Krungthai Corporate Online 
 

- รายงาน
Payment Detail 
Complete 
Transaction 
Report 

2 วัน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

  
- จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอการ
ตรวจสอบ 

 
 
 

- ใบเบิกฎีกาขบ02 
พร้อมเอกสาร
ทั้งหมดตั้งแต่ต้น 

 

 
 
 

   
 

 

 

 

 

 

ตอ่ 

บันทึกข้อมูลใน 
ระบบ Krungthai  
Corporate Online 
 

    ตรวจสอบรายการ  
เงินโอนในระบบ GFMIS 
 

จัดเก็บเอกสาร 
รอสตง.ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 



 
 

ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ

 



 
 

 
 



 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

 
 

 

 



 
 

 



 
 

 

ค าอธิบายข้ันตอนการกรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 

1. ชื่อ – นามสกุล/ต าแหน่ง/สังกัดของผู้ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2. ชื่อคู่สมรสผู้ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2.1 ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องว่าง  ระบุสถานะของคู่สมรส 

3. ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องว่าง  ระบุผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิ 

4. กรอกรายละเอียดการจ่ายเงินส าหรับการศึกษาของบุตร 

4.1 กรอกข้อมูลบุตรคนที่ 1 

- ชื่อ - นามสกุล 

- เกิดเม่ือ/เป็นบุตรล าดับที่ (ของบิดา)/ (มารดา) 

- เป็นบุตรล าดับที่ (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) 

- ชื่อสถานศึกษา/ที่ตั้งสถานศึกษา 

- ระดับชั้นปีที่ศึกษา 

- ท าเครื่องหมาย √ ในช่องว่าง  ภาคการศึกษาท่ี 

- จ านวนเงินที่จ่ายส าหรับการศึกษาของบุตร 

4.2 กรอกข้อมูลบุตรคนที่ 2 

- ชื่อ - นามสกุล 

- เกิดเม่ือ/เป็นบุตรล าดับที่ (ของบิดา)/ (มารดา) 

- เป็นบุตรล าดับที่ (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) 

- ชื่อสถานศึกษา/ที่ตั้งสถานศึกษา 

- ระดับชั้นปีที่ศึกษา 

- ท าเครื่องหมาย √ ในช่องว่าง  ภาคการศึกษาท่ี 

- จ านวนเงินที่จ่ายส าหรับการศึกษาของบุตร 

4.3 กรอกข้อมูลบุตรคนที่ 3 

- ชื่อ - นามสกุล 

- เกิดเม่ือ/เป็นบุตรล าดับที่ (ของบิดา)/ (มารดา) 

- เป็นบุตรล าดับที่ (กรณีเป็นบุตรแทนที่บุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว) 



 
 

- ชื่อสถานศึกษา/ที่ตั้งสถานศึกษา 

- ระดับชั้นปีที่ศึกษา 

- ท าเครื่องหมาย √ ในช่องว่าง  ภาคการศึกษาท่ี 

- จ านวนเงินที่จ่ายส าหรับการศึกษาของบุตร 

5. ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องสิทธิของผู้รับสิทธิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และระบุตัวเลข 

เงินรวมเป็นเงินทั้งสิ้น 

6. ฝ่ายการเงินเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 

6.1 ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องสิทธิที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร 

6.2 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

6.3 วัน/เดือน/ปี ที่ขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

7. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงพร้อมทั้งต าแหน่ง 

8. ให้ผู้มีสิทธิรับเงินเขียนจ านวนเงินที่ได้รับ 

9. ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

10. ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 

11. ลงวันที่จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
3. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ าซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณรายจ่าย            

งบบุคลากร 

2. การเบิกต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันที่ระบุในใบเสร็จ 
3. ผู้ได้รับบ านาญปกติ หรือผู้ได้รับบ านาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพตามกฎหมายว่าด้วยบ า เหน็จ

บ านาญข้าราชการหรือกฎหมายว่าด้วยกองทุนบ า เหน็จบ านาญข้าราชการ และทหารกองหนุนมีเบี้ยหวัด          

ตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยเงินเบี้ยหวัดผู้มีสิทธิสามารถน าค่ารักษาพยาบาลของบุคคลในครอบครัว            

(ผู้อาศัยสิทธิ) มาเบิกเงินบุคคลในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) สวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลได้ บุคคล            

ในครอบครัว (ผู้อาศัยสิทธิ) ได้แก่ 

  (1) บิดาหรือมารดาที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

(2) คู่สมรสที่ชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิ 

(3) บุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะ หรือบรรลุนิติภาวะแล้วแต่เป็นคน 

ไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถซ่ึงอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของผู้มีสิทธิ 

(4) ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

หมายเหตุ : - การเบิกค่ารักษาพยาบาลยื่นแบบขอเบิกเงินได้ที่หน่วยงานที่สังกัดอยู่ หรือหน่วยงานที่ไปช่วยราชการ 

    - บุตรเบิกได้ไม่เกินอายุ 20 ปีบริบูรณ์หรือบรรลุนิติภาวะ 

    - ผู้เบิกมีสิทธิน าใบเสร็จรับเงินมาขอเบิกได้ภายในก าหนด 1 ปี นับแต่วันที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลพ.ศ. 2553 

และหนังสือกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง 

ช่องทางการให้บริการ 
 

สถานทีใ่ห้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
          ง านกา ร เ ง ิ น  ฝ ่ า ยบ ร ิ ห า รทร ั พ ย า ก ร 
วิทยาลัยเทคนิคนวมินทราชินีมุกดาหาร 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
          เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้น
วั น ห ยุ ด ที่ ท า ง ร า ช ก า ร ก า ห น ด )  ตั้ ง แ ต่ เ ว ล า             
08:30 - 16:30 น. 



 
 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

1.ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) ตรวจสอบในเรื่องชื่อและต าแหน่งผู้มีสิทธิ

ขอเบิกโรค สิทธิการเบิกบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิฯ จ านวนเงิน ลายมือชื่อผู้ขอเบิก ฯลฯ 

2. ใบเสร็จรับเงินจากสถานพยาบาล (ระบุรหัสรายการรักษาฯ , รหัสอุปกรณ์) อย่างน้อยต้องมีรายการ 

ดังต่อไปนี้ 

2.1 ชื่อ สถานที่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

2.2 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 

2.3 รายการแสดงการรับเงินระบุเป็นค่ารักษาพยาบาลอะไร 

2.4 จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

2.5 ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

3. ใบสั่งยากรณีที่โรงพยาบาลไม่มียาจ าหน่าย 

4. ใบรับรองรายการยาและอวัยวะเทียมท่ีไม่มีจ าหน่ายในสถานพยาบาล 

5. ส าเนาทะเบียนบ้าน , ทะเบียนสมรส , สูติบัตร (ถ้ามี) 

6. หนังสือแจ้งการใช้สิทธิและหนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ 

7. ส าเนาหนังสือส าคัญแสดงการรับรองบุตร กรณีไม่ได้จดทะเบียนสมรส 

8. ใบรับรองยานอกบัญชีหลักแห่งชาติ (กรณีมียานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ) 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

 งานการเงิน ฝ่ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยเทคนิคนวมินทราชินีมุกดหาร 68 หมู่ 6 ต าบลมุกดาหาร

อ าเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร 49000 โทร 042612965 หรือช่องทางติดต่อ Facebook งานการเงิน 

วิทยาลัยเทคนิคนวมินทราชินีมุกดาหาร  

ระยะเวลาในการด าเนินการ  11 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

ขั้นตอนการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 
 

  
 

-ผู้มีสิทธิ   
- ผู้มีสิทธิขอรับเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการที่มี 
ลายมือชื่อผู้ขอรับเงิน
สวัสดิการ พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานขอเบิก 
ให้งานการเงิน 
 

- แบบฟอร์มค่า
รักษาพยาบาล  
(แบบ 7131) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับรองของ
โรงพยาบาล 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาทะเบียนสมรส 
(ถ้ามี) 

1 วัน 
 

-เจ้าหน้าที่
การเงิน 
-หัวหน้า
การเงิน 

 - งานการเงินท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารใบเบิก และเอกสาร
หลักฐานขอเบิก  หากไม่
ถูกต้องส่งคืน กลับผู้ขอรับเงิน
สวัสดิการเพื่อท าการ แก้ไข 
ให้ถูกต้อง โดยพิจารณา          
ตามรายการ เช่น- ตรวจสอบ
วัน เดือน ปี ในใบเสร็จรับเงิน
ว่าเลยก าหนดระยะเวลาใน
การขอเบิกหรือไม่ 

- แบบฟอร์มค่า
รักษาพยาบาล  
(แบบ 7131) 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบรับรองของ
โรงพยาบาล 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ส าเนาทะเบียนสมรส 
(ถ้ามี) 
 

2 วัน 

  
 
 

  
  

 

เริ่มต้น 
 

ผู้มีสิทธิรับเงินสวัสดิการ 

กรอกแบบฟอร์มใบเบิก 

สวัสดิการส่งงานการเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้อง  

ของเอกสาร 

ตอ่ 



 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
Flow Chart 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

  
 
 

  
 

ผู้มีอ านาจ  - ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
ในใบเบิก 
- ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามแล้ว
ส่งคืนให้งานการเงินเพื่อท า     
การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขอเบิก 

-แบบฟอร์มใบเบิก 
เงินสวัสดิการ 
พร้อมเอกสาร 
หลักฐาน 

1 วัน 
 

-เจ้าหน้าที่
การเงิน 
-หัวหน้า
การเงิน 
-ผู้มีอ านาจ 

 
 
 
 

- บันทึกรายการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS ตามประเภท
แหล่งของเงิน โดยการแนบ 
และบันทึกรายการพร้อมเรียก
รายงาน 

-รายงานขอเบิกตามวันที่
สั่งโอนเงิน_รายละเอียด
เอกสารในระบบGFMIS 

-ขบ02 
5 วัน 

-หัวหน้า
การเงิน 
-รองฝ่าย
บริหารฯ 
-ผู้มีอ านาจ 

 
 
 
 
 

- จ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิผ่าน
ระบบKrungthai Corporate 
Online 
- เงินเข้าบัญชี 

-รายงานPayment 
DetailComplete 
Transaction Report 2 วัน 

-เจ้าหน้าที่
การเงิน 
-หัวหน้า
การเงิน 

 

 
 
 

- จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มรอ
การตรวจสอบ 

 
 

- ใบเบิกฎีกาขบ02 
พร้อมเอกสารทั้งหมด
ตั้งแต่ต้น 
 
 

 

 
 

  
 

 

 
 

 

ตอ่ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เบิกเงินในระบบ 

      GFMIS 

   เบิกเงินในระบบ 

      Krungthai  

Corporate Online 

จัดเก็บเอกสาร 
รอสตง.ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 



 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก

 



 
 

 
 



 
 

ค าอธิบายข้ันตอนการกรอกแบบฟอร์มใบเบิกการขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

1. ชื่อ – นามสกุล/ต าแหน่ง/สังกัดของผู้ขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
2. ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องว่าง  ขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิ/ผู้อาศัยสิทธิ 

ตามใบเสร็จรับเงิน 
2.1 กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาลของบิดา/มารดา/คู่สมรส/บุตร ให้ระบุสาระส าคัญ 

- ชื่อ – นามสกุล เลขประจ าตัว 
- บุตร ให้กรอกข้อมูล ชื่อ – นามสกุล/เกิดเมื่อ/เป็นบุตรลาดับที่ (ของบิดา)/ 
   (มารดา)/ยังไม่บรรลุนิติภาวะ/เป็นบุตรไร้ความสามารถ 

2.2 ระบุโรคท่ีรักษา 
2.3 ระบุชื่อสถานพยาบาลที่รับการรักษา 
2.4 ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องว่าง  หน้าสถานพยาบาลทางราชการ/หรือเอกชน 
2.5 ตั้งแต่วันที่ ถึง วันที่สิ้นสุดที่ทาการเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
2.6 ระบุตัวเลขเงินรวมเป็นเงินทั้งสิ้น (โดยคิดจากยอดเงินรวมทั้งหมดที่ท าการรักษา) 
     จ านวนรวมทั้งสิ้นกี่ฉบับที่ขอเบิก 
2.7 ตามใบเสร็จรับเงินตามจ านวนที่แนบ (ฉบับ) 

3. ให้ท าเครื่องหมาย √ ในช่องสิทธิที่ได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
3.1 ให้ทาเครื่องหมาย √ ในช่องสิทธิของผู้รับสิทธิสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

4. ผู้ขอรับเงินสวัสดิการลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง และวัน/เดือน/ปี ที่ขอรับเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

5. ให้ผู้มีสิทธิรับเงินเขียนจ านวนเงินที่ได้รับ ลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
6. ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจง 
7. ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อและเขียนชื่อ – นามสกุลตัวบรรจงและลงวันที่จ่ายเงินสวัสดิการ                 

ค่ารักษาพยาบาล 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

ด้านการเบิกจ่ายเงินบ ารุงการศึกษา 

1. การจ่ายเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
 

 

 
 

 

 

 



 
 
 

2. การจ่ายเงินเรียนฟรี 15 ปี 

 
 

 

 

 

 
 



 
 

3. ขอส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 

 

 

 

 



 
 
 

4. การยื่นค าร้องขอผ่อนผันช าระเงิน 
 

 
 

 
 

 

 



 
 

5. การยื่นค าร้องขอผ่อนผันช าระเงิน 

 
 


