
 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : การควบคุมงบประมาณ 

  ผู้รับผิดชอบ  : นายสน่ัน  พลนาค 

      นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
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คู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ชื่องาน 
  การควบคุมงบประมาณ 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  2.1  เพ่ือการบริหารและควบคุม การรีบ-จ่ายเงินงบประมาณเป็นไปอย่างคุ้มค่า  โปร่งใส  
ตรวจสอบได้  มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  2.2  เพ่ือให้ผู้บริหารมีข้อมูลด้านงบประมาณ ส าหรับการบริหารงบประมาณของส านักงาน 
  2.3  เพื่อให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันทันสมัยอยู่เสมอ 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  การบริหารงบประมาณ  ด าเนินการตามระเบียบ   
ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และหนังสือแจ้งของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                          

 
4.  ค าจ ากัดความ 
  “หน่วยรับงบประมาณ” หมายความว่า หน่วยรับงบประมาณตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561                       
  “แผนงาน”  หมายความว่า แผนงานที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายหรือที่
ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
  “ผลผลิต”  หมายความว่า ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ
รายจ่าย หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
  “โครงการ” หมายความว่า โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วย
งบประมาณรายจ่าย หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ  
  “แผนการใช้จ่ายงบประมาณ” หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
ส าหรับหน่ายรับงบประมาณเพ่ือด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงานในรอบปีงบประมาณ 
  “การโอนงบประมาณรายจ่าย” หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่
ก าหนดไว้ในกฎหมาย ว่าด้วยงบประมาณร่ายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไป
ตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอื่น 
  “เงินจัดสรร” หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อหนี้
ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง 



“การโอนเงินจัดสรร” หมายความว่า การโอนจํานวนเงินงบประมาณรายจ่ายท่ีสํานักงบประมาณ
อนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปต้ังเป็นเงินจัดสรรของแผนงาน 
หรือผลผลิต หรือโครงการ หรอืรายการอ่ืน 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 การรับแจ้งจัดสรรงบประมาณรายการ จากกลุ่มนโยบายและแผน แจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ทราบ ในรายการท่ีรับจัดสรรเพ่ือเตรียมดาเนินการ และแจ้งโรงเรียนในสังกัดท่ีได้รับจัดสรร กรณีงบลงทุน หรือ
งบอ่ืนในลักษณะท่ีต้องดําเนินการประกาศเชิญชวน เพ่ือเตรียมหาตัวผู้ขาย / ผู้รับจ้างไว้ก่อน ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงท่ีเก่ียวข้อง และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5.2 การรับงบประมาณ รับแจ้งการอนุมัติเงินประจางวด จากสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

     5.2.1 ตรวจสอบรายละเอียดเงินงบประมาณท่ีได้รับ กับรายการจัดสรรว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
และบันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ทราบ 

     5.2.2 ตรวจสอบรายการโอนเงินเข้าในระบบ GFMIS ถูกต้องตรงกัน โดยใช้Transaction Code 
= ZFMA47 หรือ ZFMA55 และแจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกจ่าย และแจ้งโรงเรียนท่ีได้รับ
งบประมาณ เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงิน โดยทําหนังสือแจ้งรายละเอียด และกําหนดระยะเวลาในการ
ดําเนินการไว้อย่างชัดเจน เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 

     5.2.3 บันทึกรายการรายละเอียด แยกตามแผนงาน งาน/โครงการ และงบรายจ่าย เช่น งบ
บุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน และงบกลาง ในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
โดยแยกรายการตามรหัสงบประมาณท่ีได้รับ 

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ช่อง “รายการ”   ระบุรายละเอียดแผนงาน งาน/โครงการ งบรายจ่าย และรายการค่าใช้จ่าย 
2. ช่อง “จํานวนเงินท่ีได้รับ”  ระบุจํานวนเงินท่ีได้รับการจัดสรร / อนุมัติ 
3. ช่อง “เบิกจ่าย”   ระบุจํานวนเงินท่ีเบิก 
4. ช่อง “ก่อหนี้ผูกพัน”   ระบุจํานวนเงินท่ีทาสัญญา หรือสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
5. ช่อง “งบคงเหลือ”   ระบุจํานวนเงินคงเหลือ (หลังจากหักรายการเบิกจ่าย และรายการก่อหนี้ 

ผูกพันท่ียังไม่ได้เบิกจ่าย) 
6. ช่อง “หมายเหตุ”   ระบุชื่อผู้รับผิดชอบงบประมาณแต่ละรายการ 

5.3 การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เม่ือมีการก่อหนี้ผูกพัน หรือเบิกจ่ายเงิน 
     5.3.1 บันทึกรายการเบิกเงินในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ, บันทึกการลดยอดการเบิกเงิน(กรณีมี

การส่งคืนเงิน) ในช่องการเบิกจ่าย 

2 



     5.3.2 บันทึกการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ (กรณีท่ีมีการทาสัญญา หรือใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง (PO) ใน
ช่องก่อหนี้ผูกพัน 

5.4 การติดตาม เร่งรัด การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
     กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลาง และสํานักงบประมาณ ร่วมกันพิจารณาและกําหนด

เป้าหมายการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ รายการประจํา รายจ่ายงบลงทุน และภาพรวม เพ่ือให้เป็นไปตาม
มาตรการเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ ภายใต้มาตรการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีงบประมาณ ซ่ึงทุกหน่วยเบิกจ่ายต้องถือปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีท่ีเห็นชอบมาตรการและแนว
ทางการเร่งรัด ติดตาม การใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี โดยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา   
ข้ันพ้ืนฐาน จะแจ้งให้ดําเนินการตามมาตรการ เป็นระยะ ๆ ไป 

     การดําเนินการตามมาตรการติดตาม เร่งรัดการใช้จ่ายเงิน ได้แก่ 
     5.4.1 แจ้งให้โรงเรียนดําเนินการก่อหนี้ผูกพัน และเบิกจ่ายเงินให้ทันตามกําหนดเวลาท่ีแจ้งไว้ 
     5.4.2 ประชุมชี้แจงความเข้าใจแก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุโรงเรียน (กรณีท่ีได้รับงบลงทุน) 
     5.4.3 แจ้งให้ผู้รับผิดชอบงบประมาณทุกกลุ่มงานใน สาํนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ตาก เขต 1 ดําเนินการเบิกจ่ายตามแผนปฏิบัติการประจําปีท่ีกําหนดไว้ 
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6.  Flow Chart 
   

ขั้นตอนควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารรายการจดัสรรงบประมาณ 

จากกลุม่นโยบายและแผน 

รับเอกสารแจ้งอนมุตัเิงินประจ างวดจาก สพฐ. 

 

บนัทกึรายการรับเงินในทะเบยีนคมุ 

แจ้งผู้ เก่ียวข้อง / โรงเรียนในสงักดั 

บนัทกึรายการเบิกเงินในทะเบยีนคมุ / บนัทกึลดยอด              

การเบิกเงิน (กรณีที่มีสง่เงินคืน) 

บนัทกึก่อหนีผ้กูพนั (กรณีก่อหนีผ้กูพนัสญัญา  

หรือใบสัง่ซือ้ / ใบสัง่จ้าง PO 

ติดตามเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน 

รายงานผลการเบกิจา่ย 



7. แบบพิมพ์ท่ีใช้ 

7.1 หนังสือแจ้งจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
7.2 หนังสือโอนเปลี่ยนแปลงการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
7.3 ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแผนงาน/โครงการ รหัสงบประมาณ 
7.4 รายงานสถานะงบประมาณจากระบบ GFMIS 

8. ปัญหา/อุปสรรค 

เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ ต้องมีวิจารณญาณทีดีมีความรู้รอบตัวด้านตาง ๆ เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา
ให้มีประสิทธิภาพดีท่ีสุด ต้องเป็นการรับฟังความคิดเห็นทุกฝ่ายเพ่ือนํามาเป็นข้อมูลในการจัดการงบประมาณ 
9. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

9.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 

9.2 หลักฐานการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณจากสํานักคลังและสินทรัพย์ สพฐ. 
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  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : การรับและนําส่งเงิน 

  ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวจิรัชญา สืบเสถียรพงศ์ 

      เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



1.  ชืองาน       
         การรับและการนําส่งเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    เพือใหก้ารรับและนาํส่งเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
   การจดัทาํบญัชี ตามหลักการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2      
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํบญัชี
ในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บ
มอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
   

5.1 การรับเงิน 
5.1.1 บนัทึกรายการรับเงินตามหลกัฐานการรับเงินในทะเบียนคุมการรับและ

นาํส่งเงิน 
5.1.2 บนัทึกรับเงินในระบบ GFMIS 
5.1.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ   GFMIS 

5.2 การนําส่งและนําฝากเงิน 
5.2.1 จดัทาํทะเบียนนาํส่งและนาํฝาก 
5.2.2 บนัทึกรายการการนาํส่งและนาํฝากตามหลกัฐานในระบบ GFMIS 
5.2.3 พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS   
5.2.4 บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ 

ผอ.สพท.ทราบ 
5.2.5 จดัเก็บหลกัฐาน 

 
 



จดัเก็บหลกัฐาน 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    
      การรับและการนําส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบนาํส่งเงิน 
 7.2  สาํเนาใบนาํฝากเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
  .   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุดที กค /ว  ลว.  กนัยายน  

บนัทึกหลกัฐานในระบบ GFMIS  

จดัทาํทะเบียนการรับ การนาํส่ง
และนาํฝาก 

พิมพร์ายงานการรับรายไดแ้ละการนาํส่งเงินคงคลงัจากระบบ GFMIS 

บนัทึกเสนอเอกสารจากระบบในทะเบียนคุมการรับและนาํส่งเงินให ้ผอ.สพท.ทราบ 
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บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงใน
ทะเบียนคุมเงินประจาํงวด 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
  
                     การบันทกึโอน/เปลยีนแปลงงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   รายงานการโอนเปลียนแปลงการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 
 .   ทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วนจงัหวดั 
 .3  ทะเบียนคุมตามแผนงาน/โครงการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีของกระทรวงการคลงั 

ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในระบบ GFMIS 

บนัทึกการโอน/เปลียนแปลงงบประมาณ 
ในระบบ GFMIS 

รับหลกัฐาน/เอกสารการอนุมติัโอน/เปลียนแปลง
งบประมาณจากกลุ่มนโยบายและแผน 

เสนอ ผอ.สพท.เพือทราบ 

Rectangle
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      เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด 
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1.  ชืองาน 
                  การจ่ายเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
    การจ่ายเงินของ สพท.  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                             การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

  -  การจ่ายเงินเพือขอรับเงินสดมาจ่าย 
  -  การจ่ายเงินกรณีโอนเงินเขา้บญัชีผา่นธนาคาร 
  ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง           

พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
                     การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

5.1 เจา้หนา้ทีการเงินตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคาร 
5.2 เจา้หนา้ทีการเงินจดัทาํรายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสังจ่ายและบนัทึก 

ทะเบียนคุมเช็ค 
5.3 เสนอ ผอ.สพท. อนุมติัและลงนามสังจ่ายเช็ค 
5.4 เจา้หนา้ทีการเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 
5.5 แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 
5.6 เจา้หนา้ทีการเงินจดัส่งหลกัฐานการจ่ายใหเ้จา้หนา้ทีบญัชี 
 

 
 



                          การจ่ายเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

                                                                        
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.จดัทาํรายละเอียดการจ่าย/เขียนเช็คสังจ่าย 
และบนัทึกทะเบียนคุมเช็ค 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้แก่เจา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงิน 

จนท.ตรวจสอบการโอน
เงินเขา้บญัชีธนาคาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพท.อนุมติั 
และลงนามสังจ่ายเช็ค 

แจง้การโอน/จ่ายเงินใหเ้จา้หนี/ผูมี้สิทธิรับเงินทราบ 

จนท.จดัส่งทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและ 
หลกัฐานการจ่ายใหก้บัเจา้หนา้ทีบญัชี 



7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบสาํคญัคู่จ่าย (ใบสาํคญัรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
 7.2   แบบคาํขอเบิกทีมีช่องรับเงินตามแบบทีกระทรวงการคลงักาํหนด 
              7.3   สมุดเช็ค 
              7.4   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที 1 - 3 
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คู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  ชื่องาน 
  ขั้นตอนและวิธีการเบิกเงินคา่เช่าบ้านตามสิทธิของข้าราชการ 
 
2.  วัตถุประสงค์ 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “ขั้นตอนและวิธีการเบิกเงินค่าเช่าบ้านตามสิทธิของ
ข้าราชการ”  มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการ ด าเนินการเบิกเงินค่าเช่าบ้านของข้าราชการ 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็วและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้มีสิทธิ 

2. เพ่ือให้ข้าราชการทราบถึงสิทธิและขั้นตอนการยื่นแบบขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านได้อย่าง 
ถูกต้องตามระเบียบพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านราชการ พ.ศ. 2561 

3. เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  ขั้นตอนและวิธีการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านตามสิทธิของข้าราชการ ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
 
4.  ค าจ ากัดความ 
  “ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ            
ฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  ข้าราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้าราชการ
รัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติ  
ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร  และข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.  ข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมหลักฐาน
การขอเบิกค่าเช่าบ้าน เสนอต่อผู้รับรองการมีสิทธิ ณ ส่วนราชการที่ผู้นั้นปฏิบัติราชการ 
  2.  เมื่อมีการรับรองสิทธิขอรับค่าเช่าบ้านแล้ว ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน พร้อมทั้ง
แต่งตั้งข้าราชการจ านวนไม่น้อยกว่าสามคนเป็นคณะกรรมการ แนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ           
สภาพบ้านพร้อมรายชื่อ โดยใช้แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 



 

 

  3.  ให้รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้านพิจารณาอนุมัติ เมื่อ
ได้รับอนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน ให้ข้าราชการผู้นั้นยื่นแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมหลักฐานการช าระ
เงินต่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านราชการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเสนอ               
ผู้มีอ านาจอนุมัติและเบิกจ่ายเงินต่อไป 
  4.  วางเบิกเงินในระบบ GFMIS 
  5.  ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีข้าราชการผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน ณ วันสิ้นเดือนเงินเดือนออก
ของข้าราชการ 
 
6.  เอกสารและแบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการเบิก 
  1.  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
  2.  แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
  3.  แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
  4.  ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินจากธนาคารหรือจากการเคหะแห่งชาติ (กรณีเช่าซื้อ) 
  5.  สัญญาเช่าบ้าน พร้อมติดอากรแสตมป์ (1,000 : 1 บาท) 
  6.  ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้เช่าและผู้ให้เช่า) 
  7.  หนังสือรับรองการจัดบ้านพักครูให้ข้าราชการเข้าพัก (กรณีข้าราชการครู) 
  8.  ค าสั่งบรรจุครั้งแรก 
  9.  ค าสั่งแต่งตั้งย้าย 
  10. ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนปีปัจจุบัน 
  11. ส าเนาสมุดประวัติ หรือ ก.พ. 7 
  12. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสภาพบ้าน 
  13. เอกสารขอเบิกท่ีเป็นการลงชื่อให้เซ็นจริงทุกฉบับ ยกเว้นส าเนาที่ถ่ายเอกสาร ต้องรับรอง 

     ส าเนาถูกต้องทุกหน้าที่ถ่ายเอกสาร 
 

  

  

 



 

 

ขั้นตอนและวิธีการเบิกเงินค่าเช่าบ้านตามสิทธิของข้าราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิกสง่แบบขอเบิกคา่เช่าบ้าน 

(แบบ 6006) 

เจ้าหน้าที่การเงินรับเร่ือง  รวบรวม ด าเนินการ

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้มีอ านาจอนมุตัิ 

งานการเงินจดัท าใบส าคญั/ตัง้เบกิเงิน                    

จากระบบ  GFMIS 

อนมุตัิเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

โอนเงินคา่เชา่บ้านประจ าเดือนเข้าบญัชี

ข้าราชการผู้ขอเบิก ณ วนัสิน้เดือน 

7. Flowchart



 

 

 
9.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
  1.  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านราชการ พ.ศ. 2547 
  2.  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
  3.  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
  4.  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2556 
  5.  พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561  
  6.  บัญชีเงินเดือนชั่วคราวของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  

7.  บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข 6 ส าหรับข้าราชการครูและบุคลการทางการศึกษา 
8.  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 279/2562 สั่ง ณ วันที่ 12 เดือน 

กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562  เรื่อง มอบอ านาจการอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านและอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
9. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

ข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 



                                                  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕)             เลขที ่..……....../………...... 

           ส่วนที ่๑ การขอรับค่าเช่าบ้าน 

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

๑.ข้าพเจ้า.......................................................................ต าแหน่ง.............................................................................. . 
ขอยื่นรับค่าเช่าบ้านต่อ............................................................................................................................. ..... (ผู้อนุมัติ) 
๒. ข้าพเจ้า � เริ่มรับราชการและปฏิบัติงานครั้งแรก � กลับเข้ารับราชการและปฏิบัติงานในต าแหน่ง....................... 
ท้องที่ ต าบล/แขวง.............................อ าเภอ/เขต......……......................................จังหวัด.…....................................... 
เงินเดือน................... บาท (....................................................) เมื่อวันที่.............เดือน...................... พ.ศ. ..............… 
๓. บัดนี้� จังหวัด � กรม � กระทรวง ได้มีค าสั่งให้ข้าพเจ้ารับราชการประจ าต าแหน่ง....…............................................ 
เงินเดือน......................... บาท ท้องที่ ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต................................................... 
จังหวัด......................................... โดยได้รายงานตัวเมื่อวันที่ ..................เดือน................................... พ.ศ. ................. 
๔. ข้าพเจ้าได้ � เช่าบ้านพักเพื่ออยู่อาศัย � เช่าซื้อบ้านเพ่ือที่อยู่อาศัย 
บ้านเลขท่ี.........................................ซอย....................................................ถนน......................................................... 
ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................ 
ตั้งแต่วันที่...........เดือน............................พ.ศ. ...............ถึงวันที่.............เดือน..............................พ.ศ. ........................ 
ตามสัญญาเช่า/สัญญาเช่าซื้อ ฉบับลงวันที่.....................เดือน.............................................พ.ศ. .................................. 
ชื่อเจ้าของบ้าน/ผู้ให้เช่าช่วง/ผู้ให้เช่าซื้อ ........................................................................................................................  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ���������� หรือ 
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน ������������� 
บ้านเลขท่ี..............................ซอย......................................................ถนน.................................................................. 
ต าบล/แขวง..........................................อ าเภอ/เขต.........................................จังหวัด................................................... 
โทรศัพท์.......................................................ในอัตราเดือนละ..............................................บาท 
๕. ข้าพเจ้าได้� กู้ยืมเงินเพ่ือซื้อบ้าน � กู้ยืมเงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
บ้านเลขที่...................................ซอย.................................................. ถนน................................................................ 
อ าเภอ/เขต..................................................จังหวัด.................................................. 
 ๕.๑ 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. .......... 

 



                                                                - ๒ - 

        ๕.๒ ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างปลูกสร้างบ้าน ....................................................................................................................  
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ���������� หรือ 
เลขประจ าตัวบัตรประชาชน ������������� 
บ้านเลขท่ี.................ซอย............................ ถนน.....................................................อ าเภอ/เขต..………………………. 
จังหวัด.....…………………….…................... ตามสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ฉบับลงวันที่............................................. 
เดือน......................................... พ.ศ. ................................. 

 ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตเบิกค่าเช่าบ้านตามสิทธิที่พึงจะได้รับตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการตั้งแต่ 
วันที่....................เดือน.................................................... พ.ศ. ............................. เป็นต้นไป และขอรับรองว่าข้าพเจ้า 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ ทุกประการ 

 
 

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

 
 

 ส่วนที่ ๒ การรับรอง 
 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ แล้วเห็นว่า ข้าราชการผู้นี้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกา      
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 

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

ต าแหน่ง ................................................................................ 
วันที่................เดือน........................ พ.ศ. .................. 

 ส่วนที่ ๓ การอนุมัติ 
 อนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 
 ตั้งแต่วันที่..........................เดือน......................................พ.ศ. ................ 
 
 

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

ต าแหน่ง ................................................................................ 
วันที่................เดือน........................ พ.ศ. .................. 

 
 

 



แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๖) 

๑. การขอเบิกและการรับรอง 

ข้าพเจ้า...................................................................ต าแหน่ง .....................................................สังกัด....................................... 
๑. ขอยื่นเบิกเงินค่าเช่าบ้าน ดังนี้ 

๑.๑ ข้าพเจ้าได้จ่ายเงิน        ค่าเช่าบ้าน     ค่าเช่าซื้อ     ค่าผ่อนช าระเงินกู้ 
ให้แก่ .................................................................. ...............ประจ าเดือน........................................................................ 
ตามใบเสร็จรับเงิน...................ฉบับ  เป็นเงินจ านวน............................บาท (..................................... ..........................) 

๑.๒ ข้าพเจ้าได้รับเงินเดือน เดือนละ .............................บาท (...........................................................................) 
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านตามท่ีได้รับอนุมัติในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ ๖๐๐๕) เลขที่.................................................. 
ไม่เกินเดือนละ........................................................บาท (....................................................................................)  

๑.๓ ข้าพเจ้าขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านประจ าเดือน...................................................................................... ..... 
รวม.....................เดือน  เป็นเงิน........................................บาท (.......................................................... .........................) 

๑.๔ พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบใบเสร็จรับเงิน  จ านวน........................... ฉบับ มาด้วยแล้ว 
๒. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความท่ีให้ไว้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  และข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่าเช่าบ้านตามพระราช 
กฤษฏีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๗  และได้ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบทุกประการแล้ว 
 

                                         (ลงชื่อ)...............................................................................ผู้ขอเบิก 
                                    (...........................................................................) 

                                ต าแหน่ง ................................................................................ 
                                   วันที่...............เดือน.................................พ.ศ. .................. 

๒. การอนุมัติ 
 

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

๓. การรับเงิน 
 

ได้รับเงินค่าเช่าบ้านจ านวน...................................บาท (.......................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว   
                                                         

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



 

                                                                                                    ฎีกาที่..................... 
                                                                                          ใบส าคัญท่ี..................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         ขอรับรองว่า   เป็นใบเสร็จรับเงิน    ค่ารักษาพยาบาล 
                                                                     การศึกษาบุตร 

   ค่าเช่าบ้าน เดือน................................. 
จ านวน.....................ฉบับ เป็นเงิน......................................................บาท 
 
 
                                                       (ลงช่ือ)...........................................................ผู้ขอเบิก 
                                                                (.........................................................) 
                                                       ต าแหน่ง......................................................... 
 



แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน 
 
 
๑. ช่ือ-นามสกลุ..…................................................................ ต าแหนง่........................................................ 
สงักดั........................................................................................... 
 
 
๒.  ได้เชา่บ้าน    เชา่ซือ้บ้าน เลขท่ี.................................. ซอย....................…………………………… 
ถนน...................................ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต............................................... 
จงัหวดั............................................. ตามสญัญาลงวนัท่ี....................เดือน..........................พ.ศ. ................. 
คา่เชา่บ้านหรือคา่เชา่ซือ้บ้านเดือนละ..................................บาท (.................................................................) 
 
 
๓. การกู้ ยืมเงินเพ่ือช าระราคาบ้าน  ซือ้    จ้างปลกูสร้างบ้าน 
บ้านเลขท่ี............................ซอย...............................................ถนน.............................................………… 
ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต............................................จงัหวดั.................................. 

  ท าสญัญาเงินกู้กบั..........………………………..………....................................................... 
จ านวน.................................................บาท (...........................................................…………....................) 
ช าระเงินกู้ เดือนละ.................................บาท (....................….....................................................................) 
ตามสญัญาลงวนัท่ี..................เดือน.............................................พ.ศ. .......................... 

  ท าสญัญาซือ้บ้าน    สญัญาจ้างปลกูสร้างบ้าน 
กบั..........................................................................................………………………………………………… 
ราคา...........................…...................บาท (................................................................................................) 
ตามสญัญาลงวนัท่ี...…........เดือน...………………..…...............พ.ศ. ……….......... 
 
 บ้านตัง้อยู่บนท่ีดนิ    โฉนดท่ีดนิ    เอกสารสิทธิอ่ืน (ระบ)ุ..................................... 
เลขท่ี........................ เลขท่ีดนิ.....………..................................... ต าบล....................................................... 
อ าเภอ........................................ จงัหวดั...................................................... 
เป็นกรรมสิทธ์ิของ....................................…………………………………………..……………………………. 
 
 
 

/การรับรองของ . . . 



- ๒ - 

การรับรองของคณะกรรมการ 
 

ได้ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว ขอรับรองวา่............................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................. 
 
 

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

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

(ลงช่ือ) .......................................................................กรรมการ 
 (.......................................................................) 
 วนัท่ี......................................................................... 
 
 
 
หมายเหตุ คณะกรรมการควรตรวจสอบข้อเท็จจริงในแนวทางดงัตอ่ไปนี ้เพ่ือสรุปความเห็นตอ่ผู้อนมุตักิารเบกิ
คา่เชา่บ้าน 

๑. บคุคลท่ีท านิติกรรมตา่ง ๆ มีตวัตนหรือไม ่
๒. ส าหรับกรณีบ้านเชา่ต้องตรวจสอบให้ทราบวา่เป็นกรรมสิทธ์ิของใคร ในกรณีท่ีผู้ให้เชา่ไมใ่ชเ่จ้าของ
บ้าน ต้องตรวจสอบสญัญาเชา่จากเจ้าของบ้านด้วย 
๓. สภาพของบ้านเหมาะสมกบัราคาเชา่ เชา่ซือ้ หรือราคาซือ้ขาย หรือไม ่
๔. ขนาดบ้านเหมาะสมกบัจ านวนคนในครอบครัวท่ีอาศยัร่วมกนัอยูจ่ริง เพียงใด 
๕. ในกรณีท่ีเชา่บ้าน จะต้องตรวจสอบว่ามีความจ าเป็นต้องเชา่จริงหรือไม่ 
๖. ตรวจสอบการเข้าพกัอาศยัอยูจ่ริงในบ้าน ตัง้แตเ่ม่ือใด 
๗. อ่ืน ๆ ตามท่ีเห็นสมควร 

 
 



แบบรายงานขอ้มูลการขอรับค่าเช่าบา้น 
 
1. ช่ือ-นามสกุล....................................................(ผูย้ืน่แบบขอรับค่าเช่าบา้น) 
     ต าแหน่ง……………………………….………สังกดั..................................................................………. 
    วนัท่ีเร่ิมรับราชการ...........................................................................จงัหวดั……………………………… 
    วนัท่ีโอน/ยา้ย ...................................................................................จงัหวดั……………………………… 
    โดย       ยา้ยตามค าร้องขอของตนเอง                          ยา้ยตามค าสั่งของทางราชการ 
 
2. สถานภาพ     โสด                                                               สมรส 
    ช่ือ-นามสกุลคู่สมรส..................................................................................................................................... 
    สถานท่ีท างาน............................................................................................................................................... 
    สถานท่ีท างานของคู่สมรสไดใ้หสิ้ทธิเบิกค่าเช่าบา้นหรือจดับา้นพกัใหก้บัคู่สมรสในทอ้งท่ีท่ีรับราชการ 
    หรือไม่ 

              มี                                                                ไม่มี 
3. การมีเคหสถานในทอ้งท่ีท่ีรับราชการท่ีเป็นของขา้ราชการและคู่สมรส 
                           มี                                                                 ไม่มี 
     ท่ีอยู ่........................................................................................................................................................... 
    .....................................................................................................................................................................   
    …………………………………………………………………………………………………………….. 
       ไดสิ้ทธิเบิกค่าเช่าบา้น  เดือนละ......................................บาท 
       ไม่ไดสิ้ทธิเบิกค่าเช่าบา้น 
                หรือทางราชการ/หน่วยงาน 
       ไดจ้ดับา้นพกัใหก้บัคู่สมรส 
       ไม่ไดจ้ดับา้นพกัใหก้บัคู่สมรส 
4. การมีเคหสถานของบิดา/มารดา ของขา้ราชการ/คู่สมรส รวมทั้งบุตรท่ียงัไม่บรรลุนิติภาวะทุกแห่งใน              
ทอ้งท่ีท่ีรับราชการ  (โปรดระบุรายละเอียด) 
        บิดาของขา้พเจา้ บา้นเลขท่ี.................หมู่ท่ี..............แขวง/ต าบล................................................. 
                                        เขต/อ าเภอ...............................................จงัหวดั...............................................  
 
        มารดาของขา้พเจา้ บา้นเลขท่ี.................หมู่ท่ี..............แขวง/ต าบล................................................ 
                                        เขต/อ าเภอ...............................................จงัหวดั..................................................  
 



        บิดาของคู่สมรส บา้นเลขท่ี.................หมู่ท่ี..............แขวง/ต าบล................................................... 
                                        เขต/อ าเภอ...............................................จงัหวดั.................................................  
        มารดาของคู่สมรส บา้นเลขท่ี.................หมู่ท่ี..............แขวง/ต าบล............................................... 
                                        เขต/อ าเภอ...............................................จงัหวดั................................................ . 
        บุตร                    บา้นเลขท่ี.................หมู่ท่ี..............แขวง/ต าบล.................................................. 
                                        เขต/อ าเภอ...............................................จงัหวดั................................................ . 
5.โปรดใส่เคร่ืองหมาย /  ลงในช่องส่ีเหล่ียมในขอ้มูลสถานะการมีชีวติอยูข่องบิดา/มารดาของคู่สมรสและ
ของราชการ หากภายหลงัมีกรณีท่ีบุคคลดงักล่าวเสียชีวติหรือสาบสูญให้แจง้รายละเอียดวนั เดือน ปีของ
ผูเ้สียชีวติหรือสาบสูญ 
ขา้ราชการผูย้ืน่แบบขอรับค่าเช่าบา้น 
บิดาของขา้ราชการ               ยงัมีชีวติอยู ่                            เสียชีวติแลว้เม่ือ.................................. 
มารดา ของขา้ราชการ       ยงัมีชีวติอยู ่                              เสียชีวติแลว้เม่ือ................................. 
 
บิดาของคู่สมรส                    ยงัมีชีวติอยู ่                            เสียชีวติแลว้เม่ือ..................................... 
มารดาของคู่สมรส           ยงัมีชีวติอยู ่                            เสียชีวติแลว้เม่ือ..................................... 
 

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ขอ้มูลท่ีใหไ้วเ้ป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 

ลงช่ือ................................................ผูส่้งขอ้มูล 
                                                       (                                                 ) 
                                                ต  าแหน่ง....................................................... 

 
 
 

                  ลงช่ือ................................................ผูรั้บรองรายงานขอ้มูล 
                                                      (                                                 ) 
                                               ต  าแหน่ง....................................................... 
 

 
หมายเหตุ    ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินคา่เช่าบา้นขา้ราชการ  
(ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๒        
 



หนังสือสัญญาเช่าบ้าน 
 
 สัญญานี้ท าที่ …………….………………….………..……….วันที่………….. เดือน …………………………… พ.ศ. ………….. 
ระหว่าง……………………………………………….อายุ……….ปี อยู่ที่ ………………………………ตรอก/ซอย …………..……………… 
ถนน……………………………..……………ต าบล/แขวง…………………….………………อ าเภอ/เขต…………….………………………… 
จังหวัด………………………………. ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญานี้จะเรียกว่า “ผู้ให้เช่า” ฝ่ายหนึ่งกับ……………………………………... 
อายุ……….ปี อยู่ที่ ……………………….…………ตรอก/ซอย ……………...……………ถนน……………………….……………………… 
ต าบล/แขวง……………………….…………อ าเภอ/เขต………………………….………จังหวัด………………….……………. ซึ่งต่อไปนี้ 
ในสัญญานี้จะเรียกว่า “ผู้เช่า” อีกฝ่ายหนึ่ง 

 ทั้งสองฝ่ายตกลงท าสัญญากันไว้มีข้อความดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑  ผู้ให้เช่าตกลงให้เช่าและผู้เช่าตกลงรับเช่าบ้านเลขท่ี…………………… ซึ่งอยู่ที่ถนน…………………..ตรอก 

หรือซอย……………………………ต าบล/แขวง……………………….……….…อ าเภอ/เขต…………………………………………………. 

จังหวัด………………………………………………… ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญานี้จะเรียกว่า “ทรัพย์สิน” มีก าหนดเวลา…………….ปี 

(………………………….……) เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัย นับตั้งแต่วันที่……… เดือน ……………………..………… พ.ศ. …………..ถึง 

วันที่……… เดือน ……………………..………… พ.ศ. …………. และผู้เช่ายอมเสียค่าเช่าให้เดือนละ……………..…………..บาท 
(………………………………….………….) มีก าหนดช าระเงินค่าเช่าทุกวันที่ ……….. ของทุกๆ เดือน หากผู้เช่าไม่ช าระตามท่ี 
ก าหนดยอมให้ผู้ให้เช่ายึดทรัพย์สินและปิดประตูใส่กุญแจทรัพย์สินที่เช่าได้ 
 ข้อ ๒  เพ่ือเป็นการประกันในการปฏิบัติตามสัญญาเช่า  ผู้เช่าตกลงมอบเงินประกันการเช่าจ านวน 
…………………….บาท (…………………..…………………….…………..) ให้แก่ผู้ให้เช่า และผู้ให้เช่าได้รับเงินจ านวนดังกล่าวไป 
เรียบร้อยแล้วในวันท าสัญญาฉบับนี้  ถ้าผู้เช่าเช่าครบก าหนดตามสัญญา  ผู้ให้เช่าจะคืนเงินประกันให้หลังจากท่ีได้ 
หักเป็นค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายอย่างใดๆ อันเกิดข้ึนแก่ทรัพย์สินที่เช่าแล้ว 
 ข้อ ๓  ผู้เช่าสัญญาว่า 
 (๑)  จะเป็นผู้ช าระค่าน้ า ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ของบ้านหลังที่เช่าเอง และน าใบเสร็จการช าระเงินมามอบ
ให้ผู้เช่าในวันช าระค่าเช่าของทุกเดือน 
 (๒)  จะเป็นผู้รับภาระช าระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 (๓)  เมื่อผู้เช่าประสงค์จะดัดแปลงหรือก่อสร้างเพ่ิมเติมทรัพย์สินที่เช่านี้จะต้องเสนอแบบแปลนและรายการ
ให้ผู้ให้เช่าพิจารณา เมื่อผู้ให้เช่าให้ความยินยอมเป็นหนังสือแล้วจึงจะท าได้ 
 บรรดาสิ่งที่ผู้เช่าน ามาติดตั้งในทรัพย์สินที่เช่า ถ้ามีลักษณะเป็นสิ่งติดตึงกับตัวอาคาร หรือ ที่ดินบริเวณ
ทรัพย์สินที่เช่าแล้ว ผู้เช่าจะขุดหรือรื้อถอนไปไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ให้เช่า 
 (๔)  ผู้เช่ายอมให้ผู้ให้เช่าหรือตัวแทนของผู้ให้เช่าไปตรวจทรัพย์สินที่เช่าได้เสมอ 
 (๕)  ถ้าผู้เช่าจะท าประกันอัคคีภัยอย่างใดในทรัพย์สินที่เช่า ผู้เช่าต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจาก
ผู้ให้เช่าจึงจะท าได้ 
 (๖)  ผู้เช่าจะสงวนรักษาอาคารและส่วนประกอบรวมทั้งอุปกรณ์ทั้งหลาย และเครื่องตกแต่งอาคารและ
สถานที่เช่าให้อยู่ในสภาพอันบ ารุงรักษาอย่างดีตามควรแก่สภาพสิ่งของนั้นๆ และจะท าการซ่อมแซมเล็กน้อยตามที่
จ าเป็นเพื่อการสงวนรักษาทรัพย์สินดังกล่าวนั้นด้วย 
 (๗)  ผู้เช่าจะไม่ให้เช่าช่วง และไม่ยอมให้บุคคลอ่ืนนอกจากบุคคลในครอบครัวของผู้เช่าเข้าอยู่ในทรัพย์สิน
และท่ีดินบริเวณทรัพย์สินที่เช่า 

/ (๘)  ผู้เช่าจะไม่โอน … 



- ๒ - 
 
 (๘)  ผู้เช่าจะไม่โอนสิทธิการเช่าของตนซึ่งมีอยู่เหนือทรัพย์สินที่เช่า ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้แก่บุคคลอ่ืน 
 (๙)  ผู้เช่าจะไม่ประพฤติและกระท าการอย่างหนึ่งอย่างใดเป็นที่ร าคาญแกเพ่ือนบ้านใกล้เคียงหรือกระท าสิ่ง
ที่น่าจะเป็นอันตรายแก่สถานที่เช่าหรืออาจเป็นอันตรายแก่บุคคลหรือทรัพย์สินของผู้หนึ่งผู้ใดที่อยู่ใกล้เคียง และจะ
ไม่กระท าหรือให้ผู้อื่นกระท าการอันผิดกฎหมายในสถานที่เช่านี้ 
 (๑๐)  ผู้เช่าจะเป็นผู้รับผิดในบรรดาความเสียหาย หรือบุบสลายใดๆ อันเกิดขึ้นแก่ทรัพย์สินที่เช่าเพราะ
ความผิดของผู้เช่าหรือบุคคลในครอบครัวของผู้เช่า 
 ข้อ ๔  ผู้ให้เช่าสัญญาว่า 
 (๑)  จะออกใบรับเงินค่าเช่าทุกคราวที่รับช าระค่าเช่า 
 (๒)  จะท าการซ่อมแซมทรัพย์สินที่เช่าตามหน้าที่ของผู้ให้เช่า เว้นแต่การซ่อมแซมเล็กน้อย เพ่ือสงวนรักษา
ทรัพย์สินอันเป็นหน้าที่ของผู้เช่าดังกล่าวในข้อสาม (๖) 
 ข้อ ๕  ถ้าผู้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาเช่านี้ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ผู้ ให้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญาเช่าได้ทันที 
นอกจากนี้ถ้าผู้เช่าถูกศาลสั่งยึดทรัพย์ ให้ถือว่าสัญญานี้เป็นอันเลิกกันทันที โดยผู้ให้เช่าไม่ต้องบอกเลิก 
 ข้อ ๖  เมื่อสัญญาเช่าระงับสิ้นไปไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม ผู้ให้เช่ามีสิทธิเข้าครอบครองทรัพย์สินที่เช่า โดย
ถือว่าผู้เช่าและบริวารยินยอมออกจากทรัพย์สินที่เช่า ทั้งนี้ โดยผู้ให้เช่ามีสิทธิขนย้ายทรัพย์สินของผู้เช่าและบุคคลใน
ครอบครัวของผู้ เช่าออกจากทรัพย์สินที่ เช่า ร วมทั้งปิดประตูใส่กุญแจทรัพย์สินที่ เช่าได้ทันที และผู้ เช่า 
ตกลงจะเป็นผู้รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายและความเสียหายที่เกิดข้ึนจากการดังกล่าวเพียงผู้เดียว 
 ข้อ ๗  ในวันท าสัญญานี้ผู้เช่าได้ตรวจตราทรัพย์สินที่เช่าแล้ว เห็นว่ามีสภาพดีและเป็นปกติดีทุกประการ 
และผู้ให้เช่าได้ส่งมอบทรัพย์สินที่เช่าให้แก่ผู้เช่าแล้ว 

 สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับ มีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านเข้าใจข้อความในสัญญานี้โดยตลอดแล้ว  
จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 
 
 
ลงชื่อ…………………………….. ผู้เช่า    ลงชื่อ…………………………….. ผู้ให้เช่า 
        (……………………………...)            (……………………………...) 
 
 
ลงชื่อ…………………………….. พยาน    ลงชื่อ…………………………….. พยาน 
        (……………………………...)            (……………………………...) 
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พระราชกฤษฎีกา 

ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๕) 
พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๘  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

เป็นปีที่  ๓  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ  

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๗๕  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  และมาตรา  ๓  

(๑)  (๒)  และ  (๖)  แห่งพระราชบัญญัติการกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภท 
ตามงบประมาณรายจ่าย  พ.ศ.  ๒๕๑๘  จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชกฤษฎีกาขึ้นไว้  
ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชกฤษฎีกานี้เรียกว่า  “พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๕)  
พ.ศ.  ๒๕๖๑” 

มาตรา ๒ พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ ให้ยกเลิกบทนิยามคําว่า  “ข้าราชการ”  ในมาตรา  ๔  แห่งพระราชกฤษฎีกา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

““ข้าราชการ”  หมายความว่า  ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  
ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม  
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ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  ข้าราชการพลเรือน 
ในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  ข้าราชการรัฐสภา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ข้าราชการตํารวจตามกฎหมายว่าด้วยตํารวจแห่งชาติ  
ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร  และข้าราชการครูตามกฎหมาย 
วา่ด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา” 

มาตรา ๔ ให้ยกเลิกบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการดังต่อไปนี้  และให้ ใช้ บัญชีอัตรา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายพระราชกฤษฎีกานี้แทน 

(๑) บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๑  สําหรับข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  ข้าราชการศาลยุติธรรม  และข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการฝ่ายอัยการ  และบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๗  สําหรับข้าราชการพลเรือน  
ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

(๒) บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๒  สําหรับข้าราชการตุลาการ  บัญชีอัตรา 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๓  สําหรับข้าราชการอัยการ  บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๔  
สําหรับข้าราชการตํารวจ  และบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๕  สําหรับข้าราชการทหาร  
ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗ 

(๓) บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการหมายเลข  ๖  สําหรับข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา  ท้ ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ .ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่ งแก้ไขเพิ่ มเติมโดย 
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

มาตรา ๕ ให้ข้าราชการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการ
ศาลยุติธรรม  ข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  และข้าราชการรัฐสภา
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการหมายเลข  ๗  สําหรับข้าราชการพลเรือน  ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒  
ตั้งแต่วันที่ข้าราชการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม  
ข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  และข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา  ได้ปรับเปลี่ยนการกําหนดตําแหน่งและการได้รับเงินเดือนและ 
เงินประจําตําแหน่งใหม่  จนถึงวันก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้มีผลใช้บังคับ 
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ในกรณีที่มีเงินส่วนต่างของอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ
หมายเลข  ๑  สําหรับข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย  ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  ข้าราชการศาลยุติธรรม  
และข้าราชการธุรการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  กับบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการหมายเลข  ๗  สําหรับข้าราชการพลเรือน  ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒  
ให้ข้าราชการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม  ข้าราชการธุรการ
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ  และข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา  มีสิทธิได้รับเงินส่วนต่างของอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการที่ยังไม่ได้รับนั้น 

มาตรา ๖ ให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการหมายเลข  ๗  สําหรับข้าราชการพลเรือน  ท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๗  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒  
ตั้งแต่วันที่ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษามีสิทธิได้รับเงินเดือนตามกฎ  ก.พ .อ.  ว่าด้วย 
การกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๕๓  และ
กฎ  ก.พ.อ.  ว่าด้วยการกําหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ําขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา  
พ.ศ.  ๒๕๕๔  จนถึงวันก่อนวันที่พระราชกฤษฎีกานี้มีผลใช้บังคับ 

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการตามวรรคหนึ่ง   
ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการในอัตราเดียวกับข้าราชการพลเรือนในตําแหน่ง  ดังต่อไปนี้  

(๑) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  มีสิทธิได้รับ
ค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน 

(๒) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทท่ัวไป  ระดับชํานาญงาน  มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงาน 

(๓) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับชํานาญงานพิเศษ   
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส 

(๔) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับปฏิบัติการ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ 



หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๙๘   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   พฤศจิกายน   ๒๕๖๑ 
 

 

(๕) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับชํานาญการ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ 

(๖) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับชํานาญการพิเศษ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการพิเศษ 

(๗) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับเชี่ยวชาญ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ระดับเชี่ยวชาญ 

(๘) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ  
ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่ง
ประเภทวิชาการ  ระดับทรงคุณวุฒิ 

(๙) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  ระดับผู้อํานวยการกอง
หรือเทียบเท่า  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภท
อํานวยการ  ระดับต้น 

(๑๐) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทผู้บริหาร  ระดับผู้อํานวยการ
สํานักงานอธิการบดีหรือเทียบเท่า  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญ
ที่ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  ระดับสูง 

(๑๑) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับอาจารย์  ซึ่งมี 
ช่วงเงินเดือนระหว่าง  ๖,๘๐๐  บาท  แต่ไม่ถึง  ๑๒,๕๓๐  บาท  มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับ
ข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  และข้าราชการท่ีมีช่วงเงินเดือน
ตั้งแต่  ๑๒,๕๓๐  บาท  ขึ้นไป  ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ที่ตําแหนง่ประเภทวิชาการ  ระดับชํานาญการ 

(๑๒) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์  
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับชํานาญการพิเศษ 



หน้า   ๒๖ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๙๘   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   พฤศจิกายน   ๒๕๖๑ 
 

 

(๑๓) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับรองศาสตราจารย์  
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับเชี่ยวชาญ 

(๑๔) ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตําแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับศาสตราจารย์  
มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการพลเรือนสามัญที่ตําแหน่งประเภทวิชาการ   
ระดับทรงคุณวุฒิ 

มาตรา ๗ ในกรณีที่การปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการตํารวจตามพระราชบัญญัติ 
ตํ ารวจแห่ งชาติ   (ฉบับที่   ๓ )  พ .ศ .  ๒๕๕๘  มี ผลทํ าให้ ข้ าราชการตํ ารวจผู้ ใดได้ รับค่าเช่ าบ้ าน 
ข้าราชการต่ํากว่าที่เคยได้รับ  ให้ข้าราชการตํารวจผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการในอัตราที่ได้รับ 
อยู่ก่อนวันที่พระราชบัญญัติตํารวจแห่งชาติ  (ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๘  มีผลใช้บังคับ  จนถึงวันก่อน
วันที่พระราชกฤษฎีกานี้มีผลใช้บังคับ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๘ ในกรณีที่การปรับอัตราเงินเดือนของข้าราชการทหารตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการทหาร  (ฉบับที่  ๑๐)  พ.ศ.  ๒๕๕๘  มีผลทําให้ข้าราชการทหารผู้ใดได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ
ต่ํากว่าที่เคยได้รับ  ให้ข้าราชการทหารผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการในอัตราที่ได้รับอยู่ก่อนวันที่
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการทหาร  (ฉบับที่  ๑๐)  พ.ศ.  ๒๕๕๘  มีผลใช้บังคับ  จนถึงวันก่อนวันที่
พระราชกฤษฎีกานี้มีผลใช้บังคับ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๙ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังรักษาการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 
 

ผู้รับสนองพระราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



















หน้า   ๒๗ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๙๘   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   พฤศจิกายน   ๒๕๖๑ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชกฤษฎีกาฉบับน้ี  คือ  เน่ืองจากได้มีการปรับปรุงระบบตําแหน่ง  
ระดับตําแหน่ง  และบัญชีเงินเดือนของข้าราชการหลายประเภท  ประกอบกับอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
มิได้มีการเปลี่ยนแปลงมาเป็นเวลานาน  สมควรปรับปรุงบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการท้ายพระราชกฤษฎีกา
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๗  ให้สอดคล้องกับการปรับปรุงระบบตําแหน่ง  ระดับตําแหน่ง  และ 
บัญชีเงินเดือนของข้าราชการ  และให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน  จึงจําเป็นต้องตรา 
พระราชกฤษฎีกาน้ี 
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เอกสารประกอบการขอเบิกเงนิค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 

1. ขั้นตอนการขออนุมัตมิีเอกสารแนบดงันี ้
 แบบขอรับค่าเช่าบา้น (แบบ 6005)  มีการเสนอใหผู้มี้อ  านาจรับรองการ

มีสิทธิ    ลงนามรับรองแลว้ 
 ค าสั่งบรรจุ   ค  าสั่งโอน   รับโอน   ค  าสั่งใหเ้ดินทางไปประจ า

ส านกังานใหม่ในต่างทอ้งท่ีของขา้ราชการผูมี้สิทธิเบิก           เพื่อดูวา่มี
สิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้นตาม     พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบา้นขา้ราชการ 
พ.ศ. 2547 หรือไม่ 

 สัญญาเช่าบา้น  สัญญาเช่าซ้ือ  หรือสัญญาเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้น  
อยา่งนอ้ยตอ้งมีสาระส าคญั  ดงัน้ี 
(1) สัญญาเช่าบา้น  ตอ้งระบุวนั  เดือน  ปี ท่ีท าสัญญา ช่ือคู่สัญญา  

สถานท่ีเช่า  วนัเร่ิมตน้แห่งสัญญาเช่า ระยะเวลาการเช่า  วนั
ส้ินสุดสัญญาเช่า  และอตัราค่าเช่าต่อเดือน  และติดอากรแสตมป์
พนัละบาทต่อปี 

(2) สัญญาเช่าซ้ือหรือสัญญาเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้น  ใหใ้ชต้ามแบบ
สัญญาของสถาบนัการเงินได ้ โดยตอ้งระบุช่ือคู่สัญญา  สถานท่ี
เช่าซ้ือหรือสถานท่ีกูเ้งิน  วนัเร่ิมตน้แห่งสัญญา ระยะเวลาการ
ช าระค่าช าระค่าเช่าซ้ือหรือการผอ่นช าระเงินกู ้ วนัส้ินสุดสัญญา  
จ  านวนเงินท่ีเช่าซ้ือหรือวงเงินกูแ้ละจ านวนเงินท่ีตอ้งผอ่นช าระ
รายเดือน 

(3) กรณีการยืน่หลกัฐานท่ีเป็นสัญญาเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้น  ตอ้ง
แนบสัญญาซ้ือขายบา้น  สัญญาซ้ือขายบา้นพร้อมท่ีดิน  หรือ
สัญญาจา้งปลูกสร้างบา้น  แลว้แต่กรณี  เป็นหลกัฐาน
ประกอบดว้ยและหากวงเงินในสัญญาดงักล่าวต ่ากวา่สัญญาเงินกู ้ 
ขา้ราชการผูมี้สิทธิตอ้งยืน่หลกัฐานท่ีสถาบนัการเงินรับรองวา่  
หากมีการกูเ้งินตามวงเงินในสัญญาดงักล่าว  จะตอ้งมีการผอ่น
ช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เอกสารต่างๆ ของผูใ้หเ้ช่าท่ีแสดงใหท้ราบถึงเลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี กรรม
สิทธ์ของบา้นเช่า 

 มีแปลนบา้น  และผงับา้นถึงท่ีท างานพอสังเขป 
 รายงานขอ้มูลของขา้ราชการในการขอรับเงินค่าเช่าบา้น (ระเบียบ

กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า
บา้นขา้ราชการ ฉบบัท่ี 2 พ.ศ.2552  ขอ้ 3)   

1.1 เม่ือมีการรับรองสิทธิและตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้  เสนอใหผู้มี้อ  านาจ
อนุมติัการเบิกค่าเช่าบา้นแต่งตั้งขา้ราชการจ านวนไม่นอ้ยกวา่สามคนเป็น
กรรมการ แนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบา้นพร้อมรายช่ือ  
โดยใชแ้บบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบา้น 

 กรณเีช่าบ้าน  ใหต้รวจสอบวา่ไดเ้ช่าบา้นและพกัอาศยัอยูจ่ริง ระยะเวลา
เร่ิมตน้ของการเช่าบา้นและการเขา้พกัอาศยั  ตลอดจนความเหมาะสมของ
อตัราค่าเช่าบา้นเม่ือเปรียบเทียบกบัสภาพแห่งบา้น 

 กรณเีช่าซ้ือบ้านหรือกู้เงินเพือ่ช าระราคาบ้าน  ใหต้รวจสอบสัญญาเช่าซ้ือบา้น 
หรือสัญญาเงินกูเ้พื่อช าระราคาบา้น  วงเงินเช่าซ้ือหรือวงเงินกู ้เอกสาร
หลกัฐานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง  และวนัเร่ิมตน้การเขา้พกัอาศยัอยูจ่ริงในบา้น 

1.2 เม่ือผูมี้อ  านาจลงนามอนุมติัค  าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแลว้  ลงทะเบียนคุม  
และน าไปออกเลขค าสั่งท่ีส านกังานเลขานุการกรม  ส่งเร่ืองคืนตน้สังกดัของ
ขา้ราชการผูมี้สิทธิไดรั้บค่าเช่าบา้น  เพื่อใหค้ณะกรรมการฯ ตรวจสอบความ
เหมาะสม  เพื่อจดัท ารายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบา้น (ตามแบบ
ทา้ยระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยหลกัเกณฑแ์ละวธีิการเก่ียวกบัการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบา้นขา้ราชการ พ.ศ.2549) 

1.3 รับเอกสารหลกัฐานทั้งหมด  พร้อมแบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่า
เช่าบา้นขา้ราชการ เพื่อเสนอใหผู้มี้อ  านาจลงนามอนุมติัใหเ้บิกค่าเช่าบา้นได้
ตามสิทธิ 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2. ขั้นตอนการขอเบิก 
เอกสารทีใ่ช้แนบเป็นหลกัฐานการเบิกจ่าย 

1. แบบใบขอเบิกเงินค่าเช่าบา้น (แบบ 6006) 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

กรณเีช่าบ้าน  ใชใ้บเสร็จค่าเช่าบา้น 
กรณเีช่าซ้ือ     กรณีกูเ้งินเพื่อช าระราคาบา้น  ใชใ้บเสร็จรับเงินจากธนาคาร 
หรือจากการเคหะแห่งชาติ 
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  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : การจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

      (One Stop Service) 

  ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวพศิกา บุญสูง 

      เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



1. ช่ืองาน 

 การจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ( One Stop Service ) 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ( One Stop Service ) ของข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค.(2) ลุกจ้างประจํา และข้าราชการบํานาญ ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตามระเบียบ และเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันของผู้มาขอรับบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.
2553 และระเบียบหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังท่ีเก่ียวข้อง 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯรับบัตรคิว 
 4.2 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯกรอกเอกสารในแบบฟอร์มขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล       
(แบบ 7131) 
 4.3 กรณีผู้ขอรับเงินสวัสดิการไม่สามารถมาด้วยตนเองได้ ให้มอบฉันทะให้ผู้อ่ืนมาดําเนินการแทนได้ 
(เอกสารการมอบฉันทะให้ติดต่อขอรับท่ีส่วนราชการต้นสังกัด) 
 4.4 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอรับเงินสวัสดิการฯ พร้อมหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกทุกประเภท 
 4.5 เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินสด (เงินทดรองราชการ) ให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯ พร้อมท้ังลง
ลายมือชื่อผู้รับเงินในทะเบียนคุมการจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 4.6 สิ้นวัน เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบรายการจ่ายเงินและกระทบยอดเงินจ่ายให้ถูกต้องตรงกัน 
 4.7 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในเอกสารการขอรับสวัสดิการ และอนุมัติการเบิกเงิน 
 4.8 เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

 

 

 



5. FLOWCHART 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มาติดต่อรับ 

บัตรคิว 

ผู้มาติดต่อกรอกแบบฟอร์มขอรับเงิน

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ7131)

พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
สิทธิ เอกสารและหลักฐาน

แนบ

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินสด (เงินทดรอง
ราชการ) และผู้รับเงินลงลายมือชื่อ 

ในทะเบียนคุมการจ่ายเงินฯ 

สิ้นวัน เจ้าหน้าท่ีการเงินกระทบยอดการ
จ่ายเงินให้ถูกต้องตรงกันกับรายการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาขอเบิกเงิน 

ในระบบ GFMIS 

เสนอผูม้ีอํานาจอนุมัตลิงนาม

ในเอกสารการขอเบิก 

ส่งเอกสารการเบิก
เงินให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

ถูกต้อง 

5 นาที 

3 นาที 

2 นาที 

20 นาที 

1 วัน 

10 นาที 



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบใบขอเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
 6.2 ใบมอบฉันทะ กรณีมอบให้ผู้อ่ืนมาดําเนินการขอรับเงินสวัสดิการฯแทน 

7. หลักฐานท่ีแนบประกอบการขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 7.1 กรณีผู้มีสิทธิเบิกให้บิดา แนบสําเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก สําเนาทะเบียนสมรสของบิดา-มารดา 
หรือหนังสือรับรองบุตร(กรณีรับรองบุตร) หรือคําพิพากษาของศาล (กรณีคําสั่งศาลพิพากษาว่าผู้มีสิทธิเป็น
บุตรชอบด้วยกฎหมายของบิดา) 
 7.2 กรณีผู้มีสิทธิเบิกให้มารดา แนบสําเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก 
 7.3 กรณีผู้มีสิทธิเบิกให้คู่สมรส แนบสําเนาทะเบียนสมรส 
 7.4 กรณีมารดาเบิกให้บุตร แนบสําเนาทะเบียนบ้านบุตร หรือสําเนาสูติบัตร อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 7.5 กรณีบิดาเบิกให้บุตร แนบสําเนาทะเบียนสมรส หรือสําเนาทะเบียนหย่า หนังสือรับรองบุตร(กรณี
รับรองบุตร) หรือคําพิพากษาของศาล (กรณีคําสั่งศาลพิพากษาว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของบิดา) 

8. ปัญหา/อุปสรรค 
 8.1 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯ แนบหลักฐานประกอบการขอเบิกไม่ครบถ้วน 
 8.2 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯ มายื่นเอกสารเกินกําหนด 1 ปี ทําให้ไม่สามารถขอรับเงินสวัสดิการฯได้ 

9. เอกสารอ้างอิง 
 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
  



ใบมอบฉันทะ 
ใบมอบฉันทะเลขท่ี............./............. 

วันท่ี.................เดือน..............................พ.ศ......................... 
 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต  1 
  

 ข้าพเจ้า....................................................................ตําแหน่ง......................................................... 
โรงเรียน.............................................ตําบล.............................อําเภอ.............................จังหวัด.................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่...............ตําบล.............................อําเภอ.............................จังหวัด.................................... 
ขอมอบฉันทะให้..........................................................ตําแหน่ง.....................................โรงเรียน................................... 
ตําบล.............................อําเภอ.............................จังหวัด....................................อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่................ 
ตําบล.............................อําเภอ.............................จังหวัด....................................  เป็นผู้รบัเงินดังต่อไปนี้แทนข้าพเจ้า 

 1.  ค่ารักษาพยาบาล  �  ประเภท  คนไข้นอก  �  ประเภทคนไข้ใน 
     จํานวน.................................บาท  (.................................................................) 
 2.  ค่าการศึกษาบุตร  จํานวน......................................บาท  (........................................................................) 
 

 ท้ังนี้  เนื่องจากข้าพเจ้า......................................................................................... 
ในการจ่ายเงินตามใบมอบฉันทะนี้  โปรดจ่ายเป็น “เงินสด”  โดยข้าพเจ้าได้ลงลายชื่อไว้เป็นหลักฐานแล้ว 
 
      (ลงชื่อ).......................................................ผู้มอบฉันทะ 
             (.........................................................) 
 
      (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับมอบฉันทะ 
             (.........................................................) 
 
      (ลงชื่อ).......................................................พยาน 
             (.........................................................) 
 
      (ลงชื่อ).......................................................พยาน 
             (.........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 



คําอนุมัติ  (ของ ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1) 
 

อนุมัติให้จ่ายเงินตามใบมอบฉันทะ  เลขท่ี...................ถึง................./.......................  นี้ได้ 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้เบิก 
             (.................................................................) 

                               ตําแหน่ง............................................................ 
                  วันท่ี...................................................... 

 
 



                                                                                                                                                                                                                                แบบ 7131 

ใบเบิกเงินสวสัดิการเกี�ยวกบัการรักษาพยาบาล 

โปรดทาํเครื�องหมาย � ลงในช่อง���� พร้อมทั%งกรอกข้อความเท่าที�จาํเป็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ข้าพเจ้า..........................................................................................ตําแหน่ง................................................................................. 

 สังกดั............................................................................................................................................................................................ 

2. ขอเบิกเงนิค่ารักษาของ 

 ���� ตนเอง 
 ���� คู่สมรส  ชื�อ...................................................................เลขประจาํตวัประชาชน........................................................... 

 ���� บิดา       ชื�อ...................................................................เลขประจาํตวัประชาชน........................................................... 

 ���� มารดา    ชื�อ..................................................................เลขประจาํตวัประชาชน.......................................................... 
 ���� บุตร       ชื�อ..................................................................เลขประจาํตวัประชาชน.......................................................... 

           เกดิเมื�อ..........................................................เป็นบุตรลาํดบัที�..................... 
           ���� ยงัไม่บรรลนุิตภิาวะ  ����  เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมอืนไร้ความสามารถ 

ป่วยเป็นโรค.......................................................................................................................................................................................... 
และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ชื�อสถานพยาบาล)............................................................................................................. 

ซึ�งเป็นสถานพยาบาลของ  ����  ทางราชการ  ����  เอกชน  ตั%งแต่วนัที�.....................................................................................ถึงวนัที� 

.....................................................................เป็นเงนิรวมทั%งสิ%น............................................................. .......................................บาท 
(..............................................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงนิที�แนบ  จาํนวน..............ฉบับ 

3. ข้าพเจ้ามสิีทธิได้รับเงนิค่ารักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎกีาเงนิสวสัดกิารเกี�ยวกบัการรักษาพยาบาล 

 ����  ตามสิทธิ          ����  เฉพาะส่วนที�ขาดอยู่จากสิทธิที�ได้รับจากหน่วยงานอื�น 

                ����  เฉพาะส่วนที�ขาดอยู่จากสัญญาประกนัภัย 

เป็นเงนิ......................................................บาท  (...........................................................................................................................)  และ 

 (1) ข้าพเจ้า           ����  ไม่มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื�น                 

    ����  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื�นแต่เลอืกใช้สิทธิจากทางราชการ 
    ����  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย 

    ����  เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับบุตรแต่เพยีงฝ่ายเดยีว 

 (2) ..........ข้าพเจ้า ����  ไม่มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื�น 
    ����  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื�น  แต่ค่ารักษาพยาบาลที�ได้รับตํ�ากว่า 

           สิทธิตามพระราชกฤษฎกีาฯ 
    ����  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกนัภัย 

    ����  มสิีทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอื�นในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อื�น 
 



 

 

4.   เสนอ........................................................................... 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามสิีทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสําหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 
ตามจาํนวนที�ขอเบกิ  ซึ�งกาํหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 

   (ลงชื�อ)................................................................ผู้ขอรับเงนิสวสัดกิาร 

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

   วนัที�..............เดอืน...................................พ.ศ............ 

 

5. คาํอนุมตั ิ

  อนุมตัใิห้เบกิได้ 

   (ลงชื�อ).................................................................... 

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

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

 

6. ใบรับเงนิ 

  ได้รับเงนิสวสัดกิารเกี�ยวกบัการรักษาพยาบาล  จาํนวน........................................................................บาท 

 (.......................................................................................................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว 

   (ลงชื�อ)...............................................................ผู้รับเงนิ 

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

   (ลงชื�อ)...............................................................ผู้จ่ายเงนิ 

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

   วนัที�...........เดอืน.....................................พ.ศ............. 

                   (ลงชื�อต่อเมื�อได้รับเงนิแล้วเท่านั%น) 

 



 

 

 



 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : การยืมเงิน 

  ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวฐิติมา  ธังดิน 

      เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



1.  ชืองาน 
                  การยมืเงิน 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือให้การยืมเงินของ สพท. เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                           การยืมเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงิน     
ส่งคลงั พ.ศ. 2551 และ  แต่ไม่รวมถึงการยมืเงิน  ในระบบ  GFMIS   ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
       การยมืเงิน 

5.1  เจา้หนา้ทีการเงินรับเอกสารการเบิกจ่ายเงินยมื 
5.2  เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 
5.3  เสนอขออนุมติั ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 
5.5  บนัทึกรายการขอเบิก กรณียืมเงินราชการ 
5.6  จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 
5.7  รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 
5.8  เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถา้มี) เจา้หนา้ทีตรวจสอบเอกสาร 

 ขออนุมติั 
5.9  เจา้หนา้ทีการเงินบนัทึกการรับคืนพร้อมทงัออกใบรับใบสาํคญั/

ใบเสร็จรับเงิน 
5.10 รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

 
 



      6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
การยมืเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ผูข้อยมืเงิน 

เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายการทีขอยมื 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก 

จ่ายเงินใหก้บัผูย้มืเงินตามสัญญา 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 

เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบสาํคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

จนท.การเงินรับเอกสารฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอขออนุมติัต่อ  
ผอ.สพท.               

รวบรวมหลกัฐานส่งเจา้หนา้ทีบญัชี 



7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  บนัทึกขออนุมติัการยมืเงิน และประมาณการยมืเงิน 
 7.2  สัญญาการยมืเงิน  
 7.3  ทะเบียนคุมลูกหนีเงินยมืราชการ 

7.4  คู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิก 
 7.5  ใบรับใบสาํคญั 
 7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   
                                    -  หมวด 5   การเบิกจ่ายเงินยมื  
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  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : การจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

      (One Stop Service) 

  ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวพศิกา บุญสูง 

      เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



1. ช่ืองาน 

 การจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ( One Stop Service ) 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ( One Stop Service ) ของข้าราชการครู 
บุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 38 ค.(2) ลุกจ้างประจํา และข้าราชการบํานาญ ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง ตามระเบียบ และเป็นไปในทิศทาง
เดียวกันของผู้มาขอรับบริการ 

3. ขอบเขตของงาน 
 การดําเนินการเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสกิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.
2562 และระเบียบหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังท่ีเก่ียวข้อง 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯรับบัตรคิว 
 4.2 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯกรอกเอกสารในแบบฟอร์มขอรับเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร  
(แบบ 7223) 
 4.3 กรณีผู้ขอรับเงินสวัสดิการไม่สามารถมาด้วยตนเองได้ ให้มอบฉันทะให้ผู้อ่ืนมาดําเนินการแทนได้ 
(เอกสารการมอบฉันทะให้ติดต่อขอรับท่ีส่วนราชการต้นสังกัด) 
 4.4 เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอรับเงินสวัสดิการฯ พร้อมหลักฐาน
ประกอบการขอเบิกทุกประเภท 
 4.5 เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินสด (เงินทดรองราชการ) ให้กับผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯ พร้อมท้ังลง
ลายมือชื่อผู้รับเงินในทะเบียนคุมการจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 4.6 สิ้นวัน เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบรายการจ่ายเงินและกระทบยอดเงินจ่ายให้ถูกต้องตรงกัน 
 4.7 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามในเอกสารการขอรับสวัสดิการ และอนุมัติการเบิกเงิน 
 4.8 เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

 

 

 



5. FLOWCHART 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มาติดต่อรับ 

บัตรคิว 

ผู้มาติดต่อกรอกแบบฟอร์มขอรับเงิน

สวัสดิการค่าการศึกษาบุตร (แบบ7223)

พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ
เอกสารและหลักฐานแนบ 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินสด (เงินทดรอง
ราชการ) และผู้รับเงินลงลายมือชื่อ 

ในทะเบียนคุมการจ่ายเงินฯ 

สิ้นวัน เจ้าหน้าท่ีการเงินกระทบยอดการ
จ่ายเงินให้ถูกต้องตรงกันกับรายการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าท่ีการเงินวางฎีกาขอเบิกเงิน 

ในระบบ GFMIS 

เสนอผูม้ีอํานาจอนุมัตลิงนาม

ในเอกสารการขอเบิก 

ส่งเอกสารการเบิก
เงินให้เจ้าหน้าท่ีบัญชี 

ถูกต้อง 

5 นาที 

3 นาที 

2 นาที 

20 นาที 

1 วัน 

10 นาที 



6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 6.1 แบบใบขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 6.2 ใบมอบฉันทะ กรณีมอบให้ผู้อ่ืนมาดําเนินการขอรับเงินสวัสดิการฯแทน 

7. หลักฐานท่ีแนบประกอบการขอรับเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 7.1 ใบเสร็จรับเงินจากสถานศึกษา 
 7.2 หนังสือรับรองการเรียกเก็บเงินค่าบํารุงการศึกษาจากสถานศึกษา 
 7.3 ประกาศสถานศึกษา ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 7.4 สําเนาทะเบียนบ้านของบุตร หรือสําเนาสูติบัติของบุตร 

8. ปัญหา/อุปสรรค 
 8.1 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯ แนบหลักฐานประกอบการขอเบิกไม่ครบถ้วน 
 8.2 ผู้ขอรับเงินสวัสดิการฯ มายื่นเอกสารเกินกําหนด 1 ปีการศึกษา ทําให้ไม่สามารถขอรับเงิน
สวัสดิการฯได้ 

9. เอกสารอ้างอิง 
 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2562 
  



ใบมอบฉันทะ 
ใบมอบฉันทะเลขท่ี............./............. 

วันท่ี.................เดือน..............................พ.ศ......................... 
 

เรียน ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก  เขต  1 
  

 ข้าพเจ้า....................................................................ตําแหน่ง......................................................... 
โรงเรียน.............................................ตําบล.............................อําเภอ.............................จังหวัด.................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่...............ตําบล.............................อําเภอ.............................จังหวัด.................................... 
ขอมอบฉันทะให้..........................................................ตําแหน่ง.....................................โรงเรียน................................... 
ตําบล.............................อําเภอ.............................จังหวัด....................................อยู่บ้านเลขท่ี.................หมู่................ 
ตําบล.............................อําเภอ.............................จังหวัด....................................  เป็นผู้รบัเงินดังต่อไปนี้แทนข้าพเจ้า 

 1.  ค่ารักษาพยาบาล  �  ประเภท  คนไข้นอก  �  ประเภทคนไข้ใน 
     จํานวน.................................บาท  (.................................................................) 
 2.  ค่าการศึกษาบุตร  จํานวน......................................บาท  (........................................................................) 
 

 ท้ังนี้  เนื่องจากข้าพเจ้า......................................................................................... 
ในการจ่ายเงินตามใบมอบฉันทะนี้  โปรดจ่ายเป็น “เงินสด”  โดยข้าพเจ้าได้ลงลายชื่อไว้เป็นหลักฐานแล้ว 
 
      (ลงชื่อ).......................................................ผู้มอบฉันทะ 
             (.........................................................) 
 
      (ลงชื่อ).......................................................ผู้รับมอบฉันทะ 
             (.........................................................) 
 
      (ลงชื่อ).......................................................พยาน 
             (.........................................................) 
 
      (ลงชื่อ).......................................................พยาน 
             (.........................................................) 
 
 
 
 
 
 
 



คําอนุมัติ  (ของ ผอ.สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1) 
 

อนุมัติให้จ่ายเงินตามใบมอบฉันทะ  เลขท่ี...................ถึง................./.......................  นี้ได้ 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้เบิก 
             (.................................................................) 

                               ตําแหน่ง............................................................ 
                  วันท่ี...................................................... 

 
 



                                                           แบบ 7223                 
ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร                            

โปรดทําเคร่ืองหมาย         ลงในชอง        พรอมทั้งกรอกขอความที่จําเปน 
 
1. ขาพเจา....................................................................ตําแหนง........................................................................... 

สังกัด............................................................................................................................................................... 
2. คูสมรสของขาพเจาช่ือ.................................................................................................................................... 

        ไมเปนขาราชการประจําหรือลูกจางประจํา 
                 เปนขาราชการ        ลูกจางประจํา  ตําแหนง.....................................สังกัด............................................. 
                  เปนพนักงานหรือลูกจางใน  รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานของทางราชการ   ราชการสวนทองถิ่น 
                  กรุงเทพมหานคร   องคกรอิสระ    องคกรมหาชน   หรือหนวยงานอื่นใด 
                  ตําแหนง................................................................สังกัด........................................................................ 
3. ขาพเจาเปนผูมีสิทธิและขอใชสิทธิเนื่องจาก 
                   เปนบิดาขอบดวยกฎหมาย 
                   เปนมารดา 
4. ขาพเจาไดจายเงินสําหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
                               (1)   เงินบํารุงการศึกษา                     (2)  เงินคาเลาเรียน 

1) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเม่ือ....................................................... 
เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแกกรรมเม่ือ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)          จํานวน..............................บาท 
2) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเม่ือ....................................................... 

เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแกกรรมเม่ือ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)    

(2)         จํานวน..............................บาท 
3) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเม่ือ....................................................... 

เปนบุตรลําดับท่ี (ของบิดา)............................เปนบุตรลําดับท่ี  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเปนบุตรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแกกรรมแลว)   แทนท่ีบุตรลําดับท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเม่ือ..............................ถึงแกกรรมเม่ือ...................... 
สถานศึกษา..............................................อําเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)   

(2)          จํานวน..............................บาท 



5. ขาพเจาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                   ตามสิทธิ                     เฉพาะสวนท่ียังขาดจากสิทธิ   เปนเงิน...........................................บาท 
                                                                               (........................................................................................) (ก) 

 
6.       เสนอ........................................................................... 
                    ขาพเจามีสิทธิไดรับเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรและขอความ 
                             ท่ีระบุขางตนเปนความจริง 
                    บุตรของขาพเจาอยูในขายไดรับการชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
                   เปนผูใชสิทธิเบิกเงินชวยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร แตเพียงฝายเดียว  
                    คูสมรสของขาพเจาไดรับการชวยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หนวยงานของทางราชการ  ราชการทองถิ่น                          
                          กรุงเทพมหานคร องคกรอิสระ องคการมหาชน หรือหนวยงานอื่นใด ตํ่ากวาจํานวนท่ีไดรับจากทางราชการ 
                          จํานวน..........................................................บาท 
                                          ขาพเจาขอรับรองวามีสิทธิเบิกไดตามกฎหมาย ตามจํานวนท่ีขอเบิก 
                                          (ลงช่ือ)..................................................................ผูขอรับสวัสดิการ 
                                                     (.................................................................) 
                                          วันท่ี............เดือน.....................................พ.ศ............... 

7. คําอนุมัติ 
                           อนุมัติใหเบิกได 
                                                                        (ลงช่ือ)................................................................. 
                                                                                  (.................................................................) 
                                                                       ตําแหนง................................................................                           
8. ใบรับเงิน 
                           ไดรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   จํานวน.......................................................บาท 
          (.....................................................................................................) ไวถูกตองแลว 
                                                                        (ลงช่ือ)..................................................................ผูรับเงิน 
                                                                                   (.................................................................) 
                                                                        (ลงช่ือ).................................................................ผูจายเงิน 
                                                                                   (................................................................) 
                                                                                  วันท่ี............เดือน........................พ.ศ........... 
                                                                                    

คําช้ีแจง 
ใหระบุการมีสิทธิเพียงใด เม่ือเทียบกับสิทธิท่ีไดรับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ                                               
 เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

              ใหเสนอตอผูมีอํานาจอนุมัต ิ
 

ก 

ข 

ก 
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  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : การจัดซ้ือ/จัดจ้าง และการบริหารงานพัสด ุ

  ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวชนมน ดิษสวรรค์ 

      นักวิชาการพัสดุชํานาญการพิเศษ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



157คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
         การจัดซือ/จัดจ้าง 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจดัซือจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.     และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามที
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซือจัดจ้าง 
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการ 

จดัซือ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

 
 

Rectangle



158 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

   การจัดซือ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิทีไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการจดัซือ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

Rectangle



159คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจดัซือ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   พ.ศ. 2551 
              8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.     
 8.3  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 8.4  คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS 
 8.5  มติคณะรัฐมนตรีทีเกียวขอ้ง 
 8.6  คู่มือระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)
   

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพือทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงินเบิกเงิน 

Rectangle



160 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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161คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเกบ็รักษาพสัดุ) 
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1.  ชืองาน 
 การควบคุมพสัดุ  (การเก็บรักษาพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
            การควบคุมพสัดุ (การเก็บรักษาพสัดุ)ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ย
การพสัดุ พ.ศ.  แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือ
การปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การเกบ็รักษาพสัดุ 
5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 
5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้น 

ตามบญัชีหรือทะเบียนคุม 
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164 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
                     การเกบ็รักษาพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.   หมวด 3 ส่วนที 2,3  
 
 

เจา้หนา้ทีพสัดุรับมอบพสัดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

 

 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกรายการพสัดุ 
ในทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษาพสัดุในสถานทีเก็บพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุบนัทึกเสนอ 
ผอ.สพท. เพือทราบและสังการ 

Rectangle
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



167คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

1.  ชืองาน 
                           การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ถูกตอ้งเป็นระบบตามขนัตอน
ทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
  การควบคุมพสัดุ (การเบิก - จ่ายพสัดุ) ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี        
วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.  แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํ
คู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
  การเบิก – จ่ายพสัดุ 

5.1 เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. จดัทาํใบเบิกพสัดุ 
5.2 เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

รวมทงัพสัดุทีมี 
5.3 เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุ หวัหนา้หน่วยพสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

สังจ่ายพสัดุ 
5.4 เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุและบนัทึกในเอกสารทีเกียวขอ้ง 

พร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน   
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168 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
          การควบคุมพสัดุ  (การเบิก - จ่ายพสัดุ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  ใบเบิกพสัดุ  ทะเบียน/บญัชีวสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.   หมวด 3 ส่วนที 2 
 

เจา้หนา้ทีพสัดุใน สพท. 
จดัทาํใบเบิกพสัดุ 

 

 

  เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอใบเบิกพสัดุหวัหนา้หน่วย
พสัดุผูไ้ดรั้บมอบหมายสังจ่ายสังจ่ายพสัดุ 

เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและ
เอกสารประกอบรวมทงัพสัดุทีมี 

เจา้หนา้ทีพสัดุจ่ายพสัดุใหแ้ก่ผูข้อเบิกพสัดุ  และบนัทึก 
ในเอกสารทีเกียวขอ้งพร้อมเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 

Rectangle
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การควบคุมพสัดุ (การยมืพสัดุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



171คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  ใบยมืพสัดุ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด  ส่วนที  
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
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1.  ชืองาน 
     การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
2.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ถูกตอ้งตามขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
         การตรวจสอบพสัดุประจาํปี  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  

พ.ศ.    แต่ไม่รวมถึงการดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะต้องจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
5.1.1 เจา้หนา้ทีบนัทึกเสนอแต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
5.1.2 เจา้หนา้ทีแจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 
5.1.3 เจา้หนา้ทีทีไดรั้บแต่งตงัตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุ

ชาํรุดเสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 
5.1.4 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อ ผอ.สพท. และรายงาน สตง. 
5.1.5 กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 
5.1.6 เจา้หนา้ทีเสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเพือ ผอ.สพท.สังการ 
5.1.7 เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
5.1.8 จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 
5.1.9 เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 
5.1.10 รายงานต่อ สตง. ทราบ 

 
 
 
 
 

Rectangle
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    การตรวจสอบพสัดุประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แต่งตงัเจา้หนา้ทีตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

แจง้ผูไ้ดรั้บการแต่งตงัเพือทราบและปฏิบติัหนา้ที 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุ/พสัดุคงเหลือ/พสัดุชาํรุด
เสือมสภาพ/สูญไปหรือหมดความจาํเป็น 

จาํหน่ายตามวธีิการทีไดรั้บอนุมติั 

กรณีมีพสัดุชาํรุดให้เจา้หนา้ทีเสนอแต่งตงัคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เจา้หนา้ทีพสัดุลงจ่ายออกจากทะเบียน/บญัชี 

รายงาน สตง. 

 

เสนอรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติัจาํหน่าย 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  
 7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด 2 ส่วนที 1 

.    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 
 
 

Rectangle



178 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

9. ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

 ชือง
าน 

    ก
ารต

รวจ
สอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริหา
รงา

นก
ารเงิ

นแ
ละสิ

นท
รัพย

 ์
รหสั

เอก
สาร

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

  :  
 กา

รตร
วจส

อบ
พสั

ดุป
ระจ

าํปี 
 ถูก

ตอ้ง
เป็น

ระบ
บต

ามข
นัต

อน
ทีระ

เบีย
บก

าํหน
ด 

ตัวชี
วดัที

สําค
ญัข

องก
ระบ

วนง
าน 

 :   
ร้อย

ละก
ารป

ฏิบ
ตัิที

ถูกต
อ้งข

องข
นัต

อน
การ

ตรว
จสอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

  ตา
มที

ระเ
บียบ

กาํห
นด

 
ลาํด

บัที
 

ผงัข
นัต

อนก
ารด

ําเน
ินงา

น 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 
1 

 
เจา้ห

นา้ที
บนั

ทึก
เสน

อแต่
งตงั

เจา้ห
น้าที

ตรว
จสอ

บพ
สัดุ

ประ
จาํปี

  
1 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

ยนแ
ปล

ง 
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณ

งาน
ที

ไดร้ั
บ 

2 
 

เจา้ห
นา้ที

แจง้
ผูไ้ด

ร้ับก
ารแ

ต่งต
งัทร

าบเ
พือ

ปฏิ
บตัิ

หน
า้ที 

1 ว
นั 

เจา้ห
นา้ที

พสั
ดุ 

3 
 

 เจา้
หน

า้ทีที
ไดร้ั

บแ
ต่งต

งัตร
วจส

อบ
การ

รับ-
จ่าย

 พสั
ดุ/พ

สัดุ
คงเ

หลื
อ/พ

สัดุ
ชาํรุ

ด  
 เสือ

มส
ภาพ

/สูญ
ไปห

รือห
มด

ควา
มจาํ

เป็น
 

 วนั
ทาํก

าร 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 

4 
 

เจา้ห
นา้ที

เสน
อรา

ยงา
นผ

ลกา
รตร

วจส
อบ

ต่ อ 
ผอ.

สพ
ท. แ

ละ 
สต

ง. 
3 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 

5 
 

กรณี
มีพ

สัดุ
ชาํรุ

ดให
้เจา้ห

นา้ที
เสน

อแต่
งตงั

คณ
ะกร

รมก
ารส

อบ
หาข

อ้เท
จ็จริ

ง 
15 

วนั 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 

6 
 

เจา้ห
นา้ที

เสน
อรา

ยผล
การ

สอ
บห

าขอ้
เท็จ

จริง
เพือ

 ผอ
.สพ

ท. ส
งักา

ร 
3 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 

7 
 

เสน
อขอ

อนุ
มตัิ

จาํห
น่าย

 
1 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 

8 
 

จาํห
น่าย

ตาม
วิธีก

ารที
ไดร้ั

บอ
นุม

ตัิ 
60 

วนั 
ผอ.

สพ
ท. 

9 
 

เจา้ห
นา้ที

พสั
ดุลง

จ่าย
ออก

จาก
ทะเ

บียน
/บญั

ชี 
1 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 

10 
 

ราย
งาน

สาํน
กังา

นต
รวจ

เงิน
แผน่

ดิน
ทรา

บ 
30 

วนั 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 
เอก

สาร
อ้าง

องิ 
   ระ

เบีย
บส

าํนกั
นาย

กรัฐ
มน

ตรี 
วา่ด

ว้ยก
ารพ

สัดุ
 พ.ศ

. 
    ส่

วนที
 2, 

3 

ไม่ถ
กูตอ้

ง 

ถกูต
อ้ง 

Rectangle



 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทําเอง 
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5.8 ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลาใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังาน 
การจดัทาํเอง 

5.9 คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงานให้เป็นไปตามรายละเอียด
แบบรูปรายการ 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
    การจัดทาํเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของ สพท. 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 

แต่งตงัคณะกรรมการจดัทาํรายละเอียด/แบบรูป 
รายการและประมาณราคา/กาํหนดขอบข่ายงาน 

ดาํเนินการขออนุมติัใหข้า้ราชการ/ลูกจา้งปฏิบติัราชการนอกเวลา/แต่งตงัผู ้
ควบคุมรับผดิชอบในการจดัทาํเอง และแต่งตงัคณะกรรมการตรวจการ
ปฏิบติังานตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

ดาํเนินการจดัซือวสัดุทีจะใชใ้นการจดัทาํเองตามขนัตอนของระเบียบ 
สาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  จนถึงขนัตรวจรับมอบ 

พสัดุและลงบญัชีวสัดุ 

เสนอ ผอ.สพท.ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

Rectangle
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   แบบพิมพจ์ดัซือจดัจา้ง  
 7.2   เกณฑคุ์ณลกัษณะของวสัดุ ครุภณัฑ์ 
 7.3   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด 2 ส่วนที 1 

.    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.    หมวด   ส่วนที 2 
 
 

ผูค้วบคุมรับผิดชอบการจดัทาํเองดาํเนินการ 
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดและหรือแบบรูปรายการ 

ดาํเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาหารทาํการนอกเวลา
ใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานการจดัทาํเอง 

คณะกรรมการตรวจการปฏิบติังานทาํการตรวจงาน
ใหเ้ป็นไปตามรายละเอียดแบบรูปรายการ 

Rectangle



183คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

เห็น
ชอ

บ 

9.  ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

ชือง
าน 

     
 กา

รจดั
ทาํเ

อง 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริห
ารง

านก
ารเ

งินแ
ละสิ

นท
รัพ

ย ์
รห

สัเอ
กส

าร 
มาต

รฐา
นคุ

ณภ
าพง

าน 
 :  ก

ารจ
ดัห

า (ก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง)  
ทนั

ตาม
กาํห

นด
เวล

าทีต
อ้งก

ารใ
ชแ้ล

ะดาํ
เนิน

การ
จดัซื

อ  จ
ดัจา้

งแล
ะจดั

หาพ
สัดุ

ถูก
ตอ้ง

ตาม
ระเ

บียบ
     

     
     

   
ตัวชี

วดัที
สําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
 :  ร้

อยล
ะกา

รปฏิ
บตัิ

ทีถู
กต

อ้งต
ามข

นัต
อน

การ
จดัห

าตา
มที

ระเ
บียบ

กาํห
นด

 
ลาํด

บัที
 

ผงัข
นัต

อนก
ารด

ําเน
ินงา

น 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 
1 

 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้
งกา

รใช
พ้สั

ดุข
อง 

สพ
ท. 

3 ว
นั 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

ยน
แป

ลง 
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแ
ละ

ปริม
าณ

งาน
 

ทีได
ร้ับ

 

2 
 

วาง
แผน

/กาํ
หน

ดเว
ลา/

ตรว
จสอ

บงบ
ประ

มาณ
ทีจ

ะใช
ด้าํเ

นิน
การ

 
3 ว

นั 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

3 
 

แต่ ง
ตงัค

ณะ
กรร

มก
ารจ

ดัท
าํรา

ยละ
เอีย

ด/แ
บบ

รูปร
ายก

ารแ
ละป

ระม
าณ

ราค
า/ก

าํหน
ดข

อบ
ข่ าย

งาน
 

ทีจ
ะท

าํตร
วจส

อบ
 

1 ว
นั 

เจา้
หน

า้ทีพ
สัดุ

 

4 
 

เสน
อ ผ

อ.ส
พท

. ให
ค้วา

มเห็
นช

อบ
 

1 ว
นั 

ผอ.
สพ

ท. 

5 
 

ดาํเ
นิน

การ
จดัซื

อวสั
ดุที

จะใ
ชใ้น

การ
จดัท

าํเอ
งตา

มข
นัต

อน
ของ

ระเ
บียบ

สาํน
กัน

ายก
รัฐม

นต
รี  

วา่ด
ว้ยก

ารพ
สัดุ

 พ.ศ
. 25

35 
 จน

ถึงข
นัต

รวจ
รับม

อบ
พสั

ดุแล
ะลง

บญั
ชีวสั

ดุ 
ตาม

ทีระ
เบีย

บก
าํหน

ด 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

6 
 

ดาํเ
นิน

การ
ขออ

นุม
ตัิให

ข้า้ร
าชก

าร/
ลูกจ

า้งป
ฏิบ

ตัิรา
ชกา

รน
อกเ

วลา
/แต

่ งตงั
ผูค้ว

บคุ
มรับ

ผิดช
อบ

 
ในก

ารจ
ดัท

าํเอ
ง แ

ละแ
ต่ งต

งัคณ
ะกร

รมก
ารต

รวจ
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ตาม

ระเ
บียบ

สาํน
กัน

ายก
รัฐม

นต
รี  

วา่ด
ว้ยก

ารพ
สัดุ

 พ.ศ
. 25

35 

ตาม
ระย

ะเว
ลา 

ทีก
าํหน

ด 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
 

คณ
ะกร

รมก
ารฯ

 

7 
 

ผูค้ว
บคุ

มรับ
ผิด

ชอบ
การ

จดัท
าํเอ

งดาํ
เนิน

การ
ใหเ้

ป็น
ไปต

ามร
ายล

ะเอี
ยดแ

ละห
รือแ

บบ
รูปร

ายก
าร 

ตาม
ระย

ะเว
ลา 

ทีก
าํหน

ด 
คณ

ะกร
รมก

ารฯ
 

8 
 

ดาํเ
นิน

การ
เบิก

จ่าย
เงิน

ค่ าต
อบ

แท
นอ

าหา
รทาํ

การ
นอ

กเว
ลาใ

หแ้
ก่ผูป้

ฏิบ
ตัิงา

นก
ารจ

ดัท
าํเอ

ง 
7 ว

นั 
เจา้

หน
า้ทีพ

สัดุ
/ 

เจา้
หน

า้ทีก
ารเ

งิน 

9 
 

คณ
ะกร

รมก
ารต

รวจ
การ

ปฏิ
บตัิ

งาน
ทาํก

ารต
รวจ

งาน
ใหเ้

ป็น
ไปต

ามร
ายล

ะเอี
ยดแ

บบ
รูปร

ายก
าร 

1 ว
นั 

คณ
ะกร

รมก
ารฯ

 
 

เอก
สาร

อา้ง
อิง 

  .
  ระ

เบีย
บส

าํนกั
นาย

กรัฐ
มน

ตรี 
วา่ด

ว้ยก
ารพ

สัดุ
 พ.

ศ. 
   ห

มวด
 2  

ส่วน
ที 1

 
     

     
     

     
     

 . 
 ระ

เบีย
บส

าํนกั
นาย

กรัฐ
มน

ตรี 
วา่ด

ว้ยก
ารพ

สัดุ
 พ.

ศ. 
   ห

มวด
   

ส่วน
ที 2

 

ไม่เ
ห็น

ชอ
บ 

Rectangle



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การขอขนึทะเบียนทีราชพสัดุ 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขึนทะเบียนทีราชพสัดุ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/เจา้หนา้ทีพสัดุของ  
 สพท.จดัทาํแบบ ทร.03,04,05 

 

บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. ลงนาม
แจง้ กรมธนารักษ/์สาํนกังาน 

ธนารักษพ์ืนที 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและ
ระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

กรมธนารักษ/์สาํนกังานธนารักษพ์ืนทีแจง้ผลการนาํขึนทะเบียนให ้สพท. 

เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บเอกสาร และแจง้เจา้หนา้ทีทะเบียนสินทรัพย์
บนัทึกสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

บนัทึกเสนอ ผอ. ทราบ 

Rectangle
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1   แบบ ทร.03, 04, 05  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

  8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     
                           8.2    กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา   

         ใช ้ และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.      
 
 
 

Rectangle
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 

     ชือเอกสาร  :  การขอใช้ทีราชพสัดุ 
    (การขอใช้ทีราชพสัดุของสถานศึกษา 

ทีขอใช้ทีราชพสัดุในความดูแล 
ครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม  
และองค์กรปกครองส่วนท้องถนิ) 
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1.  ชืองาน 
 การขอใช้ทีราชพสัดุ (การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุ 

        ในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม 
         และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือให้การขอใช้ทีราชพสัดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง เป็นระบบ ตาม
ขนัตอนทีระเบียบกาํหนด 

3.  ขอบเขตของงาน 
                 งานการขอใชที้ราชพสัดุ       ตามพระราชบญัญติัทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 และกฎหมาย
ทีเกียวขอ้ง แต่ไม่รวมถึงการบริหารสินทรัพยใ์นระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการ
ปฏิบติังานของตนเองตามทีไดรั้บมอบหมายงาน 

 4.  คําจํากดัความ 
การขอใชที้ราชพสัดุ หมายถึง การขอใชที้ราชพสัดุ ตามกฎกระทรวง(พ.ศ. 2519) 

ออกตามความในพระราชทีราชพสัดุ พ.ศ. 2518 หมวด 2 การใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใช ้
ทีราชพสัดุในความดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การขอใช้ทีราชพสัดุ  
(การขอใชที้ราชพสัดุของสถานศึกษาทีขอใชที้ราชพสัดุในความดูแลครอบครอง 
ของกระทรวง ทบวง กรม และองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน) 
5.1 จนท.งานทีราชพสัดุรับเรืองคาํขอใชที้ราชพสัดุ 
5.2 จนท. ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 
5.3 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือพิจารณาสังการ 
5.4 จนท. จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองทีราชพสัดุ 
5.5 สพท. รับเรืองผลการพิจารณาการขอใชที้ราชพสัดุจากหน่วยงาน 

ผูค้รอบครองและกรมธนารักษแ์ละสาํนกังานธนารักษพ์ืนที  
5.6 จนท. บนัทึกเสนอ ผอ.สพท. เพือรับทราบและพิจารณาสังการ 
5.7 จนท.งานทีราชพสัดุบนัทึกทะเบียนคุมเอกสารทีเกียวขอ้ง 

                                

Rectangle



191คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
กลุมบริหารงานการเงิน และสินทรัพย

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
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 7.3  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
 8.1   กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชทีบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
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7.  แบบพมิพ์ทใีช้ 
  7.1  แบบ ทบ.4 
 7.2  บนัทึกขอ้ความ  

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  กฎกระทรวง  (พ.ศ. 2519 )ออกตามความในพระราชทีบญัญติัราชพสัดุ พ.ศ. 2518  
                           8.2   หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค 0407/ว 90 ลงวนัที 7 กุมภาพนัธ์ 2538 
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6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การขอขอรือถอนอาคารและสิงปลูกสร้างทรีาชพสัดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีของ สพท. 
เสนอขออนุญาตรือถอน 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุตรวจสอบความถูกตอ้งของ
เอกสารและระเบียบ กฎหมายทีเกียวขอ้ง 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํร่างคาํสงัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
อาคาร สิงปลูกสร้างทีขอรือถอน เสนอ ผอ.สพท. พิจารณา 

เจา้หนา้ทีงานทีราชพสัดุจดัทาํคาํสงัแต่งตงัใหโ้ดรงเรียน/กลุ่มงานดาํเนินการ
ตรวจสภาพและรายงาน สพท. 

 

เจา้หนา้ทีจดัทาํรายงานการตรวจสภาพฯ ของคณะกรรมการเสนอ ผอ.สพท. 
พิจารณาอนุญาตการรือ  ถือตามแนวปฏิบติัฯ 

สพท.แจง้โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีดาํเนินการ 
รือถอน จาํหน่ายตามแนวปฏิบติั 

โรงเรียน/กลุ่มงานอาคารสถานทีรายงาน 
ผลการดาํเนินงานใหส้พท. 

ผอ.สพท.พิจารณาลงนามคาํสงัแต่งตงั 
ไม่ถูกตอ้ง 
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7.  แบบพิมพท์ใีช้ 
 7.1 แบบสาํรวจอาคารเรียน 
 7.2  แบบสาํรวจอาคารทีขอรือถอน 
 7.3  แบบ ทบ.3 
             7.4  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
8.1   พระราชบญัญติัทีราชพสัดุ  พ.ศ.     
8.2  กฎกระทรวงวา่ดว้ยหลกัเกณฑ ์ และวธีิการปกครองดูแล  บาํรุงรักษา  ใช ้  

                     และจดัหาผลประโยชน์เกียวกบัทีราชพสัดุ  พ.ศ.   
                           .   หนงัสือสาํนกังานคณะกรรมการการศึกษาขนัพืนฐาน ที ศธ  /  

ลงวนัที   สิงหาคม  เรือง แนวปฏิบติัการรือถอน  และจาํหน่ายอาคารเรียน
หรือสิงปลูกสร้างวสัดุทีรือถอน  ตน้ไม ้ ดิน  หรือวสัดุอืนทีไดจ้ากทีราชพสัดุ 
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  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 

  ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวจุฑาธิป  ปะละตุ่น 

      นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



1.ช่ืองาน 

 การปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ของข้าราชการครู บุคลกรทางการศึกษาตาม

มาตรา 38 ค.(2) และลูกจ้างประจํา 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี

ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามมาตรฐาน ระเบียบการปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง 

3. ขอบเขตของงาน 

 การปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ของข้าราชการครู บุคลกรทางการศึกษาตาม

มาตรา 38 ค.(2) และลูกจ้างประจํา ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

4. คําจํากัดความ 

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 1. บันทึกรายการลดหย่อน,เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร, เลขท่ีสมาชิกสหกรณ์ และ กบข.สะสมส่วน
เพ่ิม ภายในวันท่ี 21 ของเดือนปัจจุบัน จนถึงวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
 2. ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวและความถูกต้องของคําสั่งท่ีได้รับจากกลุ่มบริหารงานบุคคล และ
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน และบันทึกรายการท่ีเก่ียวข้อง 
 3. นําเข้าข้อมูลการหักหนี้บุคคลท่ี 3 ภายในวันท่ี 5 ของเดือน 
 4. ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 
 5. ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 
 6. นําส่งข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ให้กรมบัญชีกลาง ภายในวันท่ีท่ีกําหนดในปฏิทินของ
กรมบัญชีกลาง 
 7. จัดทําสรุปรายจ่าย (หนี้บุคคลท่ี 3)  
 8. ดําเนินการโอนเงินเพ่ือจ่ายหนี้ให้บุคคลท่ี 3 ดังนี้ 
     8.1 โอนโดยระบบ KTB Corporate Online 
     8.2 เขียนเช็คจ่าย 

1
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สรุปข้ันตอนการทํางานสรุปข้ันตอนการทํางานและคําอธิบายวิธีการใช�งานและคําอธิบายวิธีการใช�งานระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจําระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา  

การทํางานรายเดือน 
1.  การเตรียม กําหนดการเตรียมกอนคํานวณเงินเดือน/คาจ างประจํา ข้ันตอนนี้ หากไม�มีรายการใดเปล่ียนแปลง แก�ไข 
ไม�ต�องทําทุกเดือน ระบบจะตรวจและสร�างรายการให�อัตโนมัติ  การทํางานนี้สามารถทําในชวงปฏิทินการทํางานพร อมงาน
บุคคลหรือกําลังพลได   ได�แก� 
• กบข.  หากเดือนนั้นมีเปลี่ยนแปลง แก ไขท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ   

 
          กบข./กสจ. จะต องปรับปรุงข อมูลการเปลี่ยนแปลงกอนจะคํานวณเงินเดือน เพ่ือคุณสมบัติและเงินคํานวณหักตรงกัน  

 
ภาพท่ี 1 

           ข้ันตอนการทํางาน กรณีต องการแก ไข กบข. 
(1.)   คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)   ใสเลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)   คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)   คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 1 เพ่ือไปหน าจอ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ= 

2
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ภาพท่ี 2 

(5.)   ถ าจะกําหนดให เป�นสมาชิกกบข.  ตามภาพท่ี 2 
     (5.1)  ให ใสวันท่ี  วันท่ีเริ่มต�น ของ การสมัครการเป�นสมาชิก กบข.( ) ,การสะสมเข ากองทุน กบข.( ) 
,การสะสมสวนเพ่ิม(ถ ามี) และอัตราการสะสมสวนเพ่ิม (ถ ามี) ( ) 
          (5.2)  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น   แก�ไขข�อผิดพลาด 

  (5.3) คลิกปุEม ตกลง  ( ระบบจะตรวจสอบการบันทึก โดยตรวจจากวันท่ีเข ารับราชการ( วันท่ีเริ่มปฏิบัติ
ราชการ) ของข าราชการรายการนั้นวา เป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการ กอนหรือหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ซ่ึงหากเป�นบุคคลท่ีเข ารับ
ราชการหลังจะตรวจสอบวันท่ีท่ีระบุในชองวันท่ีเริ่มต นนั้นต องเป�นและตรงตามวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ ในระบบด วย 
(ตรวจสอบได�จากระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-จอภาพข�อมูลท่ัวไป)  เพ่ือให สอดคล องตามระเบียบในเรื่องการ
เป�นสมาชิกกบข.  และ ถ ามีจอภาพข อผิดพลาดปรากฏดัง ภาพท่ี3  ทําให ไมสามารถแก ไขได  ให เจ าหน าท่ี ตรวจสอบวันท่ีเข า
รับราชการของข าราชการทานนั้นจาก ก.พ.7 และให แจ งงานบุคคล แก ไขวันท่ีบรรจุและวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูกต องกอน 
แล วจึงกลับมาปรุงรายการนี้ )  
หมายเหตุ : กรณีสะสมสวนเพ่ิม การจะกําหนดวันท่ีเริ่มต นการสะสมสวนเพ่ิมได  รายการข าราชการนั้นต องเป�นสมาชิกกบข.
และเป�นประเภทสะสมเทานั้น  

 
ข�อผิดพลาด : กรณีใสวันท่ีสะสมน อยกวาวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิก 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลัง 27 มีค. 40 และใสวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกไมตรงกับวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการกอน 27 มีค. 40 และใสวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกท่ีไมใชวันท่ี 27 มีค. 40 

ภาพท่ี 3 
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(6.)    กรณีต องการ ปOดการเป�นสมาชิก/ยกเลิกการเป�นสมาชิก หรือ ยกเลิกสะสมสวนเพ่ิม เนื่องจาก 
        (6.1)  ทําข�อมูลตั้งฐานรายการมาผิด กรณีเชนนี้ อันดับแรกผู ใช งานต องตรวจสอบวันท่ีเข ารับราชการ

ของรายการ ซ่ึงจะต องเป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการกอนวันท่ี 27 มี.ค. 40 (ตรวจท่ี ระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-
จอภาพข�อมูลท่ัวไป ดูวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ) หากไมถูกต องแจ งงานบุคคลแก ไขให ถูก แล วจะสามารถลบวันท่ีเริ่มต นออก
ได   และ เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น  แก�ไขข�อผิดพลาด  

 
ภาพท่ี 4 

 วิธีการยกเลิกหรือแก�ไขเพ่ือไม�ให�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากตั้งรายการมาผิด 
                               1.  จากภาพท่ี 4 ลบวันท่ีท่ีชอง วันท่ีเริ่มต นทุกบรรทัดท่ีมีวันท่ีปรากฎ  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด  
     3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
 หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านลาง แสดงวาระบบตรวจสอบพบฐานบุคคลมีวันท่ีเริ่มปฏิบัติ
ราชการหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ระบบจะบังคับให ใสวันท่ีทันที ตรวจสอบวันเข ารับราชการจาก ก.พ.7หรือทะเบียนประวัติ แจ ง
งานบุคคลแก ไขท่ีระบบทะเบียนประวัติ ใสวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วจึงปรับปรุงใหมอีกครั้ง 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีวันท่ีเข ารับราชการเป�นหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ระบบจะบังคับให ใสวันท่ีเริม่ต นการเป�นสมาชิกกบข.  

    (6.2)  กรณีเป�นสมาชิกกบข. แตปTจจุบัน ไม�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจาก เข�าโครงการ UNDO 

 
ภาพท่ี 5 

   วิธีการปQดเปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากเข�าโครงการ UNDO 
                             1.  จากภาพท่ี 5  ใสวันท่ี 30/09/2558 ท่ีชองวันท่ีสิ้นสุด       
   2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น ประสงค=ท่ีจะยกเลิกการเปLนสมาชิกกบข. (UNDO) 
   3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
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 หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านลาง แสดงวาระบบตรวจสอบ พบ วันท่ีเข ารับราชการหรือ
วันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ให ตรวจสอบวันเข ารับราชการจากกพ.7 หรือทะเบียนประวัติ แจ งงานบุคคล
แก ไขท่ีทะเบียนประวัติ สวนวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วกลับมาทําใหมอีกครั้ง 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 จะไมสามารถกําหนดวันสิ้นสุดได  

 (6.3)  กรณีต องการ ยกเลิกการส�งเงินสะสมส�วนเพ่ิม  
 

 
ภาพท่ี 6 

       วิธีการยกเลิกการสะสมส�วนเพ่ิม 
     1.  จากภาพท่ี 6 ใสวันท่ี สุดท ายของเดือนท่ีจะหยุดหัก เชน หยุดหักวันท่ี 01/01/2560 ใสเป�น 
30/12/2559  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด  
    3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
** หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านลาง แสดงวาระบบตรวจสอบพบวา มีรายการเบิกท่ีสร างโดยมีการคํานวณเงินไว  ใน
เดือนปTจจุบัน  

 
ข�อผิดพลาด : สาเหตุเพราะ คํานวณเงินเดือนแล วแตยังไมได วางเบิก ระบบปRองกันเพ่ือไมให คณุสมบัติกับการหักเงินไมตรงกัน 

 
หมายเหตุ  วิธีการแก ไขคุณสมบัติการเป�นสมาชิก กบข. กรณี ผานการคํานวณเงินเดือนแล วยังอยูระหวาง

ดําเนินการเบิกในเดือนนั้น และมีข อผิดพลาดแสดงแบบภาพด านบน   
                1.  ไปท่ี จอภาพรายการจายเงินเดือน  
                2.  ค�นหา รายการ  เลือกสถานะการทํางานเป�น ลบ และ ตกลง  
                3.  มาท่ีจอภาพข อมูลหักลดหยอน แก�ไข กบข.  
    4.  ไปท่ีจอรายการจายเงินเดือน  เลือกสถานะการทํางานเป�น เพ่ิม ใสเลขท่ีบัตรประชาชน  

และ ตกลง  หากมีหนี้สินให  คลิกปุEม แก�ไข แล วเติมหนี้ และ ตกลง  
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• แก�ไข/ปรับปรุง/เปล่ียนบัญชีเงินฝากธนาคาร   หากมีการแจ งเปลี่ยนแปลงหรือจะแก ไขบัญชีเงินฝาก ผู ใช งาน
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามภาพท่ี 7 

 

 
ภาพท่ี 7 

           ข้ันตอนการทํางาน   
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 7 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ=  

(5.) ใส รหัสธนาคาร ถ าไมทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสธนาคาร   
(6.) ใส รหัสสาขาธนาคาร ถ าไมทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสสาขาธนาคาร 
(7.) ใส เลขท่ีบัญชี  
(8.) คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก ให บันทึกตามสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากได เลย หากไมพบสาขาท่ีระบุ ให ติดตอ
กลุมบริหารการจายเงิน กรมบัญชีกลาง หรือประสานงานแจ งเจ าหน าท่ีกรมบัญชีกลางท่ีทานติดตอ เพ่ิมรหัสสาขาให ในระบบ  
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• กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ= กรณีผู ใช งานท่ีใช รูปแบบเงินหักสหกรณ5ในรูปแบบ COOP.DAT  ผู ใช งานจําเป�นต อง
กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ5ไว ในระบบ ถ าต องการปรับปรุงแก ไขเพ่ิมรหัส ได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและ
อ่ืนๆ ตามภาพท่ี 8 

 

 
ภาพท่ี 8 

           ข้ันตอนการทํางาน   
(1.)  จากภาพท่ี 8 คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)  ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)  คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)  คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 8 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ=  

 
(5.)  กรณีต องการแก ไข รายการท่ีมีอยู ให คลิกถูกท่ีชองลบ และคลิกปุEม Add Detail เพ่ิมบรรทัด 

ถ ากรณีเพ่ิมสหกรณ5คนละท่ี ให ทําข อถัดไป  
(6.)  ใส เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  
(7.)  ใส รหัสสหกรณ=กรม ไมทราบ คลิกปุEม   เพ่ือค นรหัส  
(8.)  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 8 
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• เตรียมทําข�อมูล หนี้ หรือ เงินเพ่ิมท่ีไม�ได�อยู�ในกรอบบัญชีถือจ�าย  วิธีการท่ีสามารถเตรียมหนี้สินหรือเงินเพ่ิมตาม
สิทธิการเงิน ได  มี 2 วิธี โดยผู ใช งานสามารถเลือกท่ีจะปฏิบัติได  ในวิธีใดหรือวิธีหนึ่งได   คือ  

       วิธีท่ี 1 วิธีบันทึกเตรียมผานจอภาพ จอภาพรายการเงินเพ่ิม หรือ จอภาพรายการเงินหัก - หนี้  
       วิธีท่ี 2 วิธีสร าง Text โดย Text ต องเป�นไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด เพ่ือเตรียมไว โหลด หลังจากท่ี
คํานวณเงินเดือนหรือคาจ างประจําแล ว  และ การเตรียมรายการเงินเพ่ิมหรือหนี้ จะต องเตรียมตามเดือนป̀ท่ีนํามาหัก 
ในชวงเวลาปฏิทินเวลาการทํางานการเงิน วิธีการทํา Text หนี้/เงินเพ่ิม นี้สามารถสร างได จากโปรแกรม Microsoft 
Excel หรือ หากมีระบบเฉพาะกิจในแตละสวนราชการก็สามารถสร างเป�น Text ในรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดนี้ได  
สามารถดาวโหลดได จาก ....  
รูปแบบนําเข�าข�อมูล 

รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีบัตรประชาชน  ได แก  

           (1)  รูปแบบข�อมูลนําเข�า text หนี้ (LOAN.TXT) แบบคอมม�าคั่น 
  (รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีไม�ระบุเจ�าหนี้) 
      http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

      (2) รูปแบบข�อมูลนําเข�า text แบบ แยกเจ�าหนี้ debt.txt  
  (รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีกําหนดให�ระบุเจ�าหนี้ทุกรายการ) 
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 
 
รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  เป�นรูปแบบเฉพาะประเภทเงินหักสหกรณ5เทานั้น การใช รูปแบบนี้ 
ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจ างประจําจะต องมีหรือกําหนดเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ไว ท่ีรายการฐานบุคคล ตรวจสอบ
เลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามวิธีการในคูมือหน าท่ี 7 ได แก 

      (3) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= (length 110)  
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf 

      (4) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= แบบมีคอมม�าคั่น  
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf 

คู�มือสร�าง Text ด�วยโปรแกรม Ms Excel โดยใช�วิธีนําข�อมูลออกจากระบบจ�ายตรงเงินเดือนฯ ตั้งเปLนรายการบุคคล  

      (1) คู�มือคู�มือวิธีการสร�างข�อมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือน (loan.txt) ตามแบบ format ใหม�  
                (มี commaคั่น , 10 รหัสหนี้) ตามรูปแบบท่ี (1)  
   http://epayroll.cgd.go.th/download/create_loan.pdf 
      (2) คู�มือวิธีการสร�างข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  ตามรูปแบบท่ี (2)     
  http://epayroll.cgd.go.th/download/create_debt.pdf   

      (3) วิธีการจัดทําข�อมูลหักหนี้สหกรณ= ตามรูปแบบ 110 ตัวอักษร ด�วยโปรแกรม Microsoft Excel (กรณี
เตรียมข อมูลหนี้สหกรณ5 ในรูปแบบ COOP.DAT นําเข าอ างอิงด วยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5) ตามรูปแบบท่ี (3) 
  http://epayroll.cgd.go.th/download/Coop.rar 
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โดยรูปแบบข อมูลและคูมือ สามารถดาวโหลดได ตามภาพ 
http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/CGDWEB/download.jsp?set_bg=3 

 
 

 

• รายการลดหย�อนครอบครัว เตรียมท่ี ระบบทะเบียนประวัติ... -> จอภาพ ครอบครัว ( กรณีมีแก ไขรายการ
ลดหยอนครอบครัว การเงินสามารถเข าไปปรับปรุงแก ไขการลดหยอนภาษีได  หรือ แจ งงานบุคคล/กําลังพล ปรับปรุงแก ไข )  
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ข้ันตอนการทํางาน   

(1.)   กรณีจะเพ่ิมบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมเพ่ิม และใสเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก
ชื่อ – สกุล 

(2.)   ระบุข อมูล และ คลิกปุEม ตกลง   

(3.)   กรณีจะแก ไขบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมแก�ไข และใสเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหา
จากชื่อ – สกุล  

(4.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(5.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว   
(6.)   แก ไขรายการ และ คลิกปุEม ตกลง 

(7.)   กรณีจะลบบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมลบ และใสเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก  
ชื่อ – สกุล  

(8.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(9.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว   
(10.)  คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  (1.)  กรณีต องการกําหนดลดหยอนบุคคลในครอบครัว ให อาชีพของบุคคลเป�น ไม�ทํางาน เทานั้น  

                (2.)  กรณีต องการ หักลดหย�อนค�าอุปการะเล้ียงดูคนพิการหรือคนทุพพลภาพ กรณีเป�นบุคคลในครอบครัว 
ห ามมิให กําหนดลดหยอนผานจอภาพครอบครัวนี้ ให กําหนดลดหยอนประเภทนี้ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษี
และอ่ืนๆ 
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• รายการลดหย�อนอ่ืนๆ ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ (กรณีไมมีแก ไข ไมต องปรับปรุง) 

 

 

 
ภาพท่ี 9 
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ข้ันตอนการทํางาน   
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 9  
(5.) ระบุจํานวนเงินท่ีจะลดหยอนภาษีได ตั้งแตบรรทัดรายการท่ี 12 ไป ตามท่ีได รับแจ ง  
(6.) คลิกปุEม ตกลง 
(7.) กรณีท่ีระบุจํานวนเงินลดหยอนเกินอัตราท่ีสรรพากรกําหนด ระบบจะมีแจ งเตือน หากผู ใช งานยังต องการท่ี

จะระบุจํานวนเงินเดิม ให คลิกปุEม Cancel  เชน ระบุลดหยอนเบ้ียประกันชีวิต ไป 150,000 บาท ถ าต องการบันทึกตามแบบ
แจ งให คลิกปุEม Cancel และคลิกปุEม ตกลง อีกครั้ง ระบบจะบันทึกรายการให ตามท่ีระบุ  

  
 
หมายเหตุ  การคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย จะดูจากรายได จริงท่ีเบิกในระบบตามการเคลื่อนไหวรายได และลดหยอนในแตละ
เดือนตามอัตราและฐานกําหนดตามท่ีสรรพากรกําหนด 

• จอภาพ รายการเงินเพ่ิม เป�นจอภาพท่ีใช กําหนดเงินเพ่ิมตามสิทธิท่ีผู ใช งานได รับ สามารถกําหนดชวงระยะเวลาการ
เบิกในคราวเดียว หากไมทราบกําหนดสิ้นสุดก็ไมต องใสวันท่ีสิ้นสุดก็ได   เชน เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับผู ปฏิบัติงานใน
เขตพ้ืนท่ี 3 จว.ชายแดนภาคใต (ตปพ.) ,เงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจําตําแหนง โดยเฉพาะเงิน
คาตอบแทนเหมาจายการจัดหารถประจําตําแหนงนี้เป�นเงินท่ีต องหักภาษี ณ ท่ีจาย หากต องการจะจายหรือเบิก ให กําหนดท่ี
จอภาพนี้ เพ่ือระบบจะได คํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจายได ถูกต อง ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดชวงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ี
เริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด โดยเราจะต องกําหนดกอนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือคาจ างประจํา  

 

 
ภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี 11 

ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 
(1.)   จากภาพท่ี 10 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไมทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค นหา  หากมีรายการอยูจะแสดงรายละเอียดเงินเพ่ิมข้ึนมา  
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไมมีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 

(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําวา เพ่ิม  
(5.)   ระบุ*รหัสเงินเพ่ิม ถ าไมทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินเพ่ิม แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะเบิกแตละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มเบิก (ต้ังแตวันท่ีเริ่มเข าโครงการจายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการเบิก (ถ าทราบ) ไม

ต องระบุ (ถ าไมทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปQดจอภาพ  
(9.)   ต องการ แก�ไข จากภาพท่ี 11 หลังจากค นหารายการ คลิกเลือกรายการท่ีต องการแก ไข  

 
ภาพท่ี 13 
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(10.)   จากภาพท่ี 13 คลิกปุEม แก�ไข    
(11.)   แก ไข จํานวนเงิน  หรือ แก ไข สถานะการเบิก เป�น ไมเบิก เพ่ือระงับการเบิกชั่วคราวได   หรือใสวันท่ี

สิ้นสุดกอนเดือนคํานวณเพ่ือปOดรายการเงินเพ่ิมนี้   
(12.)   คลิกปุEม ตกลง  
(13.)   จากภาพท่ี 13 ถ าต องการลบรายการ คลิกปุEม ลบ    
(14.)   คลิกปุEม ตกลง  

• จอภาพ รายการเงินหัก - หนี้   เป�นจอภาพท่ีสามารถกําหนดเงินให หักตามระยะเวลาท่ีกําหนดได  ยกเว นเงินภาษี
และกบข./กสจ.เนื่องจาก 2 เงินหักนี้ระบบคํานวณให อัตโนมัติ การกําหนดหนี้ในจอภาพนี้นิยมใช ในกรณีท่ีจํานวนการหัก
เทากันทุกเดือนเพ่ือลดภาระการเตรียมหนี้สินสามารถกําหนดผานจอภาพนี้ได  เชน ฯลฯ โดยเป�นเงินท่ีไมได อยูในกรอบบัญชี
ถือจายท่ีต องการจะเบิกในแตละเดือน ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดชวงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ีเริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด
โดยเราจะต องกําหนดกอนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือคํานวณคาจ างประจํา  

 

 
ภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 15 

ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 
(1.)   จากภาพท่ี 14 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไมทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค�นหา  หากมีรายการอยูจะแสดงรายละเอียดข้ึนมา  
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไมมีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 16 
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ภาพท่ี 16  

(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําวา เพ่ิม  
(5.)   ระบุ*รหัสเงินหัก ถ าไมทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินหัก แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะหักในแตละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มหัก (ต้ังแตวันท่ีเริ่มเข าโครงการจายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการหัก (ถ าทราบ) (ไมต อง

ระบุ ถ าไมทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปOดจอภาพ  
(9.)   ต องการ แก�ไข หรือ ลบ เม่ือค นรายการตามภาพท่ี 15 คลิกเลือกรายการ จะแสดงจอภาพท่ี 17 
(10.)  แก ไขรายการ คลิกปุEม แก�ไข และแก ไขรายการ ถ าต องการ ลบ คลิกปุEม ลบ  และคลิกปุEม ตกลง  

 
ภาพท่ี 17 

หมายเหตุ เม่ือบันทึกสามารถตรวจสอบได ท่ี   เมนูรายงาน – รายงานตรวจสอบการคํานวณ - รายงานรายละเอียด - สรุป
รายการจายเงินเดือน -> รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลเงินเพ่ิม-เงินลด)  เป�นรายงานท่ีแสดงเงินเพ่ิมหรือเงินหัก
เฉพาะประเภทรหัสท่ีต องการจากจอภาพท่ีเตรียมไว  
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เริ่มปฏิทินการทํางานส�วนงานการเงิน 
ส�วนงานบุคคล หยุดบันทึกคําส่ังในระบบจ�ายตรงฯ  ส�วนงานบุคคลพิมพ=รายงานส�งพร�อมสําเนาคําส่ังแก�การเงิน  

2.  ตรวจสอบข�อมูลก�อนสร�างรายการจ�าย  เพ่ือไมให เกิดความคลาดเคลื่อนของข อมูล  
• ให พิมพ5รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย เพ่ือตรวจสอบ รายงานจะแสดงข อมูลสรุปจํานวนคนและเงินเพ่ิมตางๆ 
ตามกรอบบัญชีถือจาย ท่ีมีผลกับเดือนป̀ท่ีจายเงิน ตามท่ีระบุเง่ือนไข 

 ไปท่ี ระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา -> ระบบการจายเงินเดือน[ข าราชการ] -> รายงาน ->  
 สรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�ายเงินเดือน  

 

 
จากหน าจอภาพ  มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ให ระบุรหัสหนวย หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย   
2) เดือนท่ีจะเบิกจายเงิน  (เดือนท่ีกําลังจะทํารายการเบิก)  
3)  สามารถกําหนดสงเข า e-mail ได โดย √ ท่ี สงเข า e-mail แล วใส e-mail Address ท่ีชองวาง (กรณีให รายงาน

สงเข า E-mail ผู ใช งานต องไปเปOด mail ท่ีสงไปจึงจะสามารถเห็นรายงานได  หากต องการเห็นรายงานทันที                 ไม
ต องต๊ิกเครื่องหมาย √ ) 

4) เลือกระดับหนวยงานท่ีต องการสรุปรวม [สก./สภ.,สํานัก/กอง,สวน,ฝEาย,งาน,หมวด] 
5) คลิกปุEม พิมพ= 

หมายเหตุ ไมต องระบุประเภทบุคลากร เพ่ือให แสดงได ท้ังหมดในหนวยท่ีระบุ ** เม่ือพิมพ5เรียบร อย นํามาตรวจสอบกระทบ
กับรายงานของงานบุคคลสง หากไมตรงติดตอสวนงานบุคคล อาจมีการเคลื่อนคําสั่งหรือบันทึกคําสั่งเพ่ิมเติมหลังจากพิมพ5
รายงานสรุปสงการเงิน  หากตรวจสอบแล วตรง ให ทําข้ันตอนตอไป 
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีรวมทํางานการเงินในระบบจ�ายตรง 

3.  คํานวณเงินเดือน  จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว 

 

 
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ ปiพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร างรายการเบิก   
2) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจ�ายรายเดือน 
3) ระบุรหัสสังกัด 

คลิกปุEม ตกลง  จะแสดง dialog ตามภาพด านลาง สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได สงการทํางานไปท่ีเครื่องแมขายทํางานแล ว ไมจําเป�นต องสั่งซํ้า )  
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง   

3.  คํานวณเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว 

 
ส่ังคํานวณเงินเดือน (สร�างรายการอัตโนมัติ) 

 
ข้ันตอนการทํางาน   

4) ระบุ ป̀พ.ศ. และ เดือน  ท่ีจะสร างรายการเบิก   
5) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจายรายเดือน 
6) หนวยประมวลผลยอย  ให ระบุรหัสสังกัด หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างของ

สํานักงาน ให ใสรหัสถึงหนวยตนโดยไมต องใส 0000 ตอท าย) ตัวอยางตามภาพท่ี 10  
7) หนวยงานท่ีประมวลผลเงินเดือน  ระบุรหัสหนวยท่ีอยูภายใต หนวยประมวลผลยอยนั้น ให ใสรหัส

เดียวกันกับหนวยประมวลผลยอย เพ่ือให ระบบสร างรายการออกมาท้ังหมดภายใต หนวยเบิกจายยอยหรือหนวยประมวลผล
ยอย และสังกัดหนวยประมวลผลยอยไมต องระบุปลอยวางไว  ตัวอยางตามภาพ 18 
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ภาพท่ี 18 

ภาพตัวอยางการใสรหัสสังกัด เพ่ือคํานวณสร างรายการจายสําหรับ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 1 

8) คลิกปุEม ตกลง  จะข้ึน dialog ดังภาพท่ี 19 

 
ภาพท่ี 19 

สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได สงการทํางานไปท่ีเครื่องแมขายทํางานแล ว ไมจําเป�นต องสั่งซํ้า )  
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 

   
(จอภาพนี้ใช สําหรับสอบถามการทํางานท่ีเป�นการสั่งการทํางานแบบอัตโนมัติทีละหลายๆรายการ) 
หากมีข อผิดพลาด สามารถตรวจได โดย  
     1.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีชอง สถานะของรายการ คําวา  “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบ
ข อผิดพลาด” จะพบจอภาพแสดงสิ่งท่ีผิดให ทราบ ดังภาพด านลาง 

 
 

 2.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ5 เพ่ือดาวโหลดเป�น Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและ
แก ไขทีหลังกอนสงมอบ 

 

หมายเหตุ  
กรณีท่ีประมวลผลเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย แล วข้ึนตัวแดง “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบข อผิดพลาด” ไม�จําเปLน ต อง

ยกเลิกคํานวณเงินเดือน เราสามารถทํางานตอได  เพราะ รายการเบิกสร างข้ึนมาแล ว แตระบบจะตรวจสอบและเตือนให 
ทราบเพ่ือให แก ไขรายการท่ีผิด  
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4.  หลังคํานวณเงิน ตรวจสอบรายการ ท่ีระบบสร�าง จากรายงานหรือข�อมูล  
• รายงาน  

 
ให เลือกรายงานตามวัตถุประสงค5การใช งานได  
-  รายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) เป�นรายงานท่ีแสดงรายคน แสดงถึงรายรับ - 

รายจายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัดและเลขท่ีตําแหนง 
กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง สามารถเลือกพิมพ=รายงาน ได�ดังนี้ 

 
(1.) รายงานรายละเอียดการจายเงินเดือน หนวยประมวลผลยอย  เป�นรายงานท่ีจะแสดงเป�น รายคน บอก

รายละเอียดเงินทุกประเภทท่ีเบิกและหัก  
(2.) รายงานสรุปรายละเอียดการจายเงินเดือน หนวยประมวลผลยอย เป�นรายงานสรุปยอดรวมตามหนวย

ประมวลผลยอยท่ีระบุ 
• นําข อมูลออก  

    
ใช วิธีดาวโหลดข อมูล แล วนําไปเปOดในโปรแกรม Excel วิธีเปOด 
http://epayroll.cgd.go.th/download/ManualTextToExcel.pdf 

 รูปแบบข�อมูลนําออกใบรับรองเงินเดือน   
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวต้ัง 

http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf 
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวนอน  

http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf 
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วิธีการตรวจสอบข�อมูลการเกิดรายการท่ีระบบคํานวณสร�างรายการเบิกจากจอภาพคํานวณเงิน    โดยตรวจสอบจํานวน
ท้ังหมดจากรายงานหรือข อมูล ตามข อ 4  เทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจายเงินเดือนในข อ 2.  ซ่ึงโดยปกติ
รายการท่ีสร างมาจะสร างมาจากอัตราท่ีมีคนตามข อมูลบุคลากรท่ีอยูภายใต หนวยเบิกหรือหนวยประมวลผลยอยนั้น ซ่ึงหาก
ตรวจแล วเกิดเหตุพบจํานวนรายการไมตรงกัน อาจด�วยสาเหตุให�ตรวจสอบได�ดังนี้  

 (1.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน น�อยกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2 สาเหตุเนื่องจาก  
  -  มีอัตราท่ีมีบุคคลอยูในสถานภาพไมรับเงินเดือน เชน ลาศึกษาตอไมรับเงินเดือน หรือ ลากิจเลี้ยงดูบุตร 
โดยถ างานบุคคลมีลงคําสั่งและใสสถานภาพตามนี้ ระบบการคํานวณเงินจะสร างรายการมาให แตรายการจะถูกปOดการรับเงิน 
ทําให รายงานไมแสดงรายการของคนกลุมนี้ข้ึนมา หรือ มีคนท่ีอยูในอัตรา มีวันท่ีเกษียณท่ีพ นจากเดือนท่ีคํานวณนั้นแล วแต
งานบุคคลยังไมได ลงคําสั่งพ นจากราชการ ระบบจะตรวจสอบและจะไมสร างรายการเบิกข้ึนมาให  ให ผู ใช งานตรวจสอบข อมูล
หากวันเดือนป̀เกิดผิดให แจ งงานบุคคลแก ไขวันเดือนป̀เกิดให ถูกต อง   
ตรวจได�จากรายงาน  
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(2.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน มากกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2  สาเหตุเนื่องจาก  

      -  มีรายการบุคลากรท่ีมีการลงคําสั่งให ย ายออกจากตําแหนง แตหนวยใหมยังมิได รับย ายเข าในอัตราจะทําให  
รายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยูระหวางการโยกย ายค างอยูในสังกัดเดิม (สถานภาพ 099 หรือ 019)  หรือ อาจมีการ
เคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจ งยอดการเบิก ระบบจะตรวจและจะสร างรายการเบิกข้ึนมาให ในท่ีหนวยเดิม 
เนื่องจากเม่ือเข าจายตรง กรณีโยกย ายอยูภายใต กรมเดียวกัน ทุกรายการสามารถเบิกได ด วยงบประมาณภายใต แหลงเงิน
เดียว ยกเว นกรณี ให โอน ไปกรมหรือสวนราชการอ่ืน เง่ือนไขนี้ระบบจะไมสร างรายการเบิกให  ผู ใช งานต องประสานงานเพ่ือ
แจ งหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท าย หากยังไมสามารถทําได  ผู ใช งานสามารถเพ่ิมรายการเบิกได  ท่ีจอภาพ รายการจ�าย
เงินเดือน/ค�าจ�างประจํา    ตรวจสอบหารายการดังกลาวได จากรายงานดังนี้  

      

 
 
หรือ ตรวจจากรายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข อมูล เพ่ือหารายการท่ีบันทึกหลังจากงานบุคคลสงรายงานสรุปแล ว 
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5. นํา Text หนี้ (ท่ีมิใช� ภาษี  กบข./กสจ.) ท่ีเตรียมไว�แล�วจากข้ันตอนท่ี 1 (การเตรียม Text หนี้) นําเข าหักในระบบ  
(1.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบ loan.txt แบบมีคอมม�าคั่น  เข า จอภาพ การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-

หนี้ รายเดือน ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้รายเดือน Format ใหม  (มีคอมม�าคั่น) 
 การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชนและรหัสเงินเพ่ิมหรือเงินหัก  ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้

รายเดือน Format ใหม(มีคอมมาค่ัน)  
       การกําหนดชื่อ เป�นเงินหักหรือหนี้ ใช ชื่อ LOAN.TXT  เป�นเงินเพ่ิมใช ชื่อ NONTAX_INCREASE.TXT 

รูปแบบ : http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

เข าเมนู  การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-หนี้ รายเดือน  

   
 

ข้ันตอนการทํางาน   
1) ระบุเดือน ป̀พ.ศ. และเดือน  ของรายการท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ระบุ รหัสหนวยเบิกยอย หรือ หนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างของสังกัดในระบบจายตรงเงินเดือนฯ 

ให ใสรหัสถึงหนวยโดยไมต องใส 0000 ตอท าย)  
3) เลือก ประเภทข อมูล  

 ถ าเป�นหนี้ (LOAN.TXT) เลือก การนําเงินหัก/หนี้เข าระบบงาน (B)  
 ถ าเป�นเงินเพ่ิม (NONTAX_INCREASE.TXT) เลือก การนําเงินเพ่ิมเข าระบบงาน (A)  

4) เลือก ประเภทการนําข อมูลเข า ให เลือก นําข อมูลเข าหลังคํานวณเงินเดือน  
5) เลือกรูปแบบ ประเภท format เป�น Format ใหม (มี comma ค่ัน,10 รหัสหนี้) 
6) เลือกแฟRมข อมูล ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load คลิกปุEม  เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ LOAN.TXT 
7) คลิกปุEม ตกลง 
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(2.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลหักหนี้ แยกเจ�าหนี้ DEBT.TXT    
      นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  สามารถนําเข�าได�ประเภทเงินหักสหกรณ= ระบุสหกรณ=ออมทรัพย=

หรือ หักหนี้ท่ัวไป แบบระบุเจ�าหนี้  
การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน รหัสเงินหัก/หนี้ และรหัสเจ าหนี้  โดยสามารถนําเข าได ท้ัง

เงินหักสหกรณ5 และ เงินหักหรือหนี้ท่ัวไป แตรูปแบบนี้ต องมีรหัสเจ าหนี้กํากับในทุกรายการ เพ่ือแยกรายการหักตามเจ าหนี้  
รูปแบบนี้กําหนดใช ชื่อ DEBT.TXT  http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 
         เข าเมนู ข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้ 

  
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ  ป̀พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ใส รหัสสังกัด หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างท่ีกําหนดในระบบจายตรง

เงินเดือนฯ ให ใสรหัสถึงหนวยโดยไมต องใส 0000 ตอท าย)    
3) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล   

� แบบรวมหนี้  ใช ในกรณีท่ีรวมข อมูลมาในลักษณะหลายเจ าหนี้ ใน 1 แฟRมข อมูล ถ าทําข อมูลลักษณะนี้
ต องเลือกเง่ือนไข แบบรวมหนี้ 

� แบบระบุเจ าหนี้ ใช ในกรณีท่ีต องการนําเข าโดยกําหนดเจ าหนี้ หรือชี้เฉพาะเจาะจงนําเข าของเจ าหนี้
นั้นๆ เง่ือนไขนี้ ระบบจะบังคับให ใส รหัสเจ าหนี้/รหัสสหกรณ5   ถ าไมทราบให คลิกท่ี 
ปุEม  เพ่ือเลือกชื่อเจ าหนี้ 

4) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse   เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ debt.txt  
5) คลิกปุEม ตกลง  
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(3.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลสหกรณ= COOP.DAT    
   นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหนี้สหกรณ=     
   การนําเข ารูปแบบนี้ อ างอิงนําเข าด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  โดยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5จะต องถูกกําหนดไว แล วท่ี
จอภาพข อมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืนๆ หรือต้ังฐานรหัสสมาชิกและรหัสสหกรณ5แล ว จึงจะสามารถใช รูปแบบนี้
นําเข าหักเงินได  ซ่ึงปTจจุบันระบบจายตรงฯได พัฒนาจอภาพการนําเข าเพ่ิมเติมด วยการใช เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน
ผู ใช งานจึงสามารถเลือกใช จอภาพข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้แทนได   รูปแบบมีให เลือก 2 รูปแบบ แบบ 110 ตัวอักษร
แบบคอลัมภ5คงท่ี และ แบบคอมมาค่ัน     
ขอ้มลูสหกรณ์ (length 110) 110 ตัวอักษร  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf
ขอ้มลูสหกรณ์แบบมคีอมมา่คั"น   http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf       

  
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ  ป̀พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ใส รหัสสังกัด หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างสังกัดในระบบจายตรงเงินเดือนฯ 

ให ใสรหัสถึงหนวยโดยไมต องใส 0000 ตอท าย)    
3) เลือก รูปแบบข อมูลของ (Format)    

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบคงที" 110 ตัวอักษร(ขอ้มลูที"มเีงนิฝากสหกรณ์ Format ใหม)่ ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาในรูปแบบ 110 ตัวอักษรแบบคอลัมภ5คงท่ี  

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบมคีอมมา่คั"น(Format ใหม ่รหัสสมาชกิสหกรณ์ 20 ตัวอักษร) ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาแบบข อมูลสหกรณ5แบบคอมมาค่ัน  

4) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล เลือก � Load ข อมูลทุกรายการท่ีสงมาจากสหกรณ5 
5) ระบุ รหัสสหกรณ5กรม   ถ าไมทราบให คลิกท่ี ปุEม  เพ่ือ

เลือกชื่อรหัสสหกรณ5  
6) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse   เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ COOP.DAT   
7) คลิกปุEม ตกลง  

 
 
 

26



งานบุคลากร  กลุ�มงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย=เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

 

 
ภาพแสดงจอการทํางาน 

หมายเหตุ การนําเข าหนี้ท้ัง 3 จอภาพหรือชองทางนั้น เม่ือคลิกปุEมตกลง จะมีภาพแสดงจอการทํางาน (Webpage Dialog) 
ซ่ึงจอนี้จะแสดง เลขท่ีการประมวลผล ให  และถ ามีข อผิดพลาดเราสามารถคลิกปุEม Refresh ระบบจะแสดง text ไฟล5ให 
ดาวโหลด เราสามารถดาวโหลดแล วเปOดดู textข อผิดพลาดได วา รายการไหนไมสามารถนําเข าได  แล วนําไปแก ไขตอไป  หรือ
สามารถไปตรวจสอบได อีกครั้งจากจอภาพ สอบถามสถานะประมวลผล  ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผล  ตามภาพท่ี 20  เม่ือค นหา เลือกดูตาม เลขท่ีประมวลผล ท่ีผู ใช งานสั่งทํางานบนจอการทํางาน Webpage 
Dialog ถ าพบข อผิดพลาดท่ีสถานะจะข้ึนตัวหนังสือสีแดง ให คลิกท่ี ผลลัพธ= จะเห็นรายการท่ีนําเข าไมได  เราสามารถดาว
โหลดและบันทึกไว แก ไขตอไป  และหากตรวจรายการข อผิดพลาดแล วรายการท่ีไมสามารถนําเข าหักได มีจํานวนไมมาก 
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ ในรายการได เลยไม
จําเป�นต องทํา text หนี้มาโหลดใหม  
 

 
ภาพท่ี 20 

จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ= เพ่ือดาวโหลดและบันทึก Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและแก ไข  
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6. เม่ือคํานวณ และนําหนี้เข าแล ว จะได รายการเบิกพร อมหนี้สิน  ข้ันตอนตอไป คือ ตรวจสอบและแก ไข ตรวจอะไรบ าง 
ตรวจเงินตางๆ ท้ังเงินเดือน/คาจ าง หรือเงินเพ่ิมและเงินหักหรือหนี้ตางๆวาเอาเข าครบหรือไม จะต องแก ไขหรือไม  ได จาก 
รายงานหรือข อมูลนําออก ได แก 

รายงาน 

 

•     ตรวจการนําเข าหนี้หรือเงินเพ่ิม แบบเฉพาะเจาะจงตามรหัสหนี้ เป�นรายงานท่ีแสดงเงินหักหรือเงินเพ่ิม ท่ีเพ่ิม
หรือหักท่ีรายการเบิก ในเดือนป̀ท่ีระบุ ได ท่ี   
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
     รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลการจ�ายเงินเดือน)  

•     ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจาย เงินเพ่ิม เงินหักท้ังหมด ท่ี   
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
   รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ�าย)  หรือ 

กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง   

เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานสรุปการเบิกเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย ->  
     รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย ( รายงานนี้เหมาะสําหรับหนวยประมวลผลยอยท่ีอยูใน
ระดับ สพม. ท่ีมี รร.หนวยเบิกอยูภายใต สังกัด หรือ สํานักงานตํารวจภูธรภาค ท่ีมีหนวยเบิกอยูภายใต สังกัด ฯลฯ ) 
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•    ตรวจหาข อผิดพลาดท่ีจะเป�นเหตุให ไมสามารถวางเบิกได  ตรวจท่ี  
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
 ตรวจสอบข�อผิดพลาดของรายการจ�ายเงินเดือน 

 
- กรณีไมสามารถหาบัญชีเงินฝากได ทันในชวงเวลาจะวางเบิก รายการท่ีไมมีเลขท่ีบัญชีเงินฝากผู ใช งานสามารถ

นําบัญชีเงินในงบประมาณของสวนราชการท่ีแจ งกับกรมบัญชีกลางได   ปรับปรุงท่ีจอภาพรายการจ�ายเงินเดือน 
หรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคูมือหน าท่ี 30 

- กรณีต องการปรับปรุงบัญชีเงินฝากของข าราชการหรือลูกจ างประจํา ปรับปรุงท่ี จอภาพข�อมูลหักลดหย�อน
ภาษีและอ่ืนๆ ตามคูมือหน าท่ี 6  

- กรณีพบรายการรับสุทธิติดลบ ให นํารายการไปแก ไขปรับปรุงนําหนี้ออกหรือลดทอนหนี้ได ท่ี จอภาพรายการ
จ�ายเงินเดือนหรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคูมือหน าท่ี 30 
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หากต องการตรวจสอบจาก การนําข�อมูลออก 

 
• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลใบรับรองการจ�ายเงินเดือน   

แบบแนวตั้ง ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf 
แบบแนวนอน ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf 

• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลเงินเพ่ิม - หนี้ (รายการการจ�าย) เปLนการนําออกรายการท่ีเพ่ิมหรือหักในรายการ
เบิกแต�ละเดือนปiท่ีเบิก 
รูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E003_ExIncDecFromPay.pdf 

ฯลฯ 
 
 

7. เม่ือตรวจสอบแล ว แก ไขรายการ ไปท่ี  จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา 
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       จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน  เป�นจอภาพท่ีใช ในการเพ่ิม แก ไข หรือลบ รายการเบิก ท่ีผานการสร างรายการจาก
จอภาพคํานวณเงิน ตามลําดับการทํางานท่ี 3 มาแล ว เม่ือนําหนี้สินเข าหักแล ว และพบปTญหาต องแกไขรายการ จอภาพนี้
สามารถแก ไขรายการตางๆ รวมถึงหนี้ท่ีต องลดหรือเพ่ิมเพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแตละคนได  และสามารถค นหารายการตรวจ
รายการเบิกจายท่ีผานมาแล วโดยระบุเดือนป̀และเลขบัตรประชาชน และค นหาได เลย 

 
ภาพท่ี 21 

ปุsมการทํางาน  
 

a. ปุEม   ใช กรณีการเพ่ิมรายการคน   การทํางานสถานะนี้มีผลทําให จํานวนคนเพ่ิมข้ึน  

b. ปุEม  ใช กรณีต องการปรับปรุงรายการท่ีผิด หรือรายการติดลบไมพอหัก จะงานได ต องทําการ
ค นหารายการข้ึนมากอนจึงจะแก ไขได  

c. ปุEม   ใช ลบรายการในลักษณะเป�นรายการท่ีไมควรมีรายการเบิกเลย  การทํางานสถานะนี้มีผล
ทําให รายการคนหายไป หากต องการรายการกลับให ใช ปุEมเพ่ิม เพ่ิมรายการมาใหม 

d. ปุEม     ค นหารายการ 
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 ข้ันตอนการทํางาน 
1) กําหนดการทํางาน เลือกปุEมการทํางาน เพ่ิม  แก�ไข  ลบ  หรือ ค�นหา 
2) เลือก ปiพ.ศ. ท่ีเบิก  

3) ใสเลขท่ีบัตรประชาชน ไมทราบคลิกปุEม    
4) คลิกปุEม   กรณีเลือกปุEมการทํางาน เป�น แก ไข หรือ ลบ  
5) แก ไขข อมูล เพ่ิมลบข อมูลท่ีหน าจอภาพ  

6) คลิกปุEม  เพ่ือบันทึกรายการ  

#หลักการเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ 
งานบุคคล หรือ กองการเจ�าหน�าท่ี หรือ กําลังพล หรือ หน�วยย�อยบันทึกคําส่ัง  

� เม่ือมีการบันทึกคําสั่งในเป�นคําสั่งท่ีมีผลย อนหลัง ท่ีระบบบัญชีถือจาย ระบบจะสร างเก็บเป�นคําสั่งตกเบิกให ท้ังสวน
เงินเดือน/คาจ างประจําหรือเงินเพ่ิมตางๆ   

� คําสั่งตกเบิกท่ีเกิด สามารถตรวจสอบได จาก จอภาพบันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา หรือ จอภาพ
บันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเพ่ิม หรือ รายงานคําส่ังเคล่ือนไหวท่ีมีผลกับการเกิดตกเบิก  
การเงินหน�วยเบิก หรือ กองคลัง หรือ หน�วยถืองบประมาณ หรือ หน�วยประมวลผลย�อย หรือ หน�วยเบิกย�อย  

�  เม่ือถึงเวลาท่ีการเงินเริ่มทํางานและสั่งคํานวณเงินเพ่ือสร างรายการเบิกระบบจะนําคําสั่งตกเบิกท่ีเกิดและเงินท่ีผาน
การเบิกจายแล วในระบบจายตรง มาคํานวณหาผลตางเพ่ือเกิดเป�นเงินตกเบิกให โดยแตกยอดเป�นเดือนๆ หาผลตางเกิดเป�น 
เงินตกเบิก หรือ เงินเรียกคืน (สําหรับเงินเรียกคืนจะเกิดในกรณีอัตราใหมน อยกวารายการท่ีเบิกผานมาแล วและระบบจะ
ระงับการหักนั้นไว กอนเพ่ือให สวนราชการตรวจสอบกอนการหักจริงและแก ไขรายการให หัก) 

หมายเหตุ  
# การเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ ระบบจะคํานวณสร างรายการตกเบิกได แตเดือนเริ่มเข าโครงการจายตรงเงินเดือนฯของ 
หนวยงานนั้น เพราะเป�นเดือนเริ่มมีรายการเบิกจริงในระบบให ระบบหาผลตางเป�นตกเบิกได  โดยการสร างจะสร างแตกเป�น
รายเดือน ถึงเดือนป̀ท่ีคํานวนปTจจุบัน หรือตามคําสั่งมีผล 

# กรณีจําเป�นต องตกเบิกเงินในวันท่ีมีผลกอนเข าจายตรง เนื่องจากระบบไมสร างให จากสาเหตุเพราะลงคําสั่งไมครบหรือไม
สามารถสร างได เพราะไมมีรายการเบิกจริงในระบบ ผู ใช งานสามารถบันทึกเพ่ิมเงินตกเบิกได ในชวงเวลากอนเข าจายตรง ท่ี 
จอภาพรายการการจ�ายเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา เชนกัน 
 
วิธีบันทึกเงินตกเบิกกรณีเปLนคําส่ังย�อนหลัง จากท่ีระบบไมสามารถคํานวณเงินตกเบิกให ได   
จากจอภาพท่ี 21 หากต องการเพ่ิมเงินตกเบิก  ให ทําดังนี้  
1.)  คลิกปุEม แก�ไข สถานะการทํางานข้ึนวา แก ไข ใสเลขบัตรประชาชน และคลิกปุEม ค�นหา 

2.)  กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเดือน  ไปชอง เงินเดือน(ตกเบิก) คลิกท่ีปุEม    หรือ  
      กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินวิทยฐานะ ประเภทเงินวิทยฐานะ ใสรหัส 0150  และ ไปท่ีชอง           

เงินวิทยฐานะ(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม     
     กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินประจําตําแหน�ง ประเภทเงิน ปจต.ให ใสรหัส ตามเงินปจต. (0110-0140)   

และ ไปเงินประจําตําแหนง(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม     
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      กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเพ่ิม ไปท่ีชองเงินเพ่ิม คลิกปุEม Add Detail และใสรหัสเงินเพ่ิม และคลิกปุEม  ท่ีชอง จํานวน
เงินตกเบิก  

 
      
เม่ือเลือกการตกเบิก ตามแตละประเภท จะปรากฏจอภาพตามด านลาง ให คลิกท่ีปุEม เพ่ิม 

 
จะปรากฏจอภาพในตารางตกเบิก ดังภาพด านลาง  

 
 ข้ันตอนการเพ่ิมรายการตกเบิกตามแต�ละเดือนตกเบิกมีผล 

1.) เลือก สถานะการทํางาน (เพ่ิม, แก�ไข , ลบ)  
2.) ระบุ ปiทํารายการตกเบิก (หมายถึง ปiพ.ศ.ท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
3.) ระบุ เดือนทํารายการตกเบิก  (หมายถึง เดือนท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
4.) ระบุ เลขท่ีคําส่ัง/ปi  
5.) ระบุ วันท่ีลงคําส่ัง  
6.) ระบุ วันท่ีเริ่มตกเบิก (วันท่ีเริ่มต นตกเบิกต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป̀และเดือนต อง

เป�นป̀เดือนเดียวกับป̀และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.)  
7.) ระบุ วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก (วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก ต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป̀และเดือน

ต องเป�นป̀เดือนเดียวกับป̀และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.)  
8.)  ระบุ วันท่ีของคําส่ังมีผล  
9.)  ระบุ จํานวนเงินตกเบิก  
10.) คลิกปุEม ตกลง  
11.) คลิกปุEม ปQด  

            12.) จอภาพจะกลับมาท่ี จอภาพรายการจาย ให คลิกปุEม แก�ไข และ ตกลง เพ่ือรวมเงินตกเบิกท่ีบันทึกกับรายรับ
เดิมเป�นรับสุทธิใหม   
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8. เม่ือแก�ไขเรียบร�อย ตรวจสอบรายการจากรายงาน  ใหมอีกครั้ง  
a. ตรวจรับสุทธิติดลบ  
b. ตรวจรายการไมมีบัญชีเงินฝาก 
c. ตรวจยอดเงิน จํานวนคน ท่ีเบิก แตละประเภท  

 

 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง ให ดําเนินงานตามข้ันตอน แตข อ 9-13   
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีรวมประมวลท่ีเดียวไม�กระจายหน�วยเบิกหรือหน�วยประมวลผลย�อย ให ดําเนินงานตาม
ข้ันตอน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง ได เลย  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง 

9.  เม่ือตรวจสอบเรียบร อย ให  สรุปยอดงบประมาณเพ่ือนํายอดสรุปวางเบิก ท่ี   

 

 
ข้ันตอน   

1) ระบุเดือน ปiพ.ศ. และเดือน ของรายการจายท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ ระบบจะตรวจความครบของข อมูล หากพบข อผิดพลาดตรวจรายการท่ี จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 
และจอภาพนี้สามารถสั่งทําได หลายครั้ง และกอนการสงมอบวางเบิกทุกครั้งทําข้ันตอนนี้ประมวลสรุปนี้ใหมทุกครั้ง  
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เม่ือสั่งประมวลสรุปแล วพบข อผิดพลาด ให ไปท่ีเมนูสอบถามข อมูล -> จอภาพสอบถามสถานการณ5ประมวลผล  

       
 

 
 

การค นหาจากจอภาพนี้ ไมต องระบุ ประเภทการประมวลผล  ให ดูรายการ ประมวลผลสรุปการใช จายเงินจําแนกตาม
แผนงาน/รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย ดูจากเวลาท่ีลาสุดจะอยูรายการบนสุด เนื่องจากจอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผลนี้เสมือนจอภาพประวัติการทํางาน ข อมูลท่ีแก ไขถูกต องแล ว ข อผิดพลาดท่ีเคยแสดงจะคงอยูดังเดิม  
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10. เม่ือประมวลผลสรุปฯ ไมพบข อผิดพลาดแล ว เรียบร อย ให  พิมพ=รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน – 
รหัสบัญชี หน�วยประมวลย�อย ตรวจสอบกระทบกับรายงานท่ีตรวจผานมาแล ว เชน รายงานรายละเอียดการจายเงินเดือน 
(จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) หรือรายงานอ่ืนๆ ตรวจสอบวา ยอดเงิน จํานวนตรงกันหรือไม พิมพ5รายงานได จากภาพ  

 
 

11. ส�งมอบข�อมูล หรือวางเบิกให�ต�นสังกัด  เพ่ือวางเบิกผานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจ างประจํา (พิมพ5เก็บเพ่ือเป�น
หลักฐานการเบิกของหนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย) 

   
 
ข้ันตอน การสงมอบข อมูล วางเบิกท่ีต นสังกัด 
1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน 
2) ระบุสังกัดหนวยประมวลผลยอย  
3) คลิกปุEม ค�นหา 
4) เลือกสถานะการทํางานเป�น  นําส�งข�อมูล    

กรณีถ าสงข อมูลวางเบิกไปแล ว หากต องการกลับมาแก ไขข อมูล หรือต องการยกเลิกการสง ให เลือกเง่ือนไข ยกเลิก
นําส�งข�อมูล (หากยกเลิกนําสง เม่ือแก ไขข อมูลต องประมวลผลสรุปใหมอีกครั้งและนําสงใหมทุกครั้ง) 

5) คลิกปุEม ตกลง  
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12. ตรวจสอบการสงมอบได ท่ีจอภาพ รับข�อมูลการจ�ายเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย   
 

 
 

 
 
ข้ันตอนการค�นหา 

1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน 
2) ระบุสังกัด หน�วยเบิกย�อย / หน�วยประมวลผลย�อย  
3) คลิกปุEม ค�นหา 
4) ดูท่ีชอง สถานะข อมูล จะต องแสดงวา “ส�งข�อมูล”  

  
 
หมายเหตุ  
      หากสถานะข�อมูลแสดงเปLน ส�งข�อมูล นั่นถือว�าหน�วยเบิกย�อย หรือหน�วยประมวลผลย�อย ได�ทําการวางเบิกเงิน
งบประมาณเรียบร�อยแล�ว หากไม�มีแก�ไขอะไร สามารถ นําออกข�อมูลหรือพิมพ=รายงานเงินเพ่ือเตรียมส�งเงินให�เจ�าหนี้ 
และพิมพ=ใบรับรองเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา ต�อไป หลักฐานการวางเบิกปฏิบัติตามหน�ายงานต�นสังแต�ละส�วนราชการแจ�ง
ให�ปฏิบัติ 
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13. หน�วยงานต�นสังกัด   จะตรวจสอบและรับ การวางเบิกเงินงบประมาณของแตละหนวยเบิกหรือหนวยประมวลผลยอย 
และประมวลผลตรวจสอระดับกรมทุกๆ หนวยเบิกท่ีสงมอบมาแล ว เม่ือเรียบร อยจะพิมพ5หนังสือขอเบิกสงวางเบิกกับ
กรมบัญชีกลางตอไป 
• รับข�อมูล 
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• ตรวจข�อมูลจากรายงาน  

  
 

 
 

** การกําหนดรหัสสังกัดสามารถพิมพ5ออกมาได ท้ังหมด โดยให คลิกเครื่องหมายถูก ท่ีชองแสดงข อมูลตามท่ีระบุ  
หมายเหตุ การตรวจสอบจากรายงานนี้ หากหนวยเบิกจายยอยหรือหนวยประมวลผลยอยไมสร างสรุปใหม จะมีสัญลักษณ5 
หรือเครื่องหมาย *** ท่ีหน ารายการหนวยเบิกยอยนั้นๆ 
 
 
• เม่ือตรวจสอบไมพบข อผิดพลาดและวางเบิกครบทุกหนวยต�นสังกัด จะเข ากระบวนการ ข้ันตอน การวางเบิกท่ี
กรมบัญชีกลาง 
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ข้ันตอนการทํางาน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง (งานหนวยงานต นสังกัด) 
� ประมวลผลสรุปเงินงบประมาณท้ังสวนราชการ ท่ีจอภาพประมวลผลสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 

 
และพิมพ5รายงานตรวจสอบท่ี รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ  
  รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  ตรวจรายงานเพ่ือตรวจสอบยอดเบิกของท้ังสวน
ราชการ  

� เม่ือตรวจสอบไมพบข อผิดพลาดใดๆ หรือกรณีเป�นสวนราชการท่ีกระจายการเงินทํางาน ได ทําการสงครบทุกกหนวยเบิก 
ต�นสังกัดของแต�ละส�วนราชการ จะต�องพิมพ=รายงานดังนี้ เพ่ือให�ผู�มีอํานาจเซ็นลายมือช่ือ เพ่ือวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง  

 
  รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
    รายละเอียดการแจ�งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  
รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
    หนังสือบันทึกข�อความ - ตราครุฑ เบิกเงินเดือน    
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  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : การจัดซ้ือจัดจ้าง (งบดําเนินงาน) 

  ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวปัณรส  ยังถิน 

      เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 
 



1.  ชืองาน 
         การจัดซือ/จัดจ้าง 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เพือใหก้ารจดัหาพสัดุทนัตามกาํหนดเวลาทีตอ้งการใชแ้ละดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง   
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

3.  ขอบเขตของงาน 
งานจดัซือจดัจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ.     และ 

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  แต่ไม่รวมถึง
การดาํเนินการในระบบ GFMIS ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือการปฏิบติังานของตนเองตามที
ไดรั้บมอบหมายงาน 

4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดซือจัดจ้าง 
5.1.1 สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของกลุ่มใน สพท. 
5.1.2 วางแผน กาํหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณทีจะใชด้าํเนินการ 
5.1.3 ตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะและแบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการ 

จดัซือ/จดัจา้ง 
5.1.4 จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง เสนอขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
5.1.5 ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิการทีไดรั้บความเห็นชอบ /จดัทาํ e - GP 
5.1.6 จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 
5.1.7 บริหารสัญญา 
5.1.8 ตรวจรับพสัดุภายในเวลาทีระเบียบฯ กาํหนด / ตรวจรับในระบบ GFMIS 
5.1.9 จดัทาํรายงานเสนอ ผอ.สพท. เพือทราบผลการพิจารณา 
5.1.10 มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน เบิกเงินเพือจ่ายผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

 
 



 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

   การจัดซือ/จัดจ้าง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาํรวจความตอ้งการ 

บริหารสัญญา 

จดัทาํสัญญาหรือขอ้ตกลง/สร้างขอ้มูลหลกัผูข้าย/ทาํใบ PO 

ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามวธีิทีไดรั้บความเห็นชอบ / e-GP 

วางแผน/กาํหนดเวลา/ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบตรวจสอบเกณฑคุ์ณลกัษณะเฉพาะ 
แบบรูปรายการของพสัดุทีตอ้งการจดัซือ/จดัจา้ง 

จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง/ขอความเห็นชอบ ผอ.สพท. 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1  แบบฟอร์มการจดัซือ/จดัจา้ง  
7.2  เกณฑคุ์ณลกัษณะ/แบบรูปรายการ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  

 8.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั   พ.ศ. 2551 
              8.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.     
 8.3  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
 8.4  คู่มือปฏิบติังานในระบบ GFMIS 
 8.5  มติคณะรัฐมนตรีทีเกียวขอ้ง 
 8.6  คู่มือระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเลคทรอนิกส์ (e – Government  Procurement : e - GP)
   

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จนท.พสัดุจดัทาํรายงานเสนอ
ผอ.สพท. เพือทราบ 

ตรวจรับพสัดุในเวลาทีระเบียบกาํหนด/ 
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

มอบเรืองการตรวจรับใหเ้จา้หนา้ทีการเงินเบิกเงิน 



9. ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

ชือง
าน 

    ก
ารจ

ดัซื
อ/จ

ดัจา้
ง 

ส่วน
ราช

การ
  กลุ่

มบ
ริหา

รงา
นก

ารเงิ
นแ

ละสิ
นท

รัพย
 ์

รหสั
เอก

สาร
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
  :  

  เพื
อให้

การ
จดัห

าพสั
ดุท

นัต
ามก

าํหน
ดเว

ลาที
ตอ้ง

การ
ใชแ้

ละด
าํเนิ

นก
ารจ

ดัซื
อ จ

ดัจา้
ง   ถู

กตอ้
งตา

มระ
เบีย

บ 
ตัวชี

วดัที
สําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
  : ร้

อยล
ะกา

รปฏิ
บตัิ

ทีถู
กตอ้

งขอ
งขนั

ตอน
การ

จดัห
าพสั

ดุแล
ะถูก

ตอ้ง
ตาม

ระเ
บียบ

 
ลาํด

บัที
 

ผงัข
นัตอ

นกา
รดํา

เนิน
งาน

 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 

1 
สาํร

วจค
วาม

ตอ้ง
การ

ใชพ้
สัดุ

ของ
กลุ่ม

ใน 
สพ

ท. 
 วนั

ทาํก
าร 

เจา้ห
นา้ที

พสั
ดุ 

ระย
ะเว

ลาอ
าจ

เปลี
ยนแ

ปล
ง 

ไดต้
ามค

วาม
เหม

าะส
มแล

ะ
ปริม

าณง
าน 

ทีได
ร้ับ 

2 
 

วาง
แผน

 กาํ
หน

ดเว
ลา 

ตรว
จสอ

บงบ
ประ

มาณ
ทีจะ

ใชด้
าํเนิ

นก
าร 

1  
 นา

ที 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 

3 
 

ตรว
จสอ

บเก
ณฑ

ค์ุณ
ลกัษ

ณะ
แบบ

รูปร
ายก

าร 
 นา

ที 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ 

4 
 จดัท

าํรา
ยงา

นข
อซื

อ/จ
า้ง เ

สน
อขอ

ควา
มเห็

นช
อบ

 ผอ
.สพ

ท. 
3 น

าที 
ผอ.

สพ
ท. 

 
 ดาํเ

นิน
การ

จดัซื
อ/จ

ดัจา้
ง ต

ามวิ
ธีกา

รทีไ
ดร้ับ

ควา
มเห็

นช
อบ

เพือ
จดัท

าํ e 
- G

P 
ตาม

วิธีก
ารซื

อ-จ
า้ง 

เจา้ห
นา้ที

พสั
ดุ 

 เอกส
ารอ้

างอ
งิ  

 ระ
เบีย

บส
าํนกั

นาย
กรัฐ

มน
ตรีว

า่ดว้
ยกา

รพสั
ดุ พ

.ศ. 
 แล

ะทีแ
กไ้ข

เพิม
เติม

 

ถูกต
อ้ง 

ไม่ถู
กตอ้

ง 



9. ส
รุปม

าตร
ฐาน

กระ
บวน

งาน
 

ชือง
าน 

    ก
ารจ

ดัซื
อ/จ

ดัจา้
ง 

ส่วน
ราช

การ
  กลุ่

มบ
ริหา

รงา
นก

ารเงิ
นแ

ละสิ
นท

รัพย
 ์

รหสั
เอก

สาร
 

มาต
รฐา

นคุณ
ภาพ

งาน
  :  

  เพื
อให้

การ
จดัห

าพสั
ดุท

นัต
ามก

าํหน
ดเว

ลาที
ตอ้ง

การ
ใชแ้

ละด
าํเนิ

นก
ารจ

ดัซื
อ จ

ดัจา้
ง   ถู

กตอ้
งตา

มระ
เบีย

บ 
ตัวชี

วดัที
สําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
  : ร้

อยล
ะกา

รปฏิ
บตัิ

ทีถู
กตอ้

งขอ
งขนั

ตอน
การ

จดัห
าพสั

ดุแล
ะถูก

ตอ้ง
ตาม

ระเ
บียบ

 
ลาํด

บัที
 

ผงัข
นัตอ

นกา
รดํา

เนิน
งาน

 
ราย

ละเ
อยีด

งาน
 

เวล
าดํา

เนิน
การ

 
ผู้รับ

ผดิช
อบ 

หม
ายเห

ตุ 

6 
 

จดัท
าํสญั

ญาห
รือข

อ้ตก
ลง/

สร้า
งขอ้

มูลห
ลกัผ

ูข้าย
/ทาํ

ใบ 
PO

 
ภาย

ใน 
7 ว

นั 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ/ 
ผูข้า

ย-ผ
ูร้ับจ

า้ง 
ระย

ะเว
ลาอ

าจ
เปลี

ยนแ
ปล

ง 
ไดต้

ามค
วาม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณง

าน 
ทีได

ร้ับ 

7 
 

บริห
ารส

ญัญ
า 

ตาม
ขอ้ก

าํหน
ดใน

สญั
ญา 

เจา้ห
นา้ที

พสั
ดุ/ 

คณ
ะกร

รมก
ารฯ

 

8 
 

ตรว
จรับ

พสั
ดุภา

ยใน
เวล

าทีร
ะเบี

ยบฯ
 กาํ

หน
ด / 

ตรว
จรับ

ในร
ะบบ

 GF
MIS

 
ตาม

ขอ้ก
าํหน

ดใน
สญั

ญา 
เจา้ห

นา้ที
พสั

ดุ/
คณ

ะกร
รมก

าร ฯ
 

9 
 

จดัท
าํรา

ยงา
นเส

นอ
 ผอ

.สพ
ท. เ

พือ
ทรา

บ 
1 ว

นั 
ผอ.

สพ
ท. 

10 
 

มอบ
เอก

สาร
การ

จดัซื
อจดั

จา้ง
ให้เ

จา้ห
น้าที

การ
เงิน

 เบิก
เงิน

เพือ
จ่าย

ผูข้า
ย/ผ

ูร้ับจ
า้ง 

1 ว
นั 

เจา้ห
นา้ที

พสั
ดุ/ 

เจา้ห
นา้ที

การ
เงิน

 

 เอก
สาร

อ้าง
อิง  

 ระ
เบีย

บส
าํนกั

นาย
กรัฐ

มน
ตรีว

า่ดว้
ยกา

รพสั
ดุ พ

.ศ. 
 แล

ะทีแ
กไ้ข

เพิม
เติม

 

ถูกต
อ้ง 

ไม่ถู
กตอ้

ง 



 

 

 

 

 

 

 

 

  ประเภทเอกสาร : คู่มือข้ันตอนการดําเนินงาน 
  ช่ือเอกสาร  : รายงานการเงิน และการปิดบัญชี 

  ผู้รับผิดชอบ  : นางสาวจิรัชญา สืบเสถียรพงศ์ 

      เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 



1. ชืองาน         
รายงานการเงิน 

2. วตัถุประสงค์ 
เพือใหก้ารจดัทาํรายงานการเงิน ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
  การจดัทาํบญัชี ตามหลกัการนโยบายบญัชีสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัที 2       
และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งสําหรับหน่วยงานภาครัฐ  แต่ไม่รวมถึงการจดัทาํ
บญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของตนเอง
ตามทีไดรั้บมอบหมายงานในระบบ  GFMIS  เพิมเติม 

4. คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
รายงานการเงิน 
5.1 สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 
5.2 จดัทาํงบทดลอง 
5.3 จดัทาํรายงานประจาํเดือน  
5.4 จดัทาํรายงานประจาํปี 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



จดัทาํรายงานประจาํปี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

    รายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.2  เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.3  บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
                                       
 
 
 

จดัทาํงบทดลอง 

จดัทาํรายงานประจาํเดือน 

สรุปยอดรวมของแต่ละบญัชี 

 



9.   
สรุป

มาต
รฐา

นกร
ะบว

นงา
น 

ชือง
าน 

    ร
ายง

านก
ารเงิ

น 
ส่วน

ราช
การ

  กลุ่
มบ

ริหา
รงา

นก
ารเงิ

นแ
ละสิ

นท
รัพย

 ์
รหสั

เอก
สาร

 
มาต

รฐา
นคุณ

ภาพ
งาน

  :  
การ

จดัท
าํรา

ยงา
นก

ารเงิ
น ถู

กตอ้
งตา

มระ
บบ

บญั
ชีเก

ณฑ
ค์งค

า้ง 
ตัวชี

วดัที
สําค

ญัข
องก

ระบ
วนง

าน 
  :  

 ร้อ
ยละ

การ
ปฏิ

บตัิ
ทีถู

กตอ้
งขอ

งขนั
ตอน

การ
จดัท

าํรา
ยงา

นก
ารเงิ

นต
ามร

ะบบ
บญั

ชีเก
ณฑ

ค์งค
า้ง 

ลาํด
บัที

 
ผงัข

นัตอ
นกา

รดํา
เนิน

งาน
 

ราย
ละเ

อยีด
งาน

 
เวล

าดํา
เนิน

การ
 

ผู้รับ
ผดิช

อบ 
หม

ายเห
ตุ 

1 
สรุป

ยอด
รวม

ของ
แต่ล

ะบญั
ชี 

  วนั
 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

ระย
ะเว

ลาอ
าจ

เปลี
ยนแ

ปล
งได

้
ตาม

ควา
ม

เหม
าะส

มแล
ะ

ปริม
าณง

าน 
ทีได

ร้ับ 

2 
 

จดัท
าํงบ

ทด
ลอง

 
  วนั

 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

3 
 

จดัท
าํรา

ยงา
นป

ระจ
าํเดื

อน
 

  วนั
 

เจา้ห
นา้ที

บญั
ชี 

4 
จดัท

าํรา
ยงา

นป
ระจ

าํปี 
30  

วนั 
เจา้ห

นา้ที
บญั

ชี 

เอก
สาร

อ้าง
องิ 

คู่ มือ
แนว

ปฏิ
บตัิ

ทาง
บญั

ชีเก
ณฑ

ค์งค
า้งส

าํหรั
บห

น่วย
งาน

ภาค
รัฐ 

พ.ศ
. 

 
  



 

 
 

 
ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การจดัทํางบเทียบยอดเงนิฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  ชืองาน        
 การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

2.  วตัถุประสงค์ 
   เพือใหก้ารจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ถูกตอ้งตามระบบบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

3.  ขอบเขตของงาน 
การจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร  ตามหลกัการนโยบายบญัชีสาํหรับหน่วยงาน 

ภาครัฐ ฉบบัที 2 และคู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ แต่ไม่รวมถึง 
การจดัทาํบญัชีในระบบ  GFMIS  ซึงผูป้ฏิบติังานจะตอ้งจดัทาํคู่มือและขนัตอนการปฏิบติังานของ
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4.  คําจํากดัความ 
- 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.1 ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
5.2 ตรวจสอบ เลขทีเช็คและจาํนวนเงินตามใบแจง้รายการเคลือนไหว 

บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
5.3 ตรวจสอบรายการทีจ่ายเช็คแต่ละฉบบั 
5.4 นาํรายการเงินฝากจากหน่วยงานอืนและเช็คทีเจา้หนียงัไม่ไดน้าํไปขึนเงิน 

มาจดัทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
5.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตามงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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ตรวจสอบความถูกตอ้งของยอดเงินคงเหลือตาม 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคารกบัยอดเงินตามบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

การจัดทาํงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
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บญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
  .   ใบแจง้รายการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
  7.2  ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
  .   ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1   คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 

ตรวจสอบตน้ขวัเช็คกบัรายละเอียดการจ่าย 
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ส่งรายงานการเงินให ้สตง. 
และผูที้เกียวขอ้ง 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           การตรวจสอบและรายงานการเงิน 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไม่ถูกตอ้ง                                                                                                             
 

 ผอ.สพท. พิจารณาผลการตรวจสอบ 
   และวเิคราะห์รายงานทางการเงิน 

 
                                                                                                                  ถูกตอ้ง 
 

 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของเงินสด/ธนาคาร/บญัชี 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชี/
บญัชีแยกประเภท/รายงานการเงิน 

วเิคราะห์รายงานการเงินเพือเสนอ ผอ.สพท. 

พิมพร์ายงานการเงิน 

 



7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  สมุดเงินสด 
 .   รายงานเงินคงเหลือประจาํวนั 
 .   ใบแจง้รายการการเคลือนไหวบญัชีเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
 .   สมุดคู่ฝากธนาคาร 
 .   งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 7.   เอกสารทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 7.   บนัทึกขอ้ความ 

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ  
  8.1  คู่มือแนวปฏิบติัทางบญัชีตามเกณฑค์งคา้งสาํหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ. 2546 
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ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขนัตอนการดาํเนินงาน 
ชือเอกสาร  :  การสรุปรายการ 
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บนัทึกรายการตามรายการ 
เขา้บญัชีแยกประเภท 

6. Flow Chart   การปฏิบัติงาน 
 

การสรุปรายการ 
 

   
 
 
 
 
 

 
 

 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  งบแสดงฐานะทางการเงิน 
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ปิดบญัชี 

6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

                                                          การปิดบัญชี 
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