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หลักฐานที่ใช้แนบประกอบการเบิกเงนิ 
ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 

1. สำเนาหนังสือราชการที่ให้ไปราชการ 
2. สำเนาคำสั่งไปราชการ 
3. สำเนาโครงการอบรม / สัมมนา พร้อมด้วยตารางการอบรมสัมมนา 
4. ใบเสร็จรับเงินที่ขอเบิก เช่น ค่าธรรมเนียมลงทะเบียน , ค่าที่พัก(รวมทั้งใบรายการพักค้างคืน) 

ใบเสร็จรับเงินค่าเครื่องบิน เป็นต้น 
5. สำเนาหนังสือราชการส่งตัวกลับจากการอบรม , สัมมนา (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

 
 
 

      การจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 
                                                  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

คำสั่งให้ไปราชการ 

 

รายงานการเดินทางและปฏิบัติราชการประจำวัน 

 

ใบแนบคำขอเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางและค่าเช่าที่พัก 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) 

 

ใบแจ้งและใบเสร็จรับเงินโรงแรม (ถ้ามี) 

ใบเสร็จค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) 
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 แผนผังการยืมและจ่ายเงินยืมราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เดินทางไปราชการ จัดประชุม 

- ขออนุมัติยืมเงิน 

- บันทึกขอใช้งบ 

 

 

- ขออนุมัติยืมเงิน 

-  หนังสือต้นเรื่อง 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

ผู้อำนวยการอนุมัติ 

ทำสัญญายืมเงิน 

ผู้อำนวยการอนุมัติ 

รับเงินจากเจ้าหน้าที่การเงิน 

เมื่อกลับจากเดินทางไปราชการ เมื่อดำเนินตามโครงการเสร็จสิ้น 

ส่งใช้เงินยืมภายใน 7 วันนับแต่วันที่รับเงิน ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับแต่วันที่เดินทางกลับ 
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การยืมเงิน 
เอกสารประกอบการยืมเงิน 

1.ผู้ขอยืมเงินกรอกแบบสัญญาการยืมเงิน 2 ชุด 

2.แนบเรื่องหรือสำเนาเรื่อง เพ่ือประกอบการยืมเงิน 
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ค่ารักษาพยาบาล 

 

การศึกษาบุตร 
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ค่าการศึกษาบุตร 
 

ใหข้้าราชการและลูกจ้างประจำที่ประสงค์จะขอเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร นำใบเสร็จรับเงิน 
ค่าการศึกษาบุตรยื่นขอเบิกเงินดังนี้ 
- กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ตามแบบ 7223 ให้ถูกต้องครบถ้วนและนำส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 
- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จรับเงินว่าถูกต้องตรงกับจำนวนที่ขอเบิกหรือไม่ 
- จัดพิมพ์รายละเอียดของผู้ใช้สิทธิเบิกท้ังหมดว่าเป็นจำนวนเงินเท่าไรเพ่ือประกอบการเบิกเงิน 
- จัดพิมพ์หนังสือราชการเพ่ือนำส่งเอกสาร และนำเอกสารทั้งหมดนำเสนอรองผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือตรวจสอบ  
   ความถูกต้องและลงนาม 
- นำเอกสารที่ตรวจสอบแล้วเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือลงนามอนุมัติการเบิกเงินและนำส่งเอกสารการเบิกเงิน 
   ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ต่อไป 
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ค่ารักษาพยาบาล 
 

ใหข้้าราชการและลูกจ้างประจำที่ประสงค์จะขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล นำใบเสร็จรับเงิน 
ค่ารักษาพยาบาลย่ืนขอเบิกเงินดังนี้ 
- กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ตามแบบ 7131 ให้ถูกต้องครบถ้วนและนำส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 
- เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จรับเงินว่าถูกต้องตรงกับจำนวนที่ขอเบิกหรือไม่ 
- จัดพิมพ์รายละเอียดของผู้ใช้สิทธิเบิกท้ังหมดว่าเป็นจำนวนเงินเท่าไรเพ่ือประกอบการเบิกเงิน 
- จัดพิมพ์หนังสือราชการเพ่ือนำส่งเอกสาร และนำเอกสารทั้งหมดนำเสนอรองผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือตรวจสอบ 
  ความถูกต้องและลงนาม 
- นำเอกสารที่ตรวจสอบแล้วเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือลงนามอนุมัติการเบิกเงินและนำส่งเอกสารการเบิกเงิน 
  ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา ต่อไป 
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การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
 
1. เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
 1.1 นำใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องสมบูรณ์และต้องเป็นใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลที่เบิกได้ตามระเบียบ 
                ของทางราชการมาดำเนินการทำเรื่องเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
 1.2 กรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในใบเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลให้ถูกต้องและครบถ้วน 
 1.3 นำใบเสร็จรับเงินมาติดกับกระดาษเพ่ือป้องกันใบเสร็จหาย 
 1.4 จัดทำทั้งหมด จำนวน 1 ชุด 
 1.5 นำส่งเจ้าหน้าที่การเงินก่อนวันที่ 20 ของเดือน พร้อมกับกรอกข้อมูลในเอกสารทะเบียนคุม 
                การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
 
2. การเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 
 2.1 นำใบเสร็จรับเงินบำรุงการศึกษาที่ถูกต้องสมบูรณ์มาดำเนินการขอเบิก 
 2.2 กรอกข้อมูลลงในใบเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 
 2.3 นำใบเสร็จรับเงินมาติดกับกระดาษเพ่ือป้องกันใบเสร็จหาย 
 2.4 จัดทำทั้งหมด จำนวน 1 ชุด 
 2.5 นำส่งเจ้าหน้าที่การเงินก่อนวันที่  20 ของเดือน พร้อมกับกรอกข้อมูลในเอกสารทะเบียนคุม 
                การเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร 
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ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงในช่อง พร้อมทั้งกรอกข้อความเท่าที่จำเป็น 

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

 สังกัด.................................................................................................................................................................. 

2. ขอเบิกเงินค่ารักษาของ 

  ตนเอง 
  คู่สมรส ชื่อ..........................................................เลขประจำตัวประชาชน.............................................. 
  บิดา ชื่อ..........................................................เลขประจำตัวประชาชน............................................... 
  มารดา ชื่อ..........................................................เลขประจำตัวประชาชน.............................................. 
  บุตร ชื่อ..........................................................เลขประจำตัวประชาชน.............................................. 
   เกิดเมื่อ...................................................เป็นบุตรลำดับที่..................... 
    ยังไม่บรรลุนิติภาวะ    เป็นบุตรไร้ความสามารถ  หรือเสมือนไร้ความสามารถ      
ป่วยเป็นโรค.............................................................................................................................................................. 
และได้เข้ารับการตรวจรักษาพยาบาลจาก (ชื่อสถานพยาบาล)................................................................................. 
ซึ่งเป็นสถานพยาบาลของ    ทางราชการ    เอกชน  ตั้งแต่วันที่..........................................................ถึงวันที่ 
................................................................เป็นเงินรวมทั้งสิน้................................................................................บาท 
(....................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินท่ีแนบ  จำนวน..............ฉบบั 

3. ข้าพเจ้ามีสิทธิได้รับเงินค่ารักษาพยาบาล  ตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

   ตามสิทธิ   เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสิทธิที่ได้รับจากหน่วยงานอ่ืน 
     เฉพาะส่วนที่ขาดอยู่จากสัญญาประกันภัย 
เป็นเงิน......................................................บาท  (...........................................................................................)  และ 
 (1) ข้าพเจ้า   ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน     
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน แต่เลือกใช้สิทธิจากทางราชการ 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
      เป็นผู้ใช้สิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว 

 (2) ..........ข้าพเจ้า   ไม่มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืน  แต่ค่ารักษาพยาบาลที่ได้รับต่ำกว่า 
           สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาฯ 
      มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 
                                  มีสิทธิได้รับค่ารักษาพยาบาลจากหน่วยงานอ่ืนในฐานะเป็นผู้อาศัยสิทธิของผู้อ่ืน 

แบบ 7131 

 

ก 

ข 

ค 
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4.   เสนอ .................................................................. 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้าพเจ้ามีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาลสำหรับตนเองและบุคคลในครอบครัว 
ตามจำนวนที่ขอเบิก  ซึ่งกำหนดไว้ในกฎหมาย  และข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 
   (ลงช่ือ)................................................................ผู้ขอรับเงินสวัสดิการ 
   (...............................................................) 
   วันที่..............เดือน...................................พ.ศ............ 

5. คำอนุมัติ 

  อนุมัติให้เบิกได้ 

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

6. ใบรับเงิน 

  ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  จำนวน..................................................บาท 
 (.......................................................................................................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว 
   (ลงช่ือ)...............................................................ผู้รับเงิน 
      (...............................................................) 
   (ลงช่ือ)...............................................................ผู้จ่ายเงิน 
      (...............................................................) 
   วันที่...........เดือน.....................................พ.ศ. ............ 
              (ลงช่ือต่อเมื่อได้รับเงินแล้วเท่านั้น) 

 

คำชี้แจง 

       ให้แนบสำเนาคำสั่งศาลที่สั่ง/พิพากษาให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 

       ให้มีคำชี้แจงด้วยว่ามีสิทธิเพียงใด และขาดอยู่เท่าใดกรณีได้รับจากหน่วยงานอื่นเมื่อเทียบ
สิทธิตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล หรือขาดอยู่เท่าใดเมื่อได้รับค่า
รักษาพยาบาลตามสัญญาประกันภัย 

       ให้เติมคำว่า คู่สมรส บิดา มารดา หรือบุตร แล้วแต่กรณี 

       ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 

ก 

ข 

ค 

ง 

ง 
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ใบเบิกเงนิสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
โปรดท าเคร่ืองหมาย         ลงในช่อง    ❑    พร้อมทัง้กรอกข้อความเท่าทีจ่ าเป็น 

1.     ขา้พเจา้....................................................................ต าแหน่ง........................................................................... 
สงักดั............................................................................................................................................................... 

1. คู่สมรสของขา้พเจา้ชื่อ.................................................................................................................................... 
        ❑ไม่เป็นขา้ราชการประจ าหรือลกูจา้งประจ า 

                 ❑เป็นขา้ราชการ   ❑     ลกูจา้งประจ า  ต าแหน่ง.............................................สงักดั............................................. 
                 ❑ เป็นพนกังานหรือลกูจา้งในรฐัวิสาหกจิ/หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนทอ้งถิ่น 
                       กรุงเทพมหานคร   องคก์รอิสระ    องคก์รมหาชน   หรือหน่วยงานอื่นใด 
                  ต าแหน่ง................................................................สงักดั........................................................................ 

2. ขา้พเจา้เป็นผูม้ีสิทธิและขอใชสิ้ทธิเนื่องจาก 
                  ❑ เป็นบิดาชอบดว้ยกฎหมาย 
                  ❑ เป็นมารดา 
3. ข้าพเจ้าไดจ้่ายเงินสำหรับการศึกษาของบุตร ดังนี้ 
                               (1)   เงินบำรุงการศึกษา                     (2)  เงินค่าเล่าเรียน 

1) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 
เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)   ❑ 

                                                                                  (2)   ❑         จำนวน..............................บาท 
2) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)   ❑ 

     (2)   ❑      จำนวน..............................บาท 
3) บุตรช่ือ............................................................................เกิดเมื่อ....................................................... 

เป็นบุตรลำดับที่ (ของบิดา)............................เป็นบตุรลำดับที่  (ของมารดา).................................... 
(กรณีเป็นบตุรแทนท่ีบุตรซึ่งถึงแก่กรรมแล้ว)   แทนที่บุตรลำดบัท่ี................................................... 
ช่ือ..............................................................เกิดเมื่อ..............................ถึงแก่กรรมเมื่อ...................... 
สถานศึกษา..............................................อำเภอ................................จังหวัด..................................... 
ช้ันท่ีศึกษา............................................(1)  ❑ 

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

แบบ 7223 
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4. ขา้พเจา้ขอรบัเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาของบตุร 
           ❑        ตามสิทธิ            ❑         เฉพาะส่วนที่ยงัขาดจากสิทธิ   เป็นเงิน...........................................บาท 
           (............................................................................................)  

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

              ❑      ขา้พเจา้มีสิทธิไดร้บัเงินชว่ยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศกึษาของบตุรและขอ้ความ 
                             ที่ระบขุา้งตน้เป็นความจรงิ 
              ❑      บตุรของขา้พเจา้อยู่ในข่ายไดร้บัการชว่ยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดกิารเก่ียวกบัการศกึษาของบตุร 
              ❑     เป็นผูใ้ชสิ้ทธิเบิกเงินชว่ยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศกึษาของบตุร แตเ่พียงฝ่ายเดียว  
              ❑      คู่สมรสของขา้พเจา้ไดร้บัการชว่ยเหลือจากรฐัวิสาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการส่วนทอ้งถิ่น                           
                          กรุงเทพมหานคร องคก์รอิสระ องคก์ารมหาชน หรือหน่วยงานอื่นใด ต ่ากว่าจ านวนท่ีไดร้บัจากทางราชการ 
                          จ านวน..........................................................บาท 
                                          ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่มีสิทธิเบกิไดต้ามกฎหมาย ตามจ านวนท่ีขอเบกิ                     
                                                                         (ลงชื่อ)..................................................................ผูข้อรบัเงินสวสัดิการ 

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

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

7. ค าอนมุตั ิ
                           อนมุตัิใหเ้บิกได ้
                                                                        (ลงชื่อ)................................................................. 
                                                                                  (.................................................................) 
                                                                       ต าแหน่ง ............................................................                           

8. ใบรบัเงิน 
                           ไดร้บัเงินสวสัดิการเก่ียวกบัการศกึษาของบตุร   จ านวน.......................................................บาท 
          (....................................................................................................................................) ไวถ้กูตอ้งแลว้ 
                                                                        (ลงชื่อ)..................................................................ผูร้บัเงิน 
                                                                                   (.................................................................) 
                                                                        (ลงชื่อ).................................................................ผูจ้่ายเงิน 
                                                                                   (................................................................) 
                                                                                  วนัท่ี............เดือน........................พ.ศ........... 

                                                                                          (ลงชื่อต่อเมื่อไดร้บัเงินแลว้เทา่นัน้ 

คำชี้แจง 
ให้ระบุการมีสิทธิเพียงใด เมื่อเทียบกับสิทธิที่ไดร้ับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการ เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร       

ให้เสนอต่อผูม้ีอำนาจอนุมตัิ      
ก 

ข 

ก 

ข 
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การใช้สิทธิ์เบิกค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 
 
ค่ารักษาพยาบาล หลักฐาน 

1. ใบเสร็จรับเงิน(ให้ใช้สิทธิ์เบิกได้ภายใน 1 ปี นับจากวันถัดจากท่ี ที่ปรากฏอยู่ในหลักฐาน 
การรบัเงนิ) 

              ตัวอย่าง 
  ใบเสร็จรับเงินของโรงพยาบาล  ลงวันที่  20  มิถุนายน  2566  วันสุดท้ายที่เบิกได้คือวันที่ 20 
มิถุนายน  2567 

2. กรณีท่ีเบิกให้บุตร ต้องเป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิติภาวะหรือบรรลุนิติภาวะ 
แล้ว แต่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ ซึ่งอยู่ในความอุปการะเลี้ยงดูของบิดา
หรือมารดา เป็นผู้มีสิทธิ์ ทั้งนี้ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคล
อ่ืนแล้ว 

3. จำนวนบุตรที่มีสิทธิ์เบิกเงินสวัสดิการ จะเบิกบุตรได้เพียงบุตรคนที่ 1-3 โดยให้นับเรียงตามลำดับ 
การเกิดก่อนหลัง ไม่ว่าจะเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใดหรืออยู่ในอำนาจการปกครองของตน
หรอืไม่ ในกรณีที่มีบุตรเกินกว่า 3 คน ต่อมาบุตรคนหนึ่งคนใดในจำนวน 3 คนดังกล่าวตายลงก่อนที่
จะบรรลุนิติภาวะ ก็ให้ผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินสวัสดิการสำหรับบุตรเพิ่มขึ้นอีก เท่าจำนวนบุตรที่ตาย โดยให้
บุตรคนที่อยู่ในลำดับถัดไปก่อน 

ค่าการศึกษาบุตร  หลักฐาน 

1. ใบเสร็จรับเงิน (บุตรเรียนในภาคเรียนใดให้เบิกในภาคเรียนนั้น และจะเบิกได้ เมื่อเปิดภาคเรียน 
แล้วเท่านั้น) 

2. ใบอนุญาตเบิกเงินค่าธรรมเนียมการเรียน (กรณีท่ีเป็นโรงเรียนเอกชน จะต้องแนบใบอนุญาต 
ทุกครั้งที่ขอเบิก และกรณีท่ีบุตรเรียนโรงเรียนเอกชน ระดับ ปวส. , ปริญญาตรี  เบิกได้เพียงครึ่งหนึ่ง
ของค่าธรรมเนียมการเรียนแต่ไม่เกินตามระเบียบ) 

การใช้สิทธิ์สำหรับบุตร 
 1. กรณีท้ังสามีและภรรยา ต่างก็มีสิทธิ์ได้รับเงินสวัสดิการการรักษาพยาบาลจากส่วนราชการหรือ
รัฐวิสาหกิจ ให้ฝ่ายสามีเป็นผู้ใช้สิทธิ์สำหรับบุตรเพียงฝ่ายเดียว 
 กรณีหย่าหรือแยกกันอยู่ โดยมิได้หย่าตามกฎหมายให้ฝ่ายที่ปกครองหรืออุปการะเลี้ยงดูบุตรเป็นผู้ใช้สิทธิ์
เฉพาะบุตรที่อยู่ในอำนาจปกครอง หรือ อยู่ในอุปการะเลี้ยงดูของตน แล้วแต่กรณี 
 2. กรณีท่ีคู่สมรสเพียงฝ่ายเดียวเป็นผู้มีสิทธิ์หรือแยกกันอยู่โดยมิได้หย่ากันตามกฎหมาย ให้คู่สมรสฝ่ายที่มี
สิทธิ์ได้รับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลใช้สิทธิ์สำหรับบุตร เฉพาะบุตรที่อยู่ในอำนาจปกครองหรืออยู่ใน
ความอุปการะเลี้ยงดูของตนแล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขอรับเงินค่าสวสัดิการต่าง ๆ 
 

ค่ารักษาพยาบาล คนไข้นอก 
1. ให้ผู้เบิก กรอกข้อความให้ครบถ้วนและถูกต้อง ในแบบคำขอเบิกเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงินทุกใบทากาวปิดกระดาษให้เรียบร้อย และต้องไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันที่ที่ระบุไว้ใน  
   ใบเสร็จรับเงิน 
3. การนับจำนวนใบเสร็จรับเงินถ้ามีหลายใบให้สรุปจำนวนแล้วรวมยอด กรอกจำนวนเงินให้เรียบร้อย 
4. การเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปี เบิกได้เฉพาะตัวข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ เท่านั้น 

 

ค่าการศึกษาบุตร 
 1. ให้ผู้เบิกกรอกข้อความให้ถูกต้องครบถ้วนทุกข้อ 
 2.  ใบเสร็จรับเงินทุกใบทากาวปิดกระดาษให้เรียบร้อยทุกใบ 
 3. ข้าราชการหญิง ใช้สิทธิเบิกแทนข้าราชการชาย เนื่องจากหย่าขาดจากสามีหรือแยกกันอยู่  
              แต่มิได้หย่าขาดตามกฎหมาย ให้แนบเอกสารอย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือแสดงถึงบุตรอยู่ในความปกครอง 
              ของตนเอง มีดังนี้คือ 
  3.1 สำเนาใบหย่า 
  3.2 สำเนาคำสั่งศาลให้เป็นผู้ดูแลบุตร 
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หลกัเกณฑ์การใช้จ่าย 
เงินอุดหนุน 

การใชจ้่ายเงินงบประมาณ งบเงินอดุหนุน สถานศึกษาตอ้งถือปฏิบติัตามระเบียบที่กระทรวงการคลงั
ก าหนด ตามหนังสือกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6 / ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 และตาม
หลักเกณฑท์ี่ส  านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพืน้ฐาน ก าหนด ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขัน้พืน้ฐาน ที่ ศธ 04006 / 2279 ลงวนัที่ 16 ธันวาคม 2548 เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละแนวปฏิบติัการใช้
จ่ายงบประมาณ งบเงินอดุหนนุ ดงันี ้ 

* สาระส าคัญทีค่วรทราบ  
1. เมื่อสถานศกึษาไดร้บัเงินอดุหนนุเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของโรงเรียนเรียบรอ้ยแลว้ สถานศกึษา

ตอ้งใชจ้่ายเงินภายในปีงบประมาณ กรณีมีเงินเหลืออยู่ และยงัไม่สิน้สดุโครงการใหร้ีบด าเนินการใหเ้สรจ็สิน้
อย่างชา้ภายใน ปีงบประมาณถดัไป ตวัอย่างเช่น ไดร้บัเงินงบประมาณ ปี 2551 สถานศกึษาสามารถใชจ้่ายได ้
2 ปีงบประมาณ หมายถึง ภายในปีงบประมาณ 2551 และ ปีงบประมาณ 2552)  

2. สถานศกึษาใชจ้่ายเงินไม่หมดตามระยะเวลาขอ้ 1 เงินที่เหลือตอ้งสง่คืนคลงัเป็นรายไดแ้ผ่นดิน  
3. ดอกเบีย้ที่เกิดจากเงินฝากธนาคาร สถานศกึษาตอ้งน าสง่คืนคลงัเป็นรายไดแ้ผ่นดิน  
4. การจดัซือ้ จดัจา้ง ปฏิบติัตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีว่าดว้ยการพสัด ุ 
5. บนัทกึการรบั – จ่ายเงิน ตามระบบบญัชีของหน่วยงานย่อย หรือการควบคมุการเงินของหน่วยงานย่อย  
6. การใชจ้่ายเงินตอ้งเกิดประโยชนต่์อนกัเรียนเป็นล าดบัแรก และใชจ้่ายให ้ 

เป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่ส  านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานก าหนด  
7. หลกัฐานการใชจ้่ายเงิน สถานศึกษาเก็บไวเ้พื่อใหต้รวจสอบได ้ 
หลักเกณฑก์ารใช้จ่ายเงนิอุดหนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน(เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายหัว)  

แนวทางการใช้งบประมาณ  
เพื่อใหก้ารใชจ้่ายงบประมาณของเงินอดุหนนุ ประเภทเงินอดุหนนุทั่วไป รายการเงินอดุหนนุค่าใชจ้่าย

ในการจดัการศกึษาขัน้พืน้ฐาน (เงินอดุหนนุค่าใชจ้่ายรายหวั) ใหเ้กิดประโยชนต่์อการเรียนการสอนไดม้ากท่ีสดุ 
จึงก าหนดแนวปฏิบติัดงันี ้

1. ใหส้ถานศกึษาจดัท าแผนปฏิบติังานประจ าปีของสถานศกึษาที่สอดคลอ้งกบั  
นโยบาย และจุดเนน้ของส านกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  

2. เสนอแผนปฏิบติังานประจ าปีของสถานศึกษาผ่านความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
3. รายงานผลการด าเนินงานของสถานศกึษาใหส้าธารณชนไดร้บัทราบ  
4. การใชจ้่ายงบประมาณตอ้งสอดคลอ้งกบัแผนปฏิบติังานประจ าปีของสถานศกึษา  
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ลักษณะการใช้งบประมาณ  
การใชง้บประมาณงบเงินอดุหนนุ ประเภทเงินอดุหนนุทั่วไป รายการเงินอดุหนนุค่าใชจ้่ายในการจดั

การศึกษาขัน้พืน้ฐาน (เงินอดุหนนุค่าใชจ้่ายรายหวั) ใหป้ฏิบติัตามระเบียบของทางราชการที่เก่ียวขอ้ง โดยให้
ใชใ้นลกัษณะ 3 ประเภทงบรายจ่าย ดงันี ้ 

1. งบบคุลากร  
1.1 ค่าจา้งชั่วคราว เช่น ค่าจา้งครูอตัราจา้งรายเดือน พนกังานขบัรถ ฯลฯ  

2. งบด าเนินงาน  

2.1 ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนวิทยากรวิชาชีพ-ทอ้งถิ่น ฯลฯ  

2.2 ค่าใชส้อย เช่น ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าที่พกั ค่าพาหนะ ค่าจา้งซ่อมแซม ค่าจา้งเหมาบรกิาร 
ค่าพาหนะพานกัเรียนไปทศันศกึษาแหลง่เรียนรุ ้ฯลฯ  

2.3 ค่าวสัด ุเช่น ค่าวสัดกุารศกึษา ค่าเครื่องเขียน ค่าวสัดเุวชภณัฑ ์ค่าซ่อมแซมบ ารุงรกัษาทรพัยส์ิน ฯลฯ  
2.4 ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าน า้ ค่าไฟฟ้า ค่าโทรศพัท ์ฯลฯ  

3. งบลงทนุ  
3.1 ค่าครุภณัฑ ์เช่น จดัซือ้อปุกรณค์อมพิวเตอร ์เครื่องถ่ายเอกสาร ฯลฯ  
3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสรา้ง รายจ่ายเพื่อประกอบ ดดัแปลง ต่อเติม หรือ ปรบัปรุงที่ดินและ

หรือสิ่งก่อสรา้ง ที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจดัสวน ค่าถมดิน ถนน รัว้ สะพาน บ่อน า้ ฯลฯ 
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แนวทางดาเนินงานเบิกจ่าย 
เงินอุดหนุน 

การด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พืน้ฐาน สถานศึกษาตอ้งด าเนินการตามระเบียบ หลกัเกณฑ ์วิธีการ และแนวปฏิบัติ ที่ทางราชการก าหนด 
เพื่อใหก้ารใชจ้่ายเงินถูกตอ้งตามระเบียบและวัตถุประสงค ์รวมทัง้เกิด ประโยชนส์ูงสุดกับผู้เรียน จึงไดส้รุป
ขัน้ตอนและแนวทางด าเนินงานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนในรายการ ที่ส  าคัญเพื่อใหส้ถานศึกษาศึกษาและใชเ้ป็น
แนวทางในการด าเนินงานต่อไป ดงันี ้ 

1. การเบิกจ่ายค่าจา้งชั่วคราว  
2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
3. การเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว  
4. การเบิกค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรม  
5. การเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการจดังาน  
6. การเบิกจ่ายค่าอาหารนกัเรียน  
7. การเบิกจ่ายค่าพาหนะนกัเรียน  
8. การเบิกจ่ายค่าจา้งเหมาบรกิาร  
9. การเบิกจ่ายค่าสาธารณปูโภค  
10. การเบิกจ่ายค่าวสัดแุละครุภณัฑ ์ 
11. การเบิกจ่ายค่าปรบัปรุงอาคารหรือสิ่งก่อสรา้ง  
12. การยืมเงินอดุหนนุ 
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การเบิกจ่ายค่าจ้าง 
 

การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ในลักษณะงบบุคลากร หมายถึง การที่สถานศึกษา สรรหาบุคลากรโดย
การจ้างเป็นลูกจ้างชั่วคราว เพ่ือให้ปฏิบัติงานในหน้าที่ครูผู้สอนหรือปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ในสถานศึกษา เช่น ครูจ้าง
สอน พนักงานขับรถ ยาม คนสวน เป็นต้น  

การเบิกจ่ายค่าจ้างชั่วคราว  
โดยสถานศึกษาต้องคำนึงถึงความจำเป็นที่ต้องจ้าง และมีเงินเพียงพอท่ีจ่าย ดังนี้  
- ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว ตามสัญญาการจ้าง จ่ายในลักษณะงบบุคลากร  
- เงินสมทบกองทุนประกันสังคมในฐานะนายจ้าง ตามพระราชบัญญัติ ประกันสังคม พ.ศ. 2533 จ่ายใน

ลักษณะงบดำเนินงาน  
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415 / ว 23 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2546 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับการจ้างลูกจ้างชั่วคราวจากเงินนอกงบประมาณ (เอกสาร ภาคผนวกหน้า........)  
- คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 53/2546 เรื่อง มอบอำนาจ ปฏิบัติราชการแทน

เกี่ยวกับลูกจ้างชั่วคราว สั่ง ณ วันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2546 (เอกสารภาคผนวกหน้า..........)  
ขั้นตอนการดาเนินการ  
1. ดำเนินการสรรหาและจ้างลูกจ้างชั่วคราวตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
2. เมื่อถึงกำหนดการจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่การเงินของสถานศึกษามีหน้าที่  

2.1 บันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวเพื่อ
จ่ายเงินให้ลูกจ้าง โดย หัก เงินสมทบกองทุนประกันสังคมของลูกจ้างแต่ละคน ในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง เก็บ
ไว้เพ่ือนำส่งพร้อมกับเงินสมทบส่วนของนายจ้าง  

2.2 บันทึกเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนเป็นเงินสมทบ กองทุน
ประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง ให้กับลูกจ้างแต่ละคนในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง  

2.3 กรอกแบบรายการแสดงการนำส่งเงินสมทบ ตามแบบสำนักงานประกันสังคม กำหนด 
(แบบ สปส. 1 -10 ) จำนวน 2 ชุด เพื่อนำส่งสำนักงานประกันสังคม 1 ชุด ทุกเดือนอย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
และเก็บไว้เป็นหลักฐานการเบิกพร้อมกับใบเสร็จรับเงินของสำนักงานประกันสังคม ณ สถานศึกษา 1 ชุด  

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินประกันสังคม  
1. คำสั่งสถานศึกษาจ้างลูกจ้างชั่วคราวและบัญชีรายละเอียดการจ้างแนบท้าย  
2. บันทึกการขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวและเงินประกันสังคม  
3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าจ้างลูกจ้างรายเดือน  
4. แบบรายการแสดงการนำเงินสมทบ  
5. ใบเสร็จรับเงินของสำนักงานประกันสังคม 
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สปส.1-10 (ส่วนที ่1)  
 
 
 
 
 
 

แนบ 
แบบรายการแสดงการส่ง 

                  เงนิสมทบ 
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สปส.1-10 (ส่วนที ่2)  
 
 
 
 
 
 

แนบ 
แบบรายการแสดงการส่ง 

                  เงนิสมทบ 
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การเบิกจ่ายค่าตอบแทน 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
* ค่าตอบแทนวิทยากรบุคคลภายนอก หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนใหบุ้คคลภายนอก ที่

สอนในวิชาที่สถานศกึษาขาดแคลนตามหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน  
* ค่าตอบแทนการสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานทีส่อนในสถานศึกษา หมายถึง เงินที่เบิกจ่าย

ใหก้บัครูที่สอนนอกเวลาการเรียนการสอนปกติในระดบัมธัยมศกึษาตอนตน้ มธัยมศกึษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
ตามหลกัสตูรการศึกษาขัน้พืน้ฐาน ซึ่งมิใช่การสอนในภาคฤดรูอ้นหรือหลกัสตูรเสรมิพิเศษเฉพาะดา้น  
อนึ่ง การสอนดงักลา่ว 1 หน่วยชั่วโมงตอ้งมีเวลาไม่นอ้ยกว่า 50 นาที  
กฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง  

* หนงัสือกรมบญัชีกลาง ที่ กค 0409.7/ 2198 ลงวนัที่ 27 มกราคม 2547 เรื่อง ค่าตอบแทนวิทยากร
ภายนอก เบิกจ่ายไดใ้นอตัราชั่วโมงละ 200 บาท  

* ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอน เกินภาระงานสอนใน
สถานศึกษาและสถาบนัอดุมศกึษา พ.ศ. 2551 เบิกจ่ายไดใ้นอตัรา ชั่วโมงละ 200 บาท  
ขั้นตอนการดาเนินการ  

1. จดัท าโครงการ  
2. ก าหนดตารางสอนและแผนการจดัการเรียนรู ้ 
3. หนงัสือเชิญวิทยากรบคุคลภายนอก หรือ บุคลากรในสถานศึกษา  
4. จดัท าบญัชีลงเวลาปฏิบติังาน  
5. จดัท าหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศกึษา ตามแบบ

ที่กระทรวงการคลงัก าหนด  
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

1. บนัทกึการขออนมุติัการเบิกจ่าย  
2. โครงการ / ตารางสอน / แผนการสอน  
3. หนงัสือเชิญวิทยากร  
4. บญัชีลงเวลาปฏิบติังาน  
5. หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศกึษา  
6. ใบส าคญัรบัเงิน 
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การเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม 

 
* บุคคลทีจ่ะเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  

1. ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิด แขกผูม้ีเกียรติ ผูติ้ดตาม  
2. เจา้หนา้ที่  
3. วิทยากร  
4. ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม  
5. ผูส้งัเกตการณ ์ 

* ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่  
1. ค่าเบีย้เลีย้ง  
2. ค่าเช่าที่พกั  
3. ค่าพาหนะ  
4. ค่าอาหาร  
5. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
6. ค่าวสัด ุ 
7. ค่าสมนาคณุวิทยากร  
8. ค่าลงทะเบียน  
9. ค่าใชจ้่ายอ่ืน ๆ ที่จ  าเป็น 
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กระบวนการปฏิบัติงานการเงนิในสถานศึกษา 
 
กระบวนการปฏิบัติงานการเงินในสถานศึกษา 
 ระบบควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ไม่ใช่ระบบบัญชี แต่เป็นระบบที่จัดทำข้ึนเพ่ือควบคุม
เงินในสถานศึกษา ระบบดังกล่าวกำหนดให้จัดทำทะเบียนคุมเงินแทนสมุดเงินสด (สมุดบัญชี)  
โดยกระบวนการในการควบคุมเป็นดังนี้ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ระบบการควบคุมเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 

การบันทึกควบคุมเงิน 

เงินงบประมาณ 

ทะเบียนคุม 
หลักฐานขอเบิก 

 

สพม. 

เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

สพม. แจ้งสถานศึกษาทราบ 
หลังจากจ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เงินนอกงบประมาณ 

ทะเบียนคุม 
ใบสำคัญคู่จ่าย 

ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
ประเภท........................................ 
(แยกคุมตามประเภทการรับ-จ่าย) 

เงินรายได้แผ่นดิน 

ทะเบียนคุมการรับ 
และนำส่ง 

เงินรายได้แผ่นดิน 

รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

รับ จ่าย 

รับ/นำส่ง 
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การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงนิส่งคลัง 

 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

การจ่ายเงิน 
 ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
 

หมวด 4 
การจ่ายเงินของส่วนราชการ 

 
ส่วนที่ 1 

หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 
 

 ข้อ 31 การจ่ายเงินให้กระทำเฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง กำหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผู้มีอำนาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ 
 ข้อ 32 การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอำนาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 
 (1) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้ที่
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งดำรงตำแหน่งตั้งแต่ระดับ 7 หรือเทียบเท่าข้ึนไป หรือผู้ที่มียศตั้งแต่
พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันตำรวจโทข้ึนไป 
 ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีสำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก กระทรวง 
ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าสำนักงานเป็นผู้อนุมัติสำหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 
 (2) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการในภูมิภาค 
 ข้อ 33 ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่ายหรือหลักฐาน
การขอรับชำระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
 ข้อ 34 การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 35 การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียก
หลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
 ข้อ 36 ข้าราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบำนาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบ
ฉันทะให้ผู้อ่ืนเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 การจ่ายเงินให้แก่บุคคลภายนอกจากท่ีกำหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงินได้ด้วย
ตนเอง จะทำหนังสือมอบอำนาจให้บุคคลอ่ืนมารับเงินแทนก็ได้ 
 การจ่ายเงินในกรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
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 ข้อ 37 ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายและ
ระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ 
 ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยตามรายการในข้อ 41 ไว้ด้วย 
และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองคำแปลด้วย 
 ข้อ 38 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และต้องตรวจสอบการจ่ายเงินกับ
หลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 
 

ส่วนที่ 2 
หลักฐานการจ่าย 

 
  

ข้อ 39 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือ
ใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังกำหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 40 การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพื่อเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง ให้ใช้รายงาน
ในระบบตามที่กระทรวงการคลังกำหนด เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 41 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
 (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 ข้อ 42 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้รับ
เงินลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 43 กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างของส่วนราชการจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่
ครบถ้วนตามข้อ 41 หรือตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นทำ
ใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือนำมาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ และเม่ือมีการจ่ายเงินแล้ว ให้
ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ทำใบสำคัญรับเงินและลงชื่อในใบสำคัญรับเงินนั้น เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่าย 
 ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้ว แต่เกิดสูญหาย ให้ใช้สำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสาร
ประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 
 ในกรณีที่ไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้นทำใบรับรองการ
จ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอสำเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยนำ
ใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่นำมาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือ
ตำแหน่งเทียบเท่าข้ึนไป สำหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง หรือผู้ว่าราชการจังหวัดสำหรับส่วน
ราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็น
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หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ และเมื่อมีการจ่ายเงินแล้ว ให้ข้าราชการหรือลูกจ้างนั้น ทำใบสำคัญรับเงินและ
ลงชื่อในใบสำคัญรับเงินนั้นเพื่อเป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 44 กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ข้อ 45 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่าย ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์
หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง 
 ข้อ 46 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหายได้ ทังนี้ เมื่อ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 
 

ส่วนที่ 3 
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 

 
 ข้อ 47 การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นกรณีที่จ่ายจากเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บรักษาไว้เป็นเงินสด 
หรือการจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบำนาญหรือเบี้ยหวัดหรือการจ่ายเงินที่มีวงเงินต่ำ
กว่าห้าพันบาท จะจ่ายเป็นเงินสดก็ได้ 
 การจ่ายเงินผ่านธนาคารหรือด้วยวิธีอ่ืนใด ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ข้อ 48 การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออก
เช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” ออก และขีดคร่อมด้วย 
 (2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากรณีตาม (1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
 (3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการ 
และขีดฆ่าคำว่า “หรือผู้ถือ”  ออก ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 
 หา้มลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ออกเช็ค และ
จำนวนเงินที่สั่งจ่าย 
 ข้อ 49 การเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และชิด
คำว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จำนวนเงิน
เพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วน จนชิดคำว่า “หรือผู้ถือ” โดยมิให้มีการเขียน
หรือพิมพ์ชื่อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได้ 
 

หมวด 6 
การรับเงินของส่วนราชการ 

 
ส่วนที ่1 

ใบเสร็จรับเงิน 
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 ข้อ 64 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด และให้มีสำเนาเย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อย
หนึ่งฉบับหรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 
 ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ข้อ 65 ใบเสร็จรับเงิน ให้พิมพ์หมายเลขกำกับเล่ม และหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทุกฉบับ 
 ข้อ 66 ให้ส่วนราชการจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ และตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้น 
จำนวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด ให้หน่วยงานใด หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปดำเนินการ
จัดเก็บเงินเมื่อวัน เดือน ปีใด 
 ข้อ 67 การจ่ายใบเสร็จรับเงินให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงินให้พิจารณาจ่ายในจำนวนที่
เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 
 ข้อ 68 ใบเสร็จรับเงินเล่มใด เมื่อไม่มีความจำเป็นต้องใช้ เช่น ยุบเลิกสำนักงานหรือไม่มีการจัดเก็บเงิน
ต่อไปอีก ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นนำส่งคืนส่วนราชการที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 
 ข้อ 69 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปดำเนินการจัดเก็บเงิน รายงานให้
ผู้อำนวยการกองคลังหรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความ
รับผิดชอบเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขท่ีใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 
31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 ข้อ 70 ใบเสร็จรับเงินเล่มใดสำหรับรับเงินของปีงบประมาณใด ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น เมื่อ
ขึ้นปีงบประมาณใหม่ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจาะรู 
หรือประทับตราเลิกใช้ เพื่อให้เป็นที่สังเกตมิให้นำมาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 
 ข้อ 71 ห้ามขูดลบเพ่ือแก้ไขเพ่ิมเติมจำนวนเงินหรือชื่อผู้ชำระเงินในใบเสร็จรับเงิน 
 หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ให้ขีดฆ่าจำนวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจำนวน โดยให้
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับการขีดฆ่านั้นไว้ หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ โดยให้นำ
ใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 
 ข้อ 72 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ยังมิได้ตรวจสอบ
ไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 
 

ส่วนที่ 2 
การรับเงิน 

   
 ข้อ 73 การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เว้นแต่การรับเป็นเช็ค ดร๊าฟท์ หรือตราสารอย่างอ่ืนหรือโดยวิธีอ่ืนใด 
ให้ปฏิบัติตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 
 ข้อ 74 ในการจัดเก็บหรือรับชำระเงิน ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บ หรือรับชำระเงินนั้นออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้ง เว้นแต่เป็นการรับชำระเงินค่าธรรมเนียมที่มีเอกสารของทางราชการระบุ
จำนวนเงินที่รับชำระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับใบเสร็จรับเงิน โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจำนวนที่รับ
จ่ายทำนองเดียวกันกับใบเสร็จรับเงิน หรือเป็นการรับเงินตามคำขอเบิกเงินจากคลัง 
 ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับชำระเงินนอกท่ีตั้งสำนักงานปกติ ให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง 
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 ข้อ 75 ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับชำระเป็น
ประจำและมีจำนวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งสำหรับการรับชำระเงินประเภทนั้นก็ได้ 
 ข้อ 76 ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
 เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ หลายฉบับ จะรวมเงินประเภทนั้นตามสำเนา
ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้โดยให้แสดงรายละเอียดว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จ
เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจำนวนเงินรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 
 ในกรณีที่มีการรับเงินภายหลังกำหนดเวลาปิดบัญชีสำหรับวันนั้นแล้วให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นใน
ระบบในวันทำการถัดไป 
 ข้อ 77 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับชำระเงินนำเงินที่ได้รับพร้อมสำเนา
ใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 
 ข้อ 78 ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร จากหัวหน้าส่วนราชการ
ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ 
 เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ
ที่ได้รับในวันนั้นไว้ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย 
 

หมวด 7 
การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ 

 
ส่วนที่ 1 

สถานที่เก็บรักษา 
 
 ข้อ 79 ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินท่ีจัดเก็บหรือได้รับไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการ
นั้น 
 ข้อ 80 ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างน้อยสองสำรับ แต่ละสำรับไม่น้อยกว่าสองดอกแต่ไม่เกินสามดอกโดย
แต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน โดยสำรับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน ส่วนสำรับที่เหลือให้นำฝากเก็บรักษา
ไว้ในลักษณะหีบห่อ ณ สถานที่ ดังนี้ 
 (1) สำนักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ กระทรวงการคลัง สำหรับส่วนราชการ ในราชการบริหาร
ส่วนกลาง 
 (2) ห้องเก็บเงินคลังใน ของสำนักงานคลังจังหวัด สำหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มี
สำนักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
 ข้อ 81 ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคแห่งใด โดยปกติไม่มีการเก็บรักษาเงิน หากมีความ
จำเป็นจะต้องเก็บรักษาเงินเป็นครั้งคราว หรือกรณีท่ีส่วนราชการ มีการเก็บรักษาเงินเป็นจำนวนมาก ซึ่งเห็นว่าการ
เก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัยของส่วนราชการนั้น จะไม่ปลอดภัย จะนำเงินฝากเก็บรักษาไว้ ณ สำนักงานคลังจังหวัด
ใด ในลักษณะหีบห่อตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนดก็ได้ 
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ส่วนที่ 2 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 ข้อ 82 ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งดำรงตำแหน่ง ระดับสามหรือเทียบเท่าขึ้นไป
ในส่วนราชการนั้นอย่างน้อยสองคนเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 
 ข้อ 83 ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอกในกรณีที่ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอก 
และมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 
 ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้
บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ 84 ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้ง
ข้าราชการตามนัยข้อ 82 ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจำนวน 
 การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน จะแต่งตั้งไว้เป็นการประจำก็ได้ 
 ข้อ 85 ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงิน กับผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการ
เก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตาม
รายงานเงินคงเหลือประจำวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและ
ผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันนั้นด้วย 
 ข้อ 86 กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต้องเก็บรักษาลูกกุญแจไว้
ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบนำไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย หรือมี
กรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบเพ่ือสั่งการโดยด่วน 
 ข้อ 87 ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน มอบลูกกุญแจให้ผู้อ่ืน
ทำหน้าที่กรรมการแทน 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
การเก็บรักษาเงิน 

 
 ข้อ 88 ให้กองคลังหรือส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี จัดทำรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวันเป็นประจำทุกวัน 
 ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงิน จะไม่ทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันสำหรับวันนั้นก็ได้ แต่ให้
หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 
 รายงานเงินคงเหลือประจำวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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 ข้อ 89 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
ส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน และเอกสารแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือ
ประจำวัน เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินนำเงิน และเอกสารแทนตัวเงินเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย 
และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวันไว้เป็นหลักฐาน 
  ข้อ 90 รายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้วให้ผู้อำนวยการกอง
คลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 
 ข้อ 91 ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจำนวนเงินซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวัน ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้นำส่งร่วมกันบันทึกจำนวนเงินที่ตรวจนับ
ได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหน้าที่
การเงินผู้นำส่ง แล้วนำเงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการเก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ
ทันทีเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 ข้อ 92 เมื่อนำเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว ให้กรรมการเก็บรักษาเงินใส่กุญแจ
ให้เรียบร้อย แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ หรือประจำตราครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงินแต่ละคนไว้บน
เชือกผูกมัดตู้นิรภัย ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจำครั่งจะต้องถูกทำลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 
 ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ หรือการประจำ
ตราครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงิน จะกระทำที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 
 ข้อ 93 ในวันทำการถัดไป หากจะต้องนำเงินออกจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษา
ทั้งหมดให้ผู้อำนวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี รับไปจ่าย โดยให้ผู้อำนวยการกองคลังหรือ
เจ้าหน้าที่การเงิน แล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจำวันก่อนวันทำการที่รับเงินไป
จ่าย 
 ข้อ 94 การเปิดประตูห้องมั่นคง หรือประตูกรงเหล็ก หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจกุญแจ 
ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ หรือตราประจำครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงิน เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพ
เรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 
 หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับหรือตราประจำครั่งของกรรมการเก็บรักษาเงินอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย 
หรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดที่สงสัยว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพื่อพิจารณาสั่งการโดย
ด่วน 
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แนวปฏิบัติในการเก็บเงินบำรุงการศึกษา 

ประกาศ ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้ปกครองและนักเรียนทราบล่วงหน้า 

เกี่ยวกับกำหนดเวลาและวิธีการชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ทั้งทางเว็บไซต์ของโรงเรียน  
และผ่านครูปรึกษา โดยประกาศให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 15 วัน 

เสนอแผนและโครงการในการระดมทรัพยากร เพ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และได้รับอนุมัติจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

** การระดมทรัพยากรเป็นไปด้วยความสมัครใจ ตามความเหมาะสม และจำเป็น 
 

นำเข้าข้อมูลนักเรียน/ ประเภทนักเรียน/ รายการชำระ 
ลงในระบบจัดการใบเสร็จ ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์ใบเสร็จค่าบำรุงการศึกษา  
ส่งมอบแก่นักเรียนหรือผู้ปกครองภายใน 10 วันทำการ 

ออกหนังสือรับรองการ
เบิกค่าการศึกษาบตุร 

**กรณีผู้ปกครองมีสิทธิ
เบิกค่าการศึกษาบตุร 

  

บันทึกรับเงินบำรุงการศึกษาลงบัญชีเงินสด
และบัญชีแยกประเภท 

รายงานผลการดำเนินงานต่อ
คณะกรรมการสถานศึกษา ณ วันสิ้น

ปีงบประมาณ 

บันทึกทะเบียนคุมการชำระเงินค่าบำรุง
การศึกษาของนักเรียน 
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การติดตามนักเรียนค้างชำระเงินบำรุงการศึกษา 

บันทึกทะเบียนคุมการชำระเงินค่าบำรุง
การศึกษาของนักเรียน 

จัดทำทะเบียนคุมนักเรียนค้างชำระเงิน
บำรุงการศึกษา 

แจ้งที่ครูปรึกษาติดตาม **ครูที่ปรึกษาติดตามกับ
ผู้ปกครองเป็นการส่วนตัว 

สรุปรายงานแจ้งงานทะเบียนวัดผลทราบ 
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           งานประกันอุบัติเหตุนักเรียน 

 

                                                             

 

 

 
   

       

                    

    เมื่อนักเรียนเกิดอุบัติเหตุ 

 

               

 

  

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกบริษัทประกันฯอุบัติเหตุ 

ชำระค่าเบี้ยประกันภัย 
ตารางกรมธรรม์/ 

บัตรประกันอุบัติเหตุ 

ส่งข้อเสนอความคุ้มครอง 

ผู้อำนวยการลงนามยืนยันเพื่อ
รับข้อเสนอความคุ้มครอง 

 

สถานศึกษา 

ผู้อำนวยการอนุมัติผลการ
พิจารณาคัดเลือกบริษัทประกัน  

 

คัดเลือกบริษัทประกัน  
เสนอผู้อำนวยการ 

แจ้งบริษัทประกัน  
เพ่ือส่งข้อเสนอความคุ้มครอง 

ตารางกรมธรรม์/ 
บัตรประกันอุบัติเหตุ 

รับเอกสารเรียกร้องค่าสินไหม/ 
สำเนา 1 ชุด ลงทะเบียนคุม 

 

1. นำบัตรประกันอุบัติเหตุยื่นที่โรงพยาลของ
เอกชน หรือ 
2. โรงพยาบาลของรัฐ หรือ สถานพยาบาลเอกชน 
    - แบบฟอร์มเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 
    - ใบรับรองแพทย ์   - ใบเสร็จรับเงิน 
    - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ
บัตรนักเรียน (ยื่นที่ห้องการเงิน) 
 

1.แบบฟอร์มเรียกร้องค่าสินไหมทดแทน 
2.ใบรับรองแพทย์ 
3.ใบเสร็จรับเงิน 
4.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ
บัตรนักเรียน 
 

จ่ายค่าสินไหมทดแทน 
ผ่านธนาคาร 

รับค่าสินไหมทดแทนผ่านธนาคาร 

เบิกค่าสินไหมจ่ายนักเรียน 
ลงทะเบียนคุม/นักเรียนลง

ลายมือชื่อรับเงิน 
รับค่าสินไหมทดแทน 

รับชำระค่าเบี้ยประกันภัย 

กลุ่มบริหารงบประมาณ นักเรียน บริษัทประกันภัย 

รับบัตรประกันอุบัติเหตุจากงานการเงิน 
 


