
คู่มือการปฏิบัติงาน
การเบิกเงินสวัสดิการเกี�ยวกับการรักษาพยาบาล
การเบิกเงินสวัสดิการเกี�ยวกับการศึกษาของบุตร

นางสาวภัคฐ์พิชา วรรณไพบูลย์
นักวิชาการเงินและบัญชีปฎิบัติการ

สพป.นครสวรรค์ เขต ๒
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์



สารบัญ 

หน้า 
เรื่อง การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

1 
1 
1 
1 
2 
3 
3 

วัตถุประสงค์  
ขอบเขตของงาน 
คำจำกัดความ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
Flow Chart 
เอกสารที่ใช

กฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับที่เกี่ยวของ

สรุปมาตรฐานกระบวนการทำงาน 4 
เรื่อง การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  

5 
5 
5 
5 
6 
7 
7 

วัตถุประสงค 

ขอบเขตของงาน 

คําจํากัดความ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

Flow Chart 

เอกสารที่ใช

กฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับที่เกี่ยวของ

สรุปมาตรฐานกระบวนการทํางาน 8 



๑.  ชื่องาน 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

๒.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

๓.  ขอบเขตของงาน 
การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ให้ผู้มีสิทธิ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 

ผู้รับบำนาญ และบุคคลในครอบครัวของผู้มีสิทธิ 

๔.  คำจำกัดความ 
ค่ารักษาพยาบาล หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจากการรักษาพยาบาล 

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
๕.๒  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
๕.๓  เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
๕.๔  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัต ิ
๕.๕  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
๕.๖  เจ้าหน้าที่หรือผู้ ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงาน 

การขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ดำเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  

๕.๗  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเตรียมทำการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
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๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าทีร่ับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีเ่สนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

2



๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
๗.๒  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
๗.๓  บันทึกข้อความ 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓  และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘ .๒   หลั กเกณ ฑ์ กระทรวงการคลั งว่ าด้ วยวิ ธี การเบิ กจ่ ายเงินสวัสดิ การเกี่ ยวกั บ 

การรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๘.๓  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน :  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล เรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามระเบียบที่กำหนด 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ ๑  วัน น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

๒ 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

๑  วัน น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

๓ จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก ๑  วัน น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

๔ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ ๑  วัน ผอ.สพท. 

๕ ขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ ๑  วัน น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

๖ เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ๑  วัน น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

๗ มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน ๑  วัน น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

เอกสารอ้างอิง :  ๑  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๓  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
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๑.  ชื่องาน 
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

๒.  วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 

๓.  ขอบเขตของงาน 
การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรให้ผู้มีสิทธิ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 

ผู้รับบำนาญ 

๔.  คำจำกัดความ 
ค่ าการศึ กษ าของบุ ต ร  หมายถึ ง  เงินสวั สดิ การเกี่ ย วกับการศึ กษาของบุ ตรตาม 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ได้แก่เงินบำรุงการศึกษาที่สถานศึกษาของ  
ทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติ  และเงินค่าเล่าเรียนที่สถานศึกษาของเอกชนเรียกเก็บตามอัตรา
สถานศึกษากำหนด  

๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
๕.๒  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
๕.๓  เจ้าหน้าที่จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
๕.๔  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัต ิ
๕.๕  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
๕.๖  เจ้าหน้าที่หรือผู้ ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงาน 

การขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ดำเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาอนุมัติ  

๕.๗  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเตรียมทำการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
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๖.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าทีร่ับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าทีจ่ัดทำงบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีเ่สนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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๗.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
๗.๒  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
๗.๓  บันทึกข้อความ 

๘.  เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๖๒  
๘.๒  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.๓  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ

รักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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๙.  สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชื่องาน :  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนที่ระเบียบกำหนด 
ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามระเบียบที่กำหนด 

ลำดับที่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ ๑  วัน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

๒ 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

๑  วัน 
น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

๓ จัดทำงบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก ๑  วัน 
น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

๔ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ ๑  วัน ผอ.สพท. 

๕ ขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ ๑  วัน น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

๖ เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ๑  วัน น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

๗ มอบเอกสารให้เจ้าหน้าที่การเงิน ๑  วัน น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 

เอกสารอ้างอิง :  ๑  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 

น.ส.ภัคฐพิชา วรรณไพบูลย 
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