
คู่มือการปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1

นางกฤษณานางกฤษณา    พันทะนีพันทะนี
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการนักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ
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คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ของ นางกฤษณา พันทะนี ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบ าเหน็จบ านาญ เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว 
และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการเงิน และการบริการให้แก่ข้าราชการในสังกัด การปฏิบัติหน้าที่ด้านบ าเหน็จ
บ านาญ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง และจะต้องมีความ
ละเอียดรอบคอบ เนื่องจากเป็นเรื่องเกี่ยวกับตัวเงิน และผู้มีสิทธิรับเงิน และเป็นคู่มือด้านการด าเนินการเกี่ยวกับการ
รับเงิน การน าส่งเงินฝากคลัง 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้คงจะเป็นประโยชน์หรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
บ าเหน็จบ านาญของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา อุดรธานี เขต ๑ หรือผู้สนใจจะน าไปใช้ประโยชน์               
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
        นางกฤษณา  พันทะนี 
                                                                                    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



       สารบัญ 
เรื่อง     หน้า 

คู่มือการยื่นแบบค าร้องขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด กรณีข้าราชการ      ๑ 

บ านาญ ลูกจ้างประจ า ผู้รับบ าเหน็จรายเดือนเสียชีวิต        

คู่มือการขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด         ๘ 

คู่มือการขอเบิกเงินช่วยพิเศษ 3 เท่า กรณีบ านาญเสียชีวิต      ๑๒ 

การขอเบิกเงินช่วยพิเศษ          ๑๖ 

การยื่นแบบค ารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอด เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันเงินกู้ ๒๐ 

การรับเงิน           ๒๔ 

การจ่ายเงิน           ๓๐ 

การเบิกเงิน           ๓๖ 

การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง       ๔๐ 

การถอนฝากคลัง          ๔๕ 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ ขาราชการ 

 บํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับบาํเหน็จรายเดือนเสียชีวิต 
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1.ชื่องาน

 การขอรับเงนิบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับ
บําเหน็จรายเดือนเสียชีวิต  

2. วัตถุประสงค

 เพ่ือจายเงินใหทายาทของผูรับบํานาญไดรับตามสิทธิ์ที่ควรจะไดรับ 

3. ขอบเขตของงาน

ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ของทายาทผู เสียชีวิตใหครบถวน กรอกขอมูลเขาระบบ 
D – Pension ของกรมบัญชีกลางและจัดสงเอกสารไปใหกรมบัญชีกลาง  

4. คําจํากัดความ

บําเหน็จตกทอด คือเงินที่จะจายให กับทายาทผูมีสิทธิเปนจํานวนตามเกณฑ  ดังนี้ 
เงินบํานาญ+เงินชวยคาครองชีพ x 30 ลบดวยเงนิบําเหน็จดํารงชีพที่ขอรับไปแลวจะเปนเงินบําเหน็จตกทอด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1) รับเรื่องขอรับเงินบําเหน็จตกทอดพรอมเอกสารหลักฐานตาง ๆ จากทายาทผูเสียชีวิต พรอมทั้ง
ลงทะเบียนรับในระบบบการขอรับบําเหน็จบํานาญ (e-pension) ของกรมบัญชีกลาง ดังนี ้

1.1 แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอด (แบบ 5309  กรณีขาราชการและขาราชการบํานาญ
เสียชีวิต /แบบ 5315 กรณีลูกจางเสียชีวิต ) ตรวจสอบชื่อ ชื่อสกุลผูถึงแกกรรม วันเดือนปเกิด วันบรรจุวัน
ถึงแกกรรม  ชื่อตําแหนง สถานะภาพของผูถึงแกกรรม สวนราชการครั้งสุดทาย ผูถึงแกกรรมมีการสมรส 
ก่ีครั้ง วันเดือนปที่สมรสขาดจากการสมรสโดยสาเหตุใด ชื่อ ชื่อสกุลบิดามารดายังมีชีวิตอยูหรือถึงแกกรรม
แลว และมีบุตรก่ีคนพรอมทายาทผูมีสิทธิทุกคนยื่นขอรับเงินครบถวน 

1.2 หลักฐานเก่ียวกับการรับราชการ สมุดประวัติหรือแฟมประวัติ  และ ก.พ.7 / 
บัตรประวัติลูกจางประจํา 

1.3 ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณระหวางเวลาปฏิบัติหนาที่ในเขตที่
ประกาศใชกฎอัยการศึก 

1.4 หลักฐานการมีสิทธิไดนับเวลาราชการทวีคณูสําหรับผูปฏิบัติราชการปราบปราม 

1.5 ตรวจสอบการเปนสมาชิก กบข. (เฉพาะขาราชการ) กรณีไมเปนสมาชิกใหดําเนินการ
ขอรับบําเหน็จหรือบํานาญตามพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ พ.ศ. 2494 และท่ีแกไขเพิ่มเติม กรณีเปน
สมาชิกใหดําเนินการขอรับบําเหน็จหรือบํานาญตามพระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญ พ.ศ.2539 

1.6 ตรวจสอบเอกสารเพ่ือใหทราบถึงสาเหตุ-การถึงแกกรรมและเอกสารผูมีสิทธิรับเงิน
บําเหน็จตกทอดด พรอมตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงินและเอกสารของผูถึงแกกรรมและทายาท
ทุกคนโดยเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบทดวยดังนี ้

 1.6.1 หลักฐานเก่ียวกับการถึงแกกรรม ไดแก 

 - สําเนาใบมรณะบตัรของผูถึงแกกรรม 
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 - สําเนาทะเบียนบานของผูถึงแกกรรมตรวจสอบชื่อ ชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา 

ถูกตองตรงกัน 

 - สําเนาคําสั่งศาล สําหรับผูที่ศาลสั่งใหเปนคนสาบสูญ 

 1.6.2 หลกัฐานเก่ียวกับทายาท ไดแก 

 - สําเนาบัตรประชาชนของทายาทที่ยังมีชีวิตอยู 

     - สําเนาทะเบียนบานของบิดา มารดา คูสมรสและบุตร กรณีมีชีวิตอยูหรือ 
ใบมรณะบัตร / หนังสือรับรองการตาย กรณีเสียชีวิต 

     - สําเนาทะเบียนทะเบียนสมรสหรือใบสําคัญการสมรสของบิดา มารดา 
คูสมรสและบุตรหญิงที่สมรสแลว 

 - สําเนาทะเบียนบานการรับบุตรบุญธรรม กรณีที่มีบุตรบุญธรรม 

 - สําเนาคําสั่งศาลตั้งผูปกครองผูเยาวกรณทีี่บุตรไมมีผูปกครองและเปนผูเยาว 

 - สําเนาบัญชีธนาคารประเภทออมทรัพยหรือสะสมทรัพยของผูมีสิทธิรับเงิน 

 1.7 ตรวจสอบหนี้สินและเงินตกคาง โดยใหตรวจสอบหนี้สิ้น และเงินตกคางตาง ๆ เชน 
คารักษาพยาบาล คาจางครั้งสุดทายของขาราชการ / ลูกจางประจําที่ถึงแกกรรม 

2) บัน ทึกเสนอแบบขอรับบํ านาญบํ าเหน็จตกทอด กรณี ถึ งแกความตาย(แบบ 5309)
หรือ แบบขอรับบําเหน็จปกติ บําเหน็จรายเดือน บําเหน็จพิเศษและหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจาง 
(แบบ5313) ชื่อ – นามสกุล ผูเสียชีวิต, วันเดือนปเกิด, วันเดือนปที่เสียชีวิต, สาเหตุการเสียชีวิต, 
พิมพทายาทตามกฎหมาย (บิดา มารดา คูสมรส บุตร) ใหครบถวนถูกตอง ตรวจสอบความถูกตอง เสนอ      
ผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  เพื่ออนุมัติและลงนาม นําเรื่องที่
อนุมัติแลวออกเลขที่หนังสือสง  ที่ ศธ 04096/..........ลงวันที่ ..................... 

3) เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัส นายทะเบียนประวัติ บันทึกขอมูลทะเบียน
ประวัติตาง ๆ ไดแก ขอมูลประวัติผูเสียชีวิตและทายาทใหครบถวน เชน เลขบัตรประชาชน วันเดือนปเกิด /
เสียชีวิต บานเลขที่ ใบสําคัญการสมรส/ใบสําคัญการหยา ขอมูลบิดา มารดา คูสมรส บุตร ฯลฯ 

4) เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง  รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกลงทะเบียนขอรับใน
ระบบ โดยบันทึกประเภทเงิน,ประเภทเรื่อง,เลขที่หนังสือสงออกที่ ศธ 04096/..................... ลงวันที่........... 
หนวยงาน 20004 จังหวัด 5600 หนวยเบิก 2000400236 เมื่อบันทึกขอมูลถูกตองครบถวน บันทึกสง 
กรมบัญชีกลาง นําเลขที่ขอรับเขาระบบ บันทึกตําแหนงสถานภาพผูขอ,เงินเดือน  

5) บันทึกการคํานวณเงินสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางติดตามในระบบ D-Pension ตลอดวา
กรมบัญชีกลางจะอนุมัติการสั่งจายเมื่อไร เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติพิมพหนังสือสั่งจายออกมา และ 
ลงทะเบียนขอเบิกและสงเบิกแจง วัน เดือน ป ใหผูมีสิทธิรับเงินทราบ 

6) กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชีทายาท วัน เดือน ป ตามรอบปฏิทินการสั่งจาย

7) กรณีขาราชการสมาชิก กบข.เสียชีวิต บันทึกเสนอการสอบปากคําทายาทผูเสียชีวิต  (ปค.14)
สงที่ทําการอําเภอตามภูมิลําเนาของผูเสียชีวิต เมื่อไดรับอนุมัติจากที่ทําการอําเภอแลวสงแบบ  ปค.14 
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พรอมแบบขอรับเงินจากกบข.กรณีสมาชิกถึงแกความตาย (แบบ กบข.รง 008/2/2551) พรอมหลักฐาน 

ตาง ๆ ของทายาทผูเสียชีวิตสง กบข. 

8) กบข.รับเอกสารตรวจสอบความถูกตองแลวจะโอนเงินใหทายาท เมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติ
หนังสือสั่งจายภายใน 7 วัน 

9) กรณีของลูกจางประจํา เสนอ สพป.อุดรธานี เขต 1  เพื่ออนุมัติลงนามบันทึกเสนอแบบขอรับ
บํ าเหน็จตกทอด กรณีผู รับบําเหน็จรายเดือน (แบบ 5313) หรือผู รับบํ าเหน็จพิ เศษรายเดือน 
ลูกจางประจําถงึแกความตาย 

10) บันทึกเสนอแบบคาํขอรับเงินกองทุน “กสจ.” กรณีสมาชิกถึงแกความตาย (แบบ กสจ.004/2)
พรอมหลักฐานตาง ๆ สงกสจ.และกสจ.รับเอกสารตรวจสอบความถูกตอง แจงการโอนเงินใหทายาทผูเสียชีวิต          
ให สพป.อุดรธานี เขต 1  ทราบ สพป.อุดรธานี เขต 1  แจงการโอนเงินใหทายาทผูเสียชีวิตทราบ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 แบบขอรับเงินกบข. 

 บันทึกเสนอแบบขอรับบํานาญบําเหน็จตกทอด 

 ไมอนุมัติ  แบบกสจ.004/2 

 อนุมัติ 

 จัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง 

บันทึกแบบขอเบิกในระบบ D-Pension 

เสนอขออนุมัติ 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ 

ของทายาทผูเสียชีวิต 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

 โอนเงินใหทายาท 



๕

7. แบบฟอรมที่ใช
1) แบบขอรับบําเหน็จตกทอด กรณีถึงแกความตาย (แบบ 5309)
2) แบบขอรับเงินจากกบข. กรณีสมาชิกถึงแกความตาย  (แบบ กบข.รง 008/2/2551)
3) แบบสอบปากคําทายาทผูเสียชีวิต  (ปค.14)
4) แบบคําขอรับเงินกองทุน กสจ. กรณีสมาชิกถึงแกความตาย (แบบ กสจ.004/2)
5) ขอรับบําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบําเหน็จรายเดือน (แบบ 5313)

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
1) พระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญ พ.ศ. 2494 และที่แกไขเพิ่มเติม
2) พระราชบัญญัติกองทุนบําเหน็จบํานาญ พ.ศ.2539



๖

9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ช่ือผลงาน การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ 
ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับบําเหน็จรายเดือน
เสียชีวิต 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1. 

ไมอนุมัติ 

 อนุมัต ิ

1.ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ ของ
ทายาทผูเสียชีวิต 

1 วัน ดําเนินการทันที เจาหนาที่การเงิน 

2. 1.บันทึกเสนอแบบขอรับบํานาญ
บําเหน็จตกทอดกรณถีึงแกความตาย 
(แบบ 5309) 
2.กรณีเปนสมาชิก กบข. ตองกรอก
แบบขอรับเงินจาก กบข. 
3.กรณี ลูกจางประจํา จะใชแบบ
บําเหน็จตกทอด กรณีผูรับบําเหน็จราย
เดือน (แบบ 5313) 
ในระบบ D-Pension 

1 วัน เจาหนาที่การเงิน 

3. ผอ.สพป.อนุมัติ 1 วัน เจาหนาที่การเงิน 

4. จัดสงเอกสารใหกรมบัญชีกลาง 3-7 วัน เจาหนาที่การเงิน 



๗

9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ช่ือผลงาน การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการ 
ขาราชการบํานาญ ลูกจางประจํา ผูรับบําเหน็จรายเดือน
เสียชีวิต 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

5. กรมบัญชีกลางอนุมัติพิมพหนังสือสั่ง
จายออกมา 

3-6 เดือน กรมบัญชีกลาง 

6. บนัทกึแบบขอเบิกในระบบ D-Pension 1 วัน ดําเนินการใหแลว
เสร็จภายในรอบที่ 1 

ของการเบิก 

เจาหนาที่การเงิน 

7. กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเขาบัญชี
ทายาท วัน เดือน ป ตามรอบปฏิทิน
การสั่งจาย 

1-3 เดือน กรมบัญชีกลาง 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :  การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด 
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1. ชื่องาน
การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้ทายาทผู้รับบ านาญทีเ่สียชีวิตได้รับเงินถูกต้อง ตามสิทธิและระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การบันทึกแบบขอรับบ านาญบ าเหน็จตกทอด กรณีถึงแก่ความตายในระบบ D-Pension 

ของกรมบัญชีกลาง ถูกต้อง 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของทายาทผู้เสียชีวิต กรณีมาติดต่อขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด

พร้อมสอบปากค าทายาทท่ีถูกต้องตามกฎหมาย 
2) บันทึกเสนอแบบขอรับบ านาญบ าเหน็จตกทอด กรณีถึงแก่ความตาย (แบบ 5309)

เสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 เพื่ออนุมัติและลงนาม 
 3) เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัส นายทะเบียนประวัติ บันทึกข้อมูล

ทะเบียนประวัติต่าง ๆ 
4) เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลางรหัสส่วนราชการผู้เบิก บันทึกลงทะเบียน

ขอรับในระบบ เมื่อบันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน บันทึกส่งกรมบัญชีกลาง 
 5) บันทึกการค านวณเงิน ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางติดตามในระบบ D-Pension
 6) กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีทายาท วัน เดือน ปี ตามรอบปฏิทินการสั่งจ่าย
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
 7.1  แบบ 5309 แบบขอรับบ านาญบ าเหน็จตกทอด กรณีถึงแก่ความตาย 
7.2  ปค.14  การสอบปากค าทายาทผู้เสียชีวิต 
7.3  แบบ กบข.รง 008/2/2551 กรณีสมาชิก ถึงแก่ความตาย 
7.4  แบบ 5313 กรณีของลูกจ้างประจ า 
7.5  แบบ กสจ.004/2 กรณีสมาชิกถึงแก่ความตาย  

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2568 

เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของทายาทผู้เสียชีวิต 

บันทึกเสนอแบบขอรับบ านาญบ าเหน็จตกทอด 

เสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 

เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง 
บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 

บันทึกลงทะเบียนขอรับในระบบ ส่งกรมบัญชีกลาง 

บันทึกการค านวณเงิน ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีทายาท 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ ของทายาท
ผู้เสียชีวิต 

10 นาที ผู้รับบ านาญ 

2. บันทึกเสนอแบบขอรับบ านาญบ าเหน็จ
ตกทอด 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. เสนอ ผอ.สพป. 1 วัน ผอ.สพป. 

4. เข้าระบบ D-Pension กรมบัญชีกลาง 
บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. บันทึกลงทะเบียนขอรับในระบบ 
ส่งกรมบัญชีกลาง 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. บันทึกการค านวณเงิน ส่งข้อมูลให้
กรมบัญชีกลาง 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7. กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชี
ทายาท 

รอบปฏิทินของ
กรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลาง 

เอกสารอ้างอิง  : 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๑๒

ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  การขอเบิกเงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีขาราชการบํานาญเสียชีวิต



๑๓

1.ชื่องาน
การขอเบิกเงนิชวยพิเศษ 3 เทา กรณขีาราชการบํานาญเสียชีวิต 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือเปนเงนิชวยเหลือใหกับทายาทผูเสียชีวิต 

3. ขอบเขตของงาน

  ทายาทนําเอกสารใบมรณบัตรของบํานาญผูเสียชีวิต พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของมายื่นขอรับ
เงินชวยพิเศษ 3 เทา 

4. คําจํากัดความ

เงินชวยพิเศษ 3 เทา คือ เงินบํานาญ+ช.ค.บ. (ถามี) นํามาคํานวณ โดยมอบใหกรณีมี
ทายาทไดแกบิดา มารดา คูสมรสและบุตร (รวมบุตรบุญธรรม) กฎหมายกําหนดใหทายาทโดยไมตองจัดทํา
เปนหนังสือหรือ กรณีไมมีทายาทไดแกผูที่แสดงเจตนาไว และไมมีทายาทและไมไดแสดงเจตนาไวเปนอันยุต ิ

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
1) รับเรื่องขอรับเงินชวยพิเศษ กรณีขาราชการ หรือ ขาราชการบํานาญเสียชีวิต พรอมเอกสาร

สารหลักฐานตาง ๆ จากทายาทโดยอกสารท่ีใชประกอบดังนี้ 

 - แบบขอรับเงนิชวยพิเศษกรณีขาราชการ หรือ ขาราชการบํานาญเสียชีวิต 

 - สําเนาใบมรณะบัตรของผูถึงแกกรรม 

 - สําเนาทะเบียนบานของผูถึงแกกรรมตรวจสอบ ชือ่ ชื่อสกุล ชื่อบิดา มารดา ถูกตองตรงกัน 

 - สําเนาบัตรประชาชนที่ไมหมดอายุพรอมรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน 

 - สําเนาทะเบียนบานพรอมรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน 

 - สําเนาสมุดบัญชีธนาคารหนาแรกพรอมรับรองสําเนาถูกตองดวยปากกาสีน้ําเงิน 

 - สําเนาทะเบียนสมรสของผูถึงแกกรรม 

 - สําเนาใบเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุล พรอมรับรองสําเนาถูกตอง (ถามี) 

2) ตรวจสอบความถูกตองของแบบขอรับเงินชวยพิเศษและเอกสารประกอบ พรอมแนบหนังสือ
แสดงเจตนาระบุผูรับเงิน กรณีไมไดทําหนังสือแสดงเจตนาจะจายเงินใหแกบุคคลในครอบครัวตามลําดับ 
ดังนี้ คูสมรส , บุตร ,บิดามารดา และบันทึกการเบิกเงินชวยพิเศษในระบบ New GFMIS Thai 

3) จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินชวยพิเศษ สงตอเจาหนาที่การเงินเพ่ือดําเนินการ
โอนเงินชวยพิเศษใหกับทายาทผูไดรับสิทธิตอไป 



๑๔

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน

7. แบบฟอรมที่ใช

- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ

- 

ยื่นเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบและบันทึกเสนอหนังสือ

นําเสนออนุมัติ 

บันทึกขอมูลในระบบ New GFMIS 

จายเงินชวยพิเศษ



๑๕

9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ช่ือผลงาน การขอเบิกเงินชวยพิเศษ 3 เทา กรณีขาราชการ
บํานาญเสียชีวิต 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1. ทายาทยื่นนําใบมรณบัตรและเอกสาร
ที่เก่ียวของมายื่น 

1วัน เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบและบันทึกเสนอหนังสือ
เอกสาร 

1วัน เจาหนาที่การเงิน 

3. บันทึกขออนุมัติผอ.สพป. 1วัน ผอ.สพป. 

4. บันทึกขอมูลในระบบ New GFMIS 1วัน เจาหนาที่การเงิน 

5. เบิกจายเงินชวยพิเศษ มอบงานการเงนิ
เพ่ือดําเนินการจายตอไป 

3-5 วัน เจาหนาที่การเงิน 



๑๖ 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  การขอเบิกเงินช่วยพิเศษ 



๑๗ 

1. ชื่องาน
การขอเบิกเงินช่วยพิเศษ 

2. วัตถุประสงค์
 เพ่ือให้ผู้รับบ านาญได้รับสิทธิตามที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
- 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ผู้รับบ านาญยื่นค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด พร้อมบันทึกหนังสือ

แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอดทายาทผู้รับบ านาญ น าใบมรณะบัตรผู้เสียชีวิตพร้อมหลักฐาน 
ที่เก่ียวข้องเพ่ือขอเบิกเงินช่วยพิเศษ 

5.2 บันทึกเสนอหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  
5.3 จัดท างบหน้าขอเบิกเงิน และบันทึกขออนุมุติการเบิกเงินช่วยพิเศษ ให้กับทายาทหรือผู้มี

สิทธิรับเงิน 
5.4 บันทึกการเบิกเงินช่วยพิเศษในระบบ New GFMIS Thai 
5.5 เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
5.6 เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ  
5.7 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษ ส่งให้งานบัญชี 



๑๘ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบ สรจ.3 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.7/ว14 ลงวันที่ 28 มกราคม 2568 

เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอรับและการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension)  

ผู้รับบ านาญยื่นค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด 

บันทึกเสนอหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ 

เสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 

จัดท างบหน้าขอเบิกเงิน และบันทึกขออนุมุติ
การเบิกเงินช่วยพิเศษ 

บันทึกการเบิกเงินช่วยพิเศษในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 



๑๙ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การขอเบิกเงินช่วยพิเศษ กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิใน
บ าเหน็จตกทอด 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. บันทึกเสนอหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับเงินช่วยพิเศษ 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. จัดท างบหน้าขอเบิกเงิน และบันทึกขอ
อนุมุติการเบิกเงินช่วยพิเศษ 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. เสนอ ผอ.สพป. 1 วัน ผอ.สพป.

5. บันทึกการเบิกเงินช่วยพิเศษในระบบ 
New GFMIS Thai 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท ารายละเอียด
การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7. เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 1 วัน - 
เอกสารอ้างอิง  : 



๒๐

ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  การย่ืนแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอด 

 เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน 



๒๑

1.ชื่องาน
การยื่นแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกัน

การกูเงิน 

2. วัตถุประสงค
เพ่ือใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงินของผูรับบํานาญ 

3. ขอบเขตของงาน

ยื่นคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด ในระบบD-Pension ของ
กรมบัญชีกลาง 

4. คําจํากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1) ผูรับบํานาญยื่นคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด เพื่อใชเปนหลักทรัพยประกัน
การกูเงินพรอมบันทึกหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผูรับบําเหน็จตกทอดสง เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารตาง ๆ ใหถูกตองครบถวน 

- บันทึกเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 เพื่อทราบ 

- เขาระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลางรหัสนายทะเบียน บันทึกขอมูลประวัติผูรับ
บํานาญ เชน ชื่อนามสกุล ที่อยู เบอรโทรศัพท อีเมลล 

-บันทึกประวัติวันเดือนปเกิด เลขที่บัตรประชาชน บุคคลในครอบครัว บิดา/มารดา, 
คูสมรส บุตร บุคคลอ่ืน(บุคคลที3่) ใหถูกตองครบถวน 

- เขาระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก บันทึกขอมูลตาง ๆ เชน 
ประเภทเรื่อง,ขอกรณี,รับรองรายละเอียดบุคคล ในครอบครัวและบุคคลซึ่งผูรับบํานาญแสดง
เจตนา ,ที่อยูที่ติดตอจัดสงหนังสือ บันทึกแลวจะไดรับเลขที่รับแลวบันทึกสงคลังจังหวัดอุดรธานี

2) คลังจังหวัดอุดรธานี อนุมัติแลว สพป.อุดรธานี เขต 1 แจงใหผูรับบํานาญไปรับหนังสือฯ
ดวยตนเอง หรือรอรับทางไปรษณียตามท่ีอยูที่เขียนไวในคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบําเหน็จตก
ทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน  

3) ผูรับบํานาญไดรับหนังสือรับรองสิทธิแลว เพ่ือทําสัญญากูเงินกับธนาคาร ซึ่งธนาคารสงรายการ
หักเงินที่กรมบัญชีกลางโดยตรง 



๒๒

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน

7. แบบฟอรมที่ใช

1) แบบคํารองขอหนังสือรับรองสิทธิ

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ

- 

บันทึกขอรับในระบบ D-Pension 

นําเสนออนุมัติ 

แจงรับหนังสือรับรอง

สิทธิ

เขียนคํารองขอรับหนังสือ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

นําเสนอรับทราบ 



๒๓

9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ช่ือผลงาน การยื่นแบบคํารองขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ใน
บําเหน็จตกทอดเพื่อใชเปนหลักทรัพยประกันการกูเงิน 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1. ผูรับบํานาญยื่นคํารองขอรับหนังสือ
รับรองสิทธิในบําเหน็จตกทอด  

5 นาที เจาหนาที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ 15 นาที เจาหนาที่การเงิน 

3. บันทึกเสนอ ผอ.อุดรธานี เขต 1 
เพื่อทราบ 

1 วัน ผอ.สพป. 

4. เขาระบบ D-Pension ของ
กรมบัญชีกลาง รหัสสวนราชการผูเบิก 
บันทึกขอมูลตาง ๆ 

20 นาที เจาหนาที่การเงิน 

6. คลังจังหวัดอุดรธานี อนุมัติ 1-3 วัน คลังเขต ๔ 

7. แจงใหผูรับบํานาญไปรับหนังสือฯ 
ดวยตนเอง  

ทันทีที่ไดรับการ
อนุมัติหนังสือ 

เจาหนาที่การเงิน 



๒๔ 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การรับเงิน  



2๕ 

1. ชื่องาน
การรับเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อใหการรับเงินของ สพป.อุดรธานี เขต 1  เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง เปนระบบ

ตาม ขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การรับ เงินทั่ ว ไป การรับ เงินจากคลั งจั งหวัดและการเก็บรั กษาเงินตาม ระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒  

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การรับเงินทั่วไป 
      5.1.1  เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินสด หรือได้รับการแจ้งการโอน

เงินเข้าบัญชีธนาคาร 
      5.1.2  เจ้าหน้าที่การเงินสรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้น

เวลารับเงินในวันนั้นๆ 
      5.1.3  เจ้าหน้าที่การเงินท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร

แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  
 5.1.4  เจาหนาที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 รับทราบการรับเงิน 

 5.1.5 เจาหนาที่มอบใบเสร็จรับเงินใหเจาหนาที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการทาง    บัญชีและ

ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
5.2  การรับเงินจากคลัง 

   5.2.1 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 
 5.2.2 เจาหนาที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

      5.2.3 เจาหนาที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1รับทราบการโอนเงินและสั่งการ 
      5.2.4 เจาหนาที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก ส่งเจาหนาที่บัญชีเพื่อบันทึก

รายการทางบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง  



๒๖ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

จนท.ออกใบเสร็จรับเงิน 

จนท.สรุปการรับเงิน 

จนท.ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบเงินสดและหรือเอกสาร
แทนตัวเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

บันทึกเสนอ ผอ.สพป. รับทราบการรับเงิน 

มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการทางบัญชี 

เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการ 
ระบบ New GFMIS Thai 

การรับเงินทั่วไป 



๒๗ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 

เจ้ าหน้ าที่บันทึกเสนอ ผอ.สพป.

เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงาน
ขอเบิก ส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

การรับเงินจากคลัง 



๒๘ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การรับเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง
เมื่อได้รับเงิน 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. สรุปการรับเงินโดยสลักหลังใบเสร็จรับเงิน
ฉบับสุดท้ายเมื่อสิ้นวัน 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และมอบ
เงินสดและหรือเอกสารแทนตัวเงินให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. บันทึกเสนอ ผอ.สพป. รับทราบ 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. มอบใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อ
บันทึกรายการทางบัญชี บันทึกในระบบ New 
GFMIS Thai 

10 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 



๒๙ 

ชื่อผลงาน การรับเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินในระบบ 
New GFMIS Thai 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. บันทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลัง 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. บันทึกเสนอ ผอ.สพป.รับทราบ การโอนเงิน
และสั่งการ 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. เจ้าหน้าที่รวบรวมคู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบิก 
ส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน า

เงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 



๓๐ 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การจ่ายเงิน  



๓๑ 

1. ชื่องาน
การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อใหการจายเงินของ สพป.อุดรธานี เขต 1 เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง

เปนระบบตาม ขั้นตอนที่ระเบียบกําหนด 

3. ขอบเขตของงาน
3.1 การจ่ายเงินเป็นเช็ค  
3.2 การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 การจ่ายเงินด้วยเช็ค 
      5.1.1  เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      5.1.2  เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขออนุมัติการจ่ายเงิน

ด้วยเช็ค 
     5.1.3 เสนอผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 เพื่ออนุมัติการจายเงินและลงนามการสั่งจายด้วยเชค
5.1.4  เจ้าหน้าที่การเงินจายเชค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 
5.1.5 จัดสงหลักฐานการจายเงินให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 
5.2  การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 

   5.2.1 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
      5.2.2 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขออนุมัติการจ่ายเงิน

ผ่านระบบ KTB Corporate Online   
      5.2.3 จัดท าข้อมูลรายการโอนเงิน 

5.2.3.1  ตามแบบฟอร์ม Excel แปลงไฟล์ Excel ที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว
ให้เป็น Text ไฟล์ โดยใช้โปรแกรม KTB Universal Data Entry เพ่ืออัพโหลด Text ไฟล์ การโอนเงินเข้า
ระบบ KTB Corporate Online   

     5.2.3.2 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน บัญชีที่ใช้รับเงิน และจ านวนเงินที่อัพ
โหลดผ่านระบบ KTB Corporate Online  

5.2.4 เสนอขออนุมัติโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
จ่ายเงินในระบบ KTB Corporate Online   

5.2.5 จัดพิมพ์หลักฐานรายงานการจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online 
5.2.6 จัดส่งเอกสารการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี  



๓๒ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดการจ่ายเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 
 ลงนามในเชคสั่งจาย 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

การจ่ายเงินด้วยเช็ค 



๓๓ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online 
7.2 ใบส าคัญจ่าย (ใบส าคัญรับเงิน /ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
7.3 บันทึกข้อความ 
7.4  หนังสืออนุมัติให้จ่ายเงิน    

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  การเก็บ

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒  
8.2 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดการผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เสนอขออนุมัติโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

จัดพิมพ์หลักฐานรายงานการจ่ายเงิน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 



๓๔ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การจ่ายเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขอ
อนุมัติการจ่ายเงินด้วยเช็ค  

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ผอ.สพป.เพื่ออนุมัติการ จายเงิน    
และลงนามการสั่งจายด้วยเชค 

1 วัน ผอ.สพป. 

4. จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

30 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๓๕ 

ชื่อผลงาน การจ่ายเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ท ารายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขอ
อนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ผอ.สพป.เพื่ออนุมัติการจ่ายเงินผาน        
ระบบKTB Corporate Online 

1 วัน ผอ.สพป. 

4. จัดพิมพ์หลักฐานรายงานการจ่ายเงินผ่าน 
KTB Corporate Online  

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งาน
บัญชี 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน า

เงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๓๖ 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การเบิกเงิน  



๓๗ 

1. ชื่องาน
การเบิกเงิน 

วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพป.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่

ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การเบิกเงินจากคลังผ่านระบบ New GFMIS Thai 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และบันทึก

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.3 เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  
5.4 ผอ.สพป. อนุมัติการขอเบิกเงิน 
5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก พิมพ์รายงานขอเบิก

เงินระบบ New GFMIS Thai 
5.6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
5.7 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 



๓๘ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๓ การเบิกเงิน 

จ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เสนอผอ.สพป. อนุมัติการขอเบิกเงิน 

บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวาง
เบิก เสนอผอ.สพป.สพป.อุดรธานี เขต 1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 



๓๙ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การเบิกเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก 

3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  
และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน 

5. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุม
เอกสารการวางเบิก 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 
ผอ.สพป.

7. คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 20 นาที คลังจังหวัดอุดรธานี 
เอกสารอ้างอิง  :  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๔๐ 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :  การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 



๔๑ 

1. ชื่อผลงาน
การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

ตามท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1 ด าเนินการหนังสือกระทรวงการคลัง

 ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการจายเงิน การรับเงิน
และการน าเงินสงคลังหรือฝากคลังผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) โดยก าหนดใหโรงเรียนน าสงเงิน

 รายไดแผนดิน (เงินดอกเบี้ยเงินอุดหนุนและเงินอาหารกลางวัน) และน าสงเงินประเภทเงินฝากคลัง (เงินประ
กัน สัญญา) ตามประเภทของเงินที่น าสง ผานระบบ (KTB Corporate Online)  

4. ค าจ ากัดความ
เงินรายได้แผ่นดิน หมายความว่า เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์

ตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง และกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นน าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใดๆ เงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมป ี

เงินเบิกเกินส่งคืน หมายความว่า เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังก่อนสิ้นปีงบประมาณ 

เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน หมายความว่าเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไป
แล้ว แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด หรือจ่ายไปแล้ว แต่ถูกเรียกคืน และได้น าส่งคลังภายหลังสิ้นปีงบประมาณ 

เงินนอกงบประมาณ หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ
นอกจากเงินงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ตรวจสอบหลักฐานการน าส่งเงินตามประเภทการน าส่ง ได้แก่ เงินรายได้แผ่นดิน เงินฝาก

คลัง และเงินเบิกเกินส่งคืน และหลักฐานประกอบการน าส่งเงิน 
5.2 เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านจ่าย) ตรวจสอบและรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกรายการ

น าส่งเงินของบัญชีธนาคาร 
5.3 บันทึกรายละเอียดการรับและน าส่งเงิน เสนอ ผอ.สพป. หรือผ ู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 
5.4 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายการน าส่งเงินและบันทึกการน าส่งเงินในระบบ 

KTB Corporate Online 
5.5 ผอ.สพป. หรือผ ู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 
5.6 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายงานการน าส่งส าเร็จ 
5.7 เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือรอการตรวจสอบ 



๔๒ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

รับหลักฐานการน าส่งเงินตามประเภทการน าส่ง 

เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านจ่าย) ตรวจสอบและรับเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 
และบันทึกรายการน าส่งเงินของบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายงานการน าส่งส าเร็จ 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่ง
เงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 
บันทึกรายละเอียดการรับและน าส่งเงิน เสนอ ผอ.สพป. 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายการน าส่งเงิน
และบันทึกการน าส่งเงินในระบบ KTB Corporate Online 



๔๓ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
1) ใบแจ้งการช าระเงิน (เงินรายได้แผ่นดิน)
 2) ใบแจ้งการช าระเงิน เงินฝากคลัง (ประกันสัญญา)
 3) ใบแจ้งการช าระเงิน (เงินเบิกเกินส่งคืน)
 4) สมุดคู่ฝาก
 5) ใบน าฝาก
6) ขอรับเงินผ่านธนาคาร KTB Corporate Online

8. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
8.1  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงินการจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 



๔๔ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหลักฐานและตรวจสอบหลักฐานการน าส่ง
เงินตามประเภทการน าส่ง 

10นาท ี เจ้าหน้าที่
การเงิน 

2. 1. เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านจ่าย) ตรวจสอบ
รายการน าส่งเงินของบัญชีธนาคารรับ น าส่งเงิน 
2. บันทึกรายละเอียดการน าส่งเงิน เสนอ ผอ.
สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัต ิ

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
(ด้านจ่าย)  

3. ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย อนุมัติ 20 นาที ผอ.สพป. หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

4. เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายการ
น าส่งเงินและบันทึกการน าส่งเงินระบบ KTB 
Corporate Online 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 
(ด้านน าส่ง) 

5. เจ้าหน้าที่การเงิน (ด้านน าส่ง)  ตรวจสอบ
รายงานการน าส่งส าเร็จ 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
(ด้านน าส่ง) 

6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

20 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

เอกสารอ้างอิง  :  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน า
เงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๔๕ 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การถอนฝากคลัง 



๔๖ 

1. ชื่อผลงาน
การถอนฝากคลัง 

2. วัตถุประสงค์
การคืนเงินประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญาหรือ ผู้ค้ าประกัน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบเมื่อพ้น

จากข้อผูกพันตามสัญญา 

3. ขอบเขตของงาน
การคืนเงินประกันสัญญาให้แก่คู่สัญญาหรือ ผู้ค้ าประกันเมื่อคู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตาม

สัญญาแล้ว 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 โรงเรียนบันทึกการขอถอนเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุมตามระบบการควบคุมเงินของ

หน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 ก าหนด 
5.2 จัดท าหนังสือแจง สพป. อุดรธานี เขต 1 เพื่อขอถอนเงิน(เงินประกันสัญญา) พรอมแนบ 

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของ 
5.3  สพป.อุดรธานี เขต 1ไดรับหนังสือแจงจากโรงเรียนแลว ด าเนินการตรวจสอบความ

ถูกตอง ครบถวน ของเอกสารหลักฐาน เพื่อเสนอ ผอ.สพป. อนุมัติการถอนเงินประกันสัญญา 
5.4   ด าเนินการวางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญา จากกรมบัญชีกลาง 
5.5  กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ผูรับจางที่แจงความป

ระสงค ผานระบบ GFMIS (จายตรงผูขาย)    
5.6   เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือรอการตรวจสอบ 



๔๗ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

โรงเรียนบันทึกการขอถอนเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุม 

เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน 

ด าเนินการวางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญา ระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่ง
เงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

เสนอ ผอ.สพป.อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

สพป. อุดรธานี เขต 1รับหลักฐานขอถอนเงิน(เงินประกันสัญญา) 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 



๔๘ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ใบเบิกถอน  
7.2 สมุดคฝูาก  
7.3 แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร ผ่านระบบ (KTB Corporate Online) 

8. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
8.1 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 

เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงินการจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 



๔๙ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การถอนฝากคลัง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. โรงเรียนบันทึกการขอถอนเงินประกันสัญญาใน 
ทะเบียนคุม และสงหนังสือแจง สพป. อุดรธานี เขต 1 
เพื่อขอถอนเงิน(เงินประกันสัญญา) 

- เจ้าหน้าที่การเงิน
โรงเรียน 

2. เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. เสนอ ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน ผอ.สพป. 

4. ด าเนินการวางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญา 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผูขาย/ผูรับจาง 

2-5 วันท าการ เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เอกสารอ้างอิง  :  1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการ
น าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 




