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            คูมือปฏิบัติงาน ของนางสาววรัญญา โยธชยั ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ ไดรวบรวม       
หลักเกณฑการเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร การเบิกจายเงินเดือนของขาราชการและลูกจางประจ า เพื�อความสะดวก
ในการปฏิบัติงาน การสืบคนขอมูล ใหค าปรึกษาแกสถานศึกษา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเพื�อ
ใหการเบิกจายเปนไปตามระเบียบ ของทางราชการ เปนไปดวยความถูกตอง ทันตอเหตุการณ รวมถึง สามารถให
บริการแกผูสนใจไดอยางรวดเร็ว หวังเปนอยางยิ�งวาจะมีประโยชนส าหรับผูบริหารสถานศึกษา  และผูปฏิบัติงาน
ดานการเบิกจายเงิน 

        นางสาววรัญญา โยธชัย 

  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 



สำรบัญ 

เรื่อง หน้ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานระบบการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

คู่มือการหักหนี้บุคคลที่ 3 

คูมือการขอรับเงิน กบข.กรณีลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร        :  การปฏิบัติงานระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
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1. ชื่องาน
การปฏิบัติงานระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจ า 

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเงินเดือนใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานเงินเดือนและคาจาง 

ประจ าผานระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) ที่ถูกตอง เปนไปตามขั้นตอนของสํานักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและกรมบัญชีกลางกําหนด สามารถถายทอดใหกับผูปฏิบัติงานทุกคน 
และ สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง  

2.2 เพื่อใหการดําเนินการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําผานระบบจายตรงเงินเดือน ของ
กรมบัญชีกลาง (e-Payroll) ของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต 1  มีความถูกตอง ตอ
เนื่อง เปนปจจุบัน 

2.3 สามารถใหบริการดานการสอบถาม ปรับปรุง แกไข ขอมูลสวนบุคคลใหกับผูรับบริการ  
ที่เปนขาราชการและลูกจางประจําเพื่ออํานวยความสะดวกใหกับขาราชการและลูกจางประจําในการสอบถาม 
ขอมูลเกี่ยวกับเงินเดือน คาจางประจําคาตอบแทนและเงินอืน่ในลักษณะเดียวกัน เพื่อนําขอมูลไปใชประโยชน 
ตามความประสงคของตนเองได รวมถึงการเขาถึงสิทธิตางๆ  

3. ขอบเขตของงาน
ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําสําหรับสวนราชการ ประกอบดวย 4 ระบบ คือ 

1. ระบบขอมูลพื้นฐานทั่วไป
2. ระบบบัญชีถือจาย
3. ระบบทะเบียนประวัต ิ  
4. ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจ า

การปฏิบัติงานระบบ 1 – 4 มีกลุมงานที่รับผิดชอบ 2 กลุมงาน ประกอบดวย กลุมบริหารงาน 
บุคคล รับผิดชอบตั้งแตระบบที่ 1 - 3 กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รับผิดชอบระบบที่ 4 คือ ระบบ 
จายตรงเงินเดือนและคาจางประจําดังนั้นแนวทางการปฏิบัติงานจะขอกลาวเฉพาะในสวนของรายละเอียด           
และวธิีปฏิบัติในการดําเนินการเบิกจายรวมถึงวิธีปฏิบัติงานในระบบเบิกจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา
เทานั้น ในฐานะหนวยประมวลผลยอย 

4. ค าจ ากัดความ
ระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) หมายความวา ระบบจายตรง

เงินเดือนและคาจางประจําจะดําเนินการโอนเงินเดือน คาจางประจําคาตอบแทนและเงินอื่นที่จายในลักษณะ 
เดียวกับเงินเดือนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชยของผูมีสิทธิโดยตรง  

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจ า (Direct Payment) หมายความวา การเบิกจาย 
เงินเดือน คาจางประจําผานระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) 

เงินเดือน หมายความวา เงินเดือนและเงินอื่นที่กําหนดจายเปนรายเดือนจากเงินงบประมาณ
 รายจายประเภทงบบุคลากรหรืองบอื่นที่จายในลักษณะเงินเดือน 

เงินประจำต าแหนง หมายความวา เงินประจําตําแหนงตามกฎหมายวาดวยเงินเดือนและ 
 เงินประจําตําแหนงและใหหมายความรวมถึง เงินประจําตําแหนงผูสําเร็จราชการแทนพระองค ประธาน 
องคมนตรีหรือองคมนตรีเงินประจําตําแหนงของผูดํารงตําแหนงผูบริหารซึ่งไมเปนขาราชการและเงินวิทยฐานะ 
ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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เงินเพิม หมายความวา เงินเพิ่มสําหรับขาราชการตามที่กฎหมายกําหนด 
คําสั่ง หมายความวา คําสั่งใดๆ ที่มีผลเกี่ยวกับการยาย แตงตั้ง ใหโอน รับโอน เลื่อนเงินเดือน 

เลื่อนระดับ เพื่อทําการตกเบิกเงินเดือนและเงินเพิ่ม  
สํานักงานเขตพื�นที่การศึกษา หมายความวา สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา

 อุดรธานี เขต 1 
หนวยประมวลผลยอย หมายความวา หนวยงานยอยหรือหนวยเบิกจายของสวนราชการ ที่เขา 

รวมโครงการจายตรงเงินเดือน/คาจางประจํา และหนวยเบิกจายนั้นรวมประมวลผลการทํางานและ รับผิดชอบ
เฉพาะสวนที่ไดรับมอบหมายรวมกัน 

หนี�บุคคลที 3 หมายความวา หนี้ทั่วไป หนี้สหกรณ เงินเบิกเกินสงคืน เงินรายไดแผนดิน 
 เงินเบิกลวงลํ้า ทั้งนี้ เงินเบิกเกินสงคืน เงินรายไดแผนดิน และเงินเบิกลวงลํ้าในคูมือเลมนี้ใหหมายความถึง
 ในสวนที่เกี่ยวของกับเงินเดือน คาจางประจํา และเงินที่จายควบกัน เทานั้น 

หนี้ทั่วไป หมายความวา รายการที่ตองหักเงินเดือนขาราชการและลูกจางประจํา ที่ไดทําสัญญา  
กูเงินจากแหลงเงินกู ที่ไดทําขอตกลงไววาใหหักน าสงเงินกูจากเงินเดือนเปนรายเดือน เชน หนี้สถาบันการเงิน 
ตางๆ ไดแก ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ 
การเกษตร บริษัทประกันชีวิต รวมถึงสวัสดิการของส านักงานคณะกรรมการสงเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู 
และบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ไดแก ชพค. ชพส. 

หนี�สหกรณ หมายความวา เงินที่สหกรณออมทรัพยครูเรียกเก็บจากขาราชการและ

ลูกจางประจํา  ในแตละเดือน  

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

5.1  รับคําสั่งจากกลุมบริหารงานบุคคล 
5.2  จัดทํารายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา ในระบบ E-Money และ

ระบบ e-Payroll 

5.3  บันทึกรายการหักหนี้ในระบบ E-Money และนําหนี้เขาระบบจายตรงเงินเดือนของ

กรมบัญชีกลาง 

5.4   สพป.อุดรธานี เขต 1 ประมวลผลและสงมอบรายการจายเงินเดือนและคาจางประจํา 

ระบบ e-Payroll 
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5.5  สพฐ. ตรวจสอบการสงมอบและพิมพรายงานเพื่อวางเบิกที่กรมบัญชีกลาง  
5.6  สพป. บันทึกรายงานการเบิกจายเงินเดือนเสนอผูมีอ านาจ  
5.7  สพป.แจงการตรวจสอบสลิปเงินเดือน 
5.8  กรมบัญชีกลางประมวลผลการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจ า ระบบ e-Pay roll 
5.9 กรมบัญชีกลางด าเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ (กอน 3 วันท าการกอนวันท าการ

สุดทายของเดือน) 
5.9.1 โอนเงินคงเหลือสุทธิเขาบัญชีเงินขาราชการและลูกจางประจ า 2 รอบ ตามที่ กรม

บัญชีกลางกําหนด 
   รอบ 1 วันที่ 16 ของเดือน (หากตรงวันหยุดเลื่อนเปนวันทําการกอนวันที่ 16 ) 

      รอบ 2 กอน 3 วันทําการสุดทายของเดือน 
5.9.2 โอนหนี้บุคคลที่ 3 เขาบัญชี สพป.พะเยา เขต 2 เพื่อจายชําระหนี้แทนขาราชการ

และลูกจางประจํา 
5.10 สพป.อุดรธานี เขต 1จายชําระหนี้ (หนี้บุคคลที่ 3) ผานชองทางการชําระเงินระบบ     

KT B Corporate Online 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน
การปฏิบัติงานระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-Payroll) 

รับคําสั่งจากกลุมบริหารงานบุคคล 

Payroll

บันทึกรายการหักหน้ี ในระบบจ่ายตรงเงนิเดือน 
ของกรมบญัชีกลาง

สพฐ. ตรวจสอบการส่งมอบของ สพท.ในสังกัด และพิมพ์รายงาน
เพื่อวางเบิกท่ีกรมบัญชกีลาง 

ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

สพฐ. ตรวจสอบการส่งมอบของ สพท.ในสังกัด และพิมพ์รายงาน 

เพื่อวางเบิกท่ีกรมบัญชกีลาง  

กรมบญัชีกลางประมวลผลการเบิกจ่ายเงนิเดือน

และค่าจ้างประจ า ระบบ e-Payroll 

หนี้บุคคลที่ 3 ผานชองทางการชําระเงิน

ระบบKTB Corporate Online

สพป.อุดรธานี เขต 1 ประมวลผลและสงมอบ

รายการในระบบ e-Payroll

สพป.อุดรธานี เขต 1 บันทึกรายงานการ

เบิกจายเงินเดือนเสนอผูมีอํานาจ

สพป.อุดรธานี เขต 1 แจงการ 

ตรวจสอบสลิปเงินเดือน

2.หนี้สิน(หนี้บุคคลที่ 3) เขาบัญชีสพป. เพื่อจายชําระหนี้แทนขาราชการและลูกจางประจํา

สพป.อุดรธานี เขต 1 จายชําระหนี้

จักทํารายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนและ

คาจางประจํา ในระบบ

กรมบัญชีกลางดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ (3วันทําการ กอนวันทําการสุดทายของเดือน)

1.เงินคงเหลือสุทธิเขาบัญชีขาราชการและลูกจางประจํา 2 รอบ ตามกรมบีญชีกลางกําหนด

เงินเขาขบัญชีขาราชการและลูกจางประจํา 2 รอบ 

1. รอบ 1  วันที่ 16 ของเดือน (หากตรงวันหยุดเลื่อนเปนวันทําการ

กอนวันที่ 16 )

2. รอบ 2 กอน3วันทําการสุดทายของเดือน



๖ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบลดหยอนภาษี (ลย.01 ) 
7.2  แบบแสดงความประสงคกําหนดหรือเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสมสวนเพิ่ม แบบ กบข. 

อพ.00 1/1 /25 66 
7.3  แบบ 1 (ขรก.) แบบแสดงความประสงค (ครั้งแรก) 7.4  
แบบ 2 (ขรก.) แบบแสดงความประสงคขอเปลี่ยนแปลง 7.5  
แบบ 3 (ขรก.) แบบแสดงความประสงค บรรจุใหม ่ 7.6  
แบบ 1 (ลจ.) แบบแสดงความประสงค (ครั้งแรก) 7.7  แบบ 
2 (ลจ.) แบบแสดงความประสงคขอเปลี่ยนแปลง 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
 8.1  พระราชกฤษฎีกา การจายเงินเดือน เงินป บําเหน็จ บํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ. 2535 และแกไขเพิ่มเติม 
 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังดวนที่สุด ที่ กค 0411.5 /ว 46 ลงวันที่ 28 พ.ค. 2561 

หลักเกณฑการเบิกจายเงินเดือน/คาจางประจําตามโครงการจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของขาราชการ/ 
ลูกจางประจําโดยตรง (โครงการจายตรงๆ) พ.ศ. ๒๕๖๑  

8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค0411.4/ว18 8 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2566 
หลักเกณฑการเบิกจายเงินเดือนขาราชการ ผานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจ า (e - Payroll) 
ของ กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567 



๗ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การปฏิบัติงานระบบการจายเงินเดือนและคาจาง 
ประจํา

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1. รับค าสั่งจากกลุมบริหารงานบุคคล 5 นาที เจาหนาที่การเงิน 

2. จัดท ารายละเอียดการขอเบิก ในระบบ 3 วัน เจาหนาที่การเงิน 

3. บันทึกรายการหักหนี้ในระบบ            
และนําหนี้เขาระบบ e-Payroll 

2 วัน เจาหนาที่การเงิน 

4. ประมวลผลและสงมอบรายการจาย 
เงินเดือน ระบบ e-Payroll 

10 นาที เจาหนาที่การเงิน 

5. บันทึกรายงานการเบิกจายเงินเดือน     
เสนอ ผอ.สพป.

1 วัน ผอ.สพป. 

6. สพฐ. ตรวจสอบการสงมอบและพิมพ 
รายงานเพื่อวางเบิกที่กรมบัญชีกลาง 

10 วัน เจาหนาที่ สพฐ 

7. กรมบัญชีกลางประมวลผลการเบิกจาย 
เงินเดือนและคาจางประจํา

ตามรอบปฏิทิน เจาหนาที่ 
กรมบัญชีกลาง 

8. 1. เงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ 2 รอบ
2. สพป.จายช าระหนี้ 
(หนี้บุคคลที่ 3) 

ปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

- 

เอกสารอางอิง  :  หนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว188 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2566 หลักเกณฑการเบิกจายเงินเดือนขาราชการ ผานระบบจาย
ตรง เงินเดือนและคาจางประจํา (e - Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567 

ไมถู่กต้อง ถูกต้อง 



๑ 

 ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
 ชื่อเอกสาร  :  การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และ 

 ผูรับบํานาญ (สรจ.6) 



๙ 

1.ชื่องาน

การหักหน้ีบุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และผูรบับํานาญ (สรจ.6) 

2. วตัถุประสงค

1) เพื่อจัดเก็บขอมูลหนี้ ถูกตองครบถวนเปนไปตามระเบยีบสงใหกรมบัญชีกลาง

2) เพื่อใหสามารถชําระคนืหน้ีไดตรงตามเวลา

3) เพื่อจัดการบริหารใหหน้ีมยีอดจํานวนลดนอยลงโดยไมสรางภาระจนเกินตัว

3. ขอบเขตของงาน

สวนราชการผูเบิกและสวนราชการเจาสังกัดผูรับผิดชอบการหักหน้ีของผูรับบํานาญ 

จะตองรับผิดชอบดูแลการหักหนี้ทั้งหนี้ สรจ. (หน้ีที่เคยจัดทําโดยใชแบบ สรจ.6 )และหนี้จากการกูเงิน

กับสถานการเงิน โดยใชบําเหน็จตกทอดเปนหลักทรัพยประกันการกูดวย (หนี้บําเหน็จค้ําประกัน) 

สวนราชการเจาสังกัดสงขอมูลหนี้ใหกรมบัญชกีลาง 

4. คําจํากัดความ

 - 

5. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน

1) ชวงระหวางวันที่ 1 – 5 ของทุกเดือน จะดําเนินการตรวจสอบขอมูลหนี้หักหนี้

บุคคลที 3 ของผรูับบํานาญสงกรมบัญชกีลาง สํานักงานเขตพนืที่การศึกษาประถมศึกษา ทําการหักหนี้

นําขอมูลกรอก ในแบบแจงรายการขอมูลหนี้ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญปกติ (สรจ.6) หลังจากนั้นนําเสนอ

ขออนุมัตติอผูอํานวยการสํานักงานเขตพนืทีการศกึษาประถมศึกษา

2) จัดทําแบบสรุปขอมูลหนี้ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญปกติของสวนราชการตนสังกัด

แจงรายการหนี้บุคคลที่ 3 ทําการโหลดหนี้ขอมูลหน้ีบุคคลที่ 3 สงกรมบัญชกีลาง 

3) ทางกรมบัญชีกลางจะดําเนินการโอนเงินบํานาญหลังจากหักหนี้บุคคลที่ 3 แลว

ทุก 5 วันทําการสุดทายของทุกเดือน โดยดําเนนิการตามปฏิทินงานเดือนของกรมบัญชีกลาง 

4) กรมบัญชีกลางจะโอนหนี้บุคคลที่ 3 เขาบัญชีเงินงบประมาณ สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษา เจาหนาทีบันทึกเสนอเพอืดําเนินการจายเงินผานระบบ KTB Corporate Online 

พรอมหลักฐานการหักใหสถาบันการเงนิตาง ๆ รวบรวมหลักฐานสงงานใหเจาหนาที่ บัญชเีพอืดําเนนิ

การตอไป 



๑๐

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน

7. แบบฟอรมที่ใช
1) แบบแจงรายการขอมูลหนี้ของผูรับเบ้ียหวัดบํานาญปกติ (สรจ.6)

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
- 

ขอมูลจัดสงกรมบัญชกีลาง

จัดทําขอมูลหนี้ 

นําเสนออนุมัติ 
ถูกตอง 

 จัดทําแบบสรุปขอมูลหน้ี 

ไมถูกตอง 

จายเงินผานระบบ KTB 



๑๑

9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ช่ือผลงาน การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู 
ลูกจางประจํา และผูรับบํานาญ (สรจ.6) 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1. โหลดขอมูลหนี้ และจัดทําแบบแจงหนี ้ 1 วัน เจาหนาที่การเงิน 

2. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน ดําเนินการใหแลว
เสร็จภายใน 5 วัน 

ผอ.สพป. 

3. จัดทําแบบสรุปขอมูลหนี้ให
กรมบัญชีกลาง 

1 วัน เจาหนาที่การเงิน 

4. ทางกรมบัญชีกลางจะดําเนินการโอน
เงินบํานาญหลังจากหักหนี้บุคคลท่ี 3 

5 วัน 
ทําการสุดทาย
ของทุกเดือน 

ดําเนินการตาม
ปฏิทินงานเดือนของ

กรมบัญชีกลาง 

เจาหนาที่
กรมบัญชีกลาง 

5. จายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online พรอมแนบหลักฐาน 

30 นาที เจาหนาที่การเงิน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  การขอรับเงินบ านาญปกติ/บ านาญสมาชิก กบข. 

กรณีลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 
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1. ชื่องาน
การขอรับเงินบ านาญปกติ/บ านาญสมาชิก กบข. กรณีลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้ผู้รับบ านาญได้รับเงินถูกต้อง ตามสิทธิและระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
- 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 5.1 ได้รับค าสั่ง/ประกาศ ลาออกจากราชการของผู้เกษียณหรือลาออกของข้าราชการ พร้อม

แฟ้มประวัติ จากกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 5.1.1  บันทึกเสนอหนังสือแจ้งผู้เกษียณหรือลาออกส่งหลักฐานต่าง ๆ พร้อมตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วน 
 5.1.2  พิมพ์ใบรับรองสมุดประวัติและเวลาทวีคูณระหว่างประจ าปฏิบัติหน้าที่ในเขตที่

ได้ประกาศใช้กฎอัยการศึก (รายละเอียดในแฟ้มประวัติผู้เกษียณ) 
 5.1.3  บันทึกเสนอหนังสือ แจ้งผู้เกษียณฯท าการยื่นขอรับบ าเหน็จบ านาญด้วยตนเอง

ทางอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ e-filing) พร้อมจัดตั้งกลุ่มไลน์ส าหรับผู้เกษียณของแต่ละปี แจ้งข่าวสารผ่านทางไลน์
กลุ่มและหนังสือเวียนไปที่โรงเรียนให้กับผู้เกษียณฯรับทราบ 

 5.2 เข้าระบบ D- Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสนายทะเบียนประวัติ บันทึกข้อมูล
ประวัติผู้เกษียณ/ลาออกราชการ ให้ครบถ้วน 

 5.3  เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสส่วนราชการผู้เบิก ในแบบขอรับ 
บันทึกต าแหน่งสถานภาพผู้ขอ ฯลฯ แบบขอรับ สมุดประวัติ วันที่เริ่มจ่าย(วันเดือนปีที่บรรจุ) 

 5.4 ค านวณเงิน บันทึกส่งขอมูลให้คลังเขต ๔ ติดตามในระบบ D – Pension 
 5.5 เมื่อคลังเขต ๔ อนุมัติ พิมพ์ หนังสือสั่งจ่ายออกมา ลงทะเบียนขอเบิกและส่งเบิก  

แจ้งวัน เดือนปี ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินทราบว่ากรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับบ านาญตามปฏิทินการสั่งจ่าย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
แบบ 5302 

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

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

ได้รับค าสั่ง/ประกาศ จากกลุ่มบริหารงานบุคคล 

บันทึกเสนอหนังสือแจ้งผู้เกษียณหรือลาออกส่งหลักฐาน 

เสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 

เข้าระบบ D- Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสนายทะเบียนประวัติ 
บันทึกข้อมูลประวัติผู้เกษียณ/ลาออกราชการ 

เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสส่วนราชการผู้เบิก ในแบบขอรับ 

บันทึกส่งขอมูลใหคลังเขต 4 ติดตามในระบบ D – Pension 

คลังเขต 4 อนุมัติ กรมบัญชีกลางจะโอนเงิน 
เขาบัญชีผูรับบานาญตามปฏิทินการสั่งจ่าย 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การขอรับเงินบ านาญปกติ/บ านาญสมาชิก กบข. 
กรณีลาออกจากราชการ/เกษียณอายุราชการ 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. ได้ รับค าสั่ง/ประกาศ จา
กกลุ่ ม บริหารงานบุคคล  

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. บันทึกเสนอหนังสือแจ้งผู้เกษียณหรือ
ลาออกส่งหลักฐาน 

1-2 วัน/ราย เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. บันทึกข้อมูลประวัติผู้เกษียณ/ลาออก
ราชการ 

1-2 วัน/ราย เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. บันทึกแบบขอรับบันทึกส่งข้อมูลให้  
คลังเขต ๔ ติดตามระบบ D – Pension 

1-2 วัน/ราย เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. เสนอ ผอ.สพป 1 วัน ผอ.สพป. 

6. กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับ
บ านาญตามปฏิทินการสั่งจ่าย 

ตามปฏิทินของ
กรมบัญชีกลาง 

กรมบัญชีกลาง 

เอกสารอ้างอิง  : 



 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การเบิกค่าการศึกษาบุตร  



๑๗ 

1. ชื่องาน
การเบิกค่าการศึกษาบุตร 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

ตามท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การรวบรวมสาระส าคัญของพระราชกฤษฎีกา ค าสั่ง กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

โดยสรุปเป็นแนวทางปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  การยื่นขอใช้สิทธิ 
การอนุมัติ ระยะเวลาการยื่นขอใช้สิทธิเบิก และการเบิกจ่ายเงินตามประเภทและอัตราบ า รุงการศึกษาและ  
เงินค่าเล่าเรียนที่ก าหนด ตลอดจนแนวทางการปฏิบัติงานในการเบิกสวัสดิการการศึกษาบุตร แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ผู้ที่ศึกษาสามารถท าความเข้าใจได้ง่ายและเป็นปัจจุบัน   

4. ค าจ ากัดความ
เงินบ ารุงการศึกษา  หมายความว่า เงินประเภทต่างๆที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บ

ตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด 
เงินค่าเล่าเรียน  หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ 

ซึ่งสถานศึกษาของเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 
ปีการศึกษา หมายความว่า ปีการศึกษาที่ ก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด

หรือที่ก ากับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร 
เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้งหรือองค์การของรัฐบาล 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
1.1 รับหลักฐานการขอเบิกเงิน 
1.2 ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร ประกอบด้วย แบบเบิกสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) และหลักฐานประกอบการขอเบิก 
1.3 บันทึกทะเบียนคุมการเบิกเงินค่าการศึกษาบุตร และจัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและ

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอ ผอ.สพป. อนุมัติ 
1.4 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก และบันทึกขออนุมัติ 

วางเบิกเงินระบบ New GFMIS Thai เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
1.5 เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร และจัดท ารายละเอียดการ

จ่ายเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online เสนอผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติการจ่ายเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online 

1.6 เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิและระบบจะแจ้งการโอนเงินตามที่ผู้มีสิทธิแจ้งความประสงค์ไว้ 
1.7 เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือการตรวจสอบต่อไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
1. หน้างบใบส าคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7222)
2. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)
3. แบบ 7210 หนังสือแจ้งการใช้สิทธิ
4. แบบ 7211 หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ
5. แบบ 7221 หนังสือแสดงเจตนาขอรับเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

(กรณีผู้มีสิทธิได้รับค าสั่งให้ไปช่วยปฏิบัติราชการ)

รับหลักฐานการขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกเงิน 

บันทึกทะเบียนคุม จัดท างบหน้าขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

ผอ.สพป.อนุมัติ 

วางเบิกเงินระบบ New GFMIS Thai 

จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงิน เสนอผอ.สพป.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
อนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 



๑๙ 

8. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
8.1 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2523 
8.2 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  พ.ศ. 2560 
8.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค. 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 

2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
8.5 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/ว494 ลงวันที่ 6 

มีนาคม 2557 เรื่อง การใช้ลายมือชื่อผู้รับเงินด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ในใบเสร็จรับเงิน และเป็นหลักฐาน
ในการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

8.6 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 565/2561 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2561 
เรื่อง มอบอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

8.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การเบิกค่าการศึกษาบุตร ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหลักฐานขอเบิก 1 นาท ี เจ้าหน้าที่
การเงิน 

2. 1. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก
และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
2. บันทึกทะเบียนคุมการเบิกเงิน

1 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

3. จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน 

2 – 3 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 

4. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน ผอ.สพป. 

5. 1. ตรวจสอบการรับโอนเงิน
2. บันทึกรายละเอียดการจ่ายเงินและขอ
อนุมัติจ่ายเงินบันทึกรายละเอียดการจ่ายเงิน
และขออนุมัติจ่ายเงิน 

20 นาที เจ้าหน้าที่
การเงิน 

6. ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
การจ่ายเงิน 

10 นาที ผอ.สพป.หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

7. เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ ทันที 

เอกสารอ้างอิง  :  1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่กค. 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 เรื่อง ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 




