


ค ำน ำ 
 

กระทรวงศึกษาธิการ ได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความเหมาะสม กับภารกิจ เป้าหมาย ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่
การศึกษา ได้จัดให้มีการจัดตั้งกลุ่มงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา เป็น 10 กลุ่ม และกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการและการด าเนินงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามนโยบายการบริหารบุคคล
ภาครัฐที่จ ากัดอัตราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคล้องกับภารกิจและการขับเคลื่ อนการบริหารจัดการ
และการด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นโดยรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน
การ ปฏิบัติงานของกลุ่มการบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร
พัสดุ งานบริหาร สินทรัพย์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 

นางกฤษณา  ทุ่งเย็น 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
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1. ชื่องาน   
การปฏิบัติงานระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเงินเดือนใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ าผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) ที่ถูกต้อง เป็นไปตามขั้นตอนของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกรมบัญชีกลางก าหนด สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และ 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง  

2.2 เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 มีความถูกต้อง 
ต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน 

2.3 สามารถให้บริการด้านการสอบถาม ปรับปรุง แก้ไข ข้อมูลส่วนบุคคลให้กับผู้รับบริการ  
ที่เป็นข้าราชการและลูกจ้างประจ า เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าในการสอบถาม
ข้อมูลเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์
ตามความประสงค์ของตนเองได ้รวมถึงการเข้าถึงสิทธิต่างๆ  

3. ขอบเขตของงาน 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าส าหรับส่วนราชการ ประกอบด้วย 4 ระบบ คือ 

1. ระบบข้อมูลพื้นฐานทั่วไป  
2. ระบบบัญชีถือจ่าย  
3. ระบบทะเบียนประวัติ  
4. ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

การปฏิบัติงานระบบ 1 – 4 มีกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 2 กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มบริหารงาน
บุคคล รับผิดชอบตั้งแต่ระบบที่ 1 - 3 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รับผิดชอบระบบที่ 4 คือ ระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ดังนั้น แนวทางการปฏิบัติงานจะขอกล่าวเฉพาะในส่วนของรายละเอียด
และวิธีปฏิบัติในการด าเนินการเบิกจ่าย รวมถึงวิธีปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
เท่านั้น ในฐานะหน่วยประมวลผลย่อย 

4. ค าจ ากัดความ 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) หมายความว่า ระบบจ่ายตรง

เงินเดือนและค่าจ้างประจ า จะด าเนินการโอนเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะ
เดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิโดยตรง  

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) หมายความว่า การเบิกจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) 

เงินเดือน หมายความว่า เงินเดือนและเงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณ
รายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 

เงินประจำต าแหน่ง หมายความว่า เงินประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและ  
เงินประจ าต าแหน่งและให้หมายความรวมถึง เงินประจ าต าแหน่งผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ ประธาน
องคมนตรีหรือองคมนตรีเงินประจ าต าแหน่งของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการและเงินวิทยฐานะ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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เงินเพิ่ม หมายความว่า เงินเพ่ิมส าหรับข้าราชการตามที่กฎหมายก าหนด 
ค าสั่ง หมายความว่า ค าสั่งใดๆ ที่มีผลเกี่ยวกับการย้าย แต่งตั้ง ให้โอน รับโอน เลื่อนเงินเดือน 

เลื่อนระดับ เพ่ือท าการตกเบิกเงินเดือนและเงินเพ่ิม  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายความว่า ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

พะเยา เขต 2 
หน่วยประมวลผลย่อย หมายความว่า หน่วยงานย่อยหรือหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ    

ที่เข้าร่วมโครงการจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า และหน่วยเบิกจ่ายนั้นร่วมประมวลผลการท างานและ
รับผิดชอบเฉพาะส่วนที่ได้รับมอบหมายร่วมกัน 

หนี้บุคคลที่ 3 หมายความว่า หนี้ทั่วไป หนี้สหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน 
เงินเบิกล่วงล้ า ทั้งนี้ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน และเงินเบิกล่วงล้ าในคู่มือเล่มนี้ให้หมายความถึง    
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินท่ีจ่ายควบกัน เท่านั้น 

หนี้ทั่วไป หมายความว่า รายการที่ต้องหักเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ที่ได้ท าสัญญา
กู้เงินจากแหล่งเงินกู้ ที่ได้ท าข้อตกลงไว้ว่าให้หักน าส่งเงินกู้จากเงินเดือนเป็นรายเดือน เช่น หนี้สถาบันการเงิน
ต่างๆ ได้แก่ ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร บริษัทประกันชีวิต รวมถึงสวัสดิการของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู
และบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ได้แก่ ชพค. ชพส. 

หนี้สหกรณ์ หมายความว่า เงินที่สหกรณ์ออมทรัพย์ครูเรียกเก็บจากข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า  ในแต่ละเดือน  

ระบบ E–Money หมายความว่า โปรแกรมระบบเงินเดือนและค่าจ้างประจ า โดยนายอินสม 
ศรีค า เป็นผู้พัฒนาระบบ ซึ่งได้น ามาใช้ในการจัดการเตรียมข้อมูลการเบิก - จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า  
เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน เงินเพ่ิมค่าครองชีพ และเงินอ่ืนที่จ่ายพร้อมกับเงินเดือน ตลอดจน 
การจัดเตรียมข้อมูลเงินเพิ่มและหนี้สินต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ควบคู่กับระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) 

Token key เป็นอุปกรณ์ที่ผู้ใช้งานใช้เป็นหลักฐานในการพิสูจน์ตัวตนต่อระบบ ในการเข้าใช้
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนฯ ผ่านเครือข่าย อุปกรณ์ Token key จะมีลักษณะภายนอกคล้าย Thumb drive  
และใช้หลักการพิสูจน์ตัวตนคล้ายกับที่ธนาคารตรวจสอบผู้ใช้งานบัตร ATM ของธนาคาร โดยผู้ใช้จะต้อง
ลงทะเบียน และยื่นแบบฟอร์ม เพ่ือขอรหัสผู้ใช้ , รหัสผ่าน และ Token key ส าหรับเข้าใช้ระบบจ่ายตรง
เงินเดือนฯของกรมบัญชีกลาง โดยสามารถท าการลงทะเบียนออนไลน์ได้ที่หน้า Web-site ในส่วนของการ
ลงทะเบียน ซึ่งเมื่อผู้ใช้ท าการลงทะเบียนแล้วและกรมบัญชีกลางตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติแล้วระบบ
จะจัดส่งรหัสผู้ใช้งาน/รหัสผ่านพร้อม Token key ที่ใช้ส าหรับเข้าสู่ระบบต่อไป 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  รับค าสั่งจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.2  จัดท ารายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ในระบบ E-Money และ

ระบบ e-Payroll 
5.3  บันทึกรายการหักหนี้ในระบบ E-Money และน าหนี้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ

กรมบัญชีกลาง 
5.4  สพป.พะเยา เขต 2 ประมวลผลและส่งมอบรายการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

ระบบ e-Payroll 
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5.5  สพฐ. ตรวจสอบการส่งมอบและพิมพ์รายงานเพ่ือวางเบิกที่กรมบัญชีกลาง  
5.6  สพป.พะเยา เขต 2 บันทึกรายงานการเบิกจ่ายเงินเดือนเสนอผู้มีอ านาจ  
5.7  สพป.พะเยา เขต 2 แจ้งการตรวจสอบสลิปเงินเดือน 
5.8  กรมบัญชีกลางประมวลผลการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบ e-Payroll 
5.9 กรมบัญชีกลางด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ  (ก่อน 3 วันท าการก่อนวันท าการ

สุดท้ายของเดือน) 
5.9.1 โอนเงินคงเหลือสุทธิเข้าบัญชีเงินข้าราชการและลูกจ้างประจ า 2 รอบ ตามที่

กรมบัญชีกลางก าหนด  
         รอบ 1 วันที่ 16 ของเดือน (หากตรงวันหยุดเลื่อนเป็นวันท าการก่อนวันที่ 16) 
         รอบ 2 ก่อน 3 วันท าการสุดท้ายของเดือน 

      5.9.2 โอนหนี้บุคคลที่ 3 เข้าบัญชี สพป.พะเยา เขต 2 เพื่อจ่ายช าระหนี้แทนข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า 

5.10 สพป.พะเยา เขต 2 จ่ายช าระหนี้ (หนี้บุคคลที่ 3) ผ่านช่องทางการช าระเงินระบบ 
KTB Corporate Online 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-Payroll) 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าส่ังจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 

จัดท ารายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
ในระบบ E-Money  และระบบ e-Payroll 

สพป.พะเยา เขต 2 ประมวลผลและส่งมอบรายการ
จ่ายเงินเดอืนและค่าจ้างประจ า ระบบ e-

Payroll 

บันทึกรายการหักหนี้ ในระบบจ่ายตรงเงนิเดือน 
ของกรมบญัชีกลาง 

สพฐ. ตรวจสอบการส่งมอบของ สพท.ในสังกัด และพิมพ์รายงาน 
เพื่อวางเบิกที่กรมบัญชกีลาง  

กรมบญัชีกลางด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผูม้ีสิทธิ ์(ก่อน 3 วันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือน) 
1. เงินคงเหลือสทุธิเข้าบัญชีเงนิข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2. หนี้สิน (หนี้บุคคลที ่3) เข้าบัญชี สพป.พะเยา เขต 2 เพือ่จ่ายช าระหนี้แทนข้าราชการและลกูจ้างประจ า 

ถูกตอ้ง 

เงินเข้าบัญชีข้าราชการและลกูจ้างประจ า 2 รอบ 
1) รอบ 1 วันที่ 16 ของเดอืน (หากตรงวนัหยุด
เลื่อนเป็นวนัท าการกอ่นวันที่ 16) 
2) รอบ 2 กอ่น 3 วันท าการสุดท้ายของเดอืน 

 

สพป.พะเยา เขต 2 จ่ายช าระหนี้          
(หนี้บุคคลที่ 3) ผ่านช่องทางการช าระเงิน
ระบบ KTB Corporate Online 

สพป.พะเยา เขต 2 บันทึกรายงานการเบิกจ่าย 
เงินเดอืนเสนอผู้มอี านาจ  

 

สพป.พะเยา เขต 2 แจง้การตรวจสอบ 
สลิปเงินเดอืน 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

จัดท ารายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
ในระบบ E-Money  และระบบ e-Payroll 

สพป.พะเยา เขต 2 ประมวลผลและส่งมอบรายการ

จ่ายเงินเดอืนและค่าจ้างประจ า ระบบ e-Payroll 

สพฐ. ตรวจสอบการส่งมอบของ สพท.ในสังกัด และพิมพ์รายงาน 
เพื่อวางเบิกที่กรมบัญชกีลาง  

กรมบญัชีกลางประมวลผลการเบิกจ่ายเงนิเดือน
และค่าจ้างประจ า ระบบ e-Payroll 

กรมบญัชีกลางด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผูม้ีสิทธ ิ(ก่อน 3 วันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือน) 
1. เงินคงเหลือสทุธิเข้าบัญชีเงนิข้าราชการและลูกจ้างประจ า 2 รอบ ตามกรมบัญชกีลางก าหนด 

2. หนี้สิน (หนี้บุคคลที ่3) เข้าบัญชี สพป.พะเยา เขต 2 เพือ่จ่ายช าระหนี้แทนข้าราชการและลกูจ้างประจ า 

สพป.พะเยา เขต 2 จ่ายช าระหนี้        
(หนี้บุคคลที่ 3) ผ่านช่องทางการช าระเงิน

ระบบ KTB Corporate Online 

สพป.พะเยา เขต 2 บันทึกรายงานการเบิกจ่าย 
เงินเดอืนเสนอผู้มอี านาจ  

 

สพป.พะเยา เขต 2 แจง้การตรวจสอบ 
สลิปเงินเดอืน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบลดหย่อนภาษี (ลย.01) 
7.2  แบบแสดงความประสงคก าหนดหรือเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสมสวนเพิ่ม แบบ กบข. 

อพ.001/1/2566 
 7.3  แบบ 1 (ขรก.) แบบแสดงความประสงค์ (ครั้งแรก) 

7.4  แบบ 2 (ขรก.) แบบแสดงความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง 
7.5  แบบ 3 (ขรก.) แบบแสดงความประสงค์ บรรจุใหม่  
7.6  แบบ 1 (ลจ.) แบบแสดงความประสงค์ (ครั้งแรก) 
7.7  แบบ 2 (ลจ.) แบบแสดงความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0411.5/ว 46 ลงวันที่ 28 พ.ค. 2561 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ าโดยตรง (โครงการจ่ายตรงๆ) พ.ศ. ๒๕๖๑  

8.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4 ว 152 ลงวันที่ 16 เมษายน 2567  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ token key 

8.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว188 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2566 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e - Payroll) ของ
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การปฏิบัติงานระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า  

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าสั่งจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 5 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. จัดท ารายละเอียดการขอเบิก ในระบบ 
E-Money  และระบบ e-Payroll  

3 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

3. บันทึกรายการหักหนี้ในระบบ E-Money 
และน าหนี้เข้าระบบ e-Payroll 

2 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. ประมวลผลและส่งมอบรายการจ่าย
เงินเดือน ระบบ e-Payroll 

10 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. บนัทึกรายงานการเบิกจ่ายเงนิเดือน   
เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 

1 วัน  ผอ.สพป. 

6. สพฐ. ตรวจสอบการสง่มอบและพิมพ์
รายงานเพื่อวางเบิกที่กรมบัญชกีลาง 

10 วัน  เจ้าหน้าที่ สพฐ 
 

7. กรมบัญชีกลางประมวลผลการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจา้งประจ า 

ตามรอบปฏิทิน  เจ้าหน้าที่
กรมบัญชีกลาง 

8. 1. เงินเข้าบัญชีผู้มสีิทธิ 2 รอบ 
2. สพป.พะเยา เขต 2 จ่ายช าระหนี้  
(หนี้บุคคลที่ 3) 
 

ปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

 - 

เอกสารอ้างอิง  :  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว188 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2566 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e - Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567 

ไมถู่กต้อง ถูกต้อง 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด  
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1. ชื่องาน   

การขอรับเงินบ าเหน็จตกทอด  

2. วัตถุประสงค ์
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.พะเยา เขต 2 เพ่ืออนุมัติและลงนาม 
 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.พะเยา เขต 2 

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.พะเยา เขต 2 
 

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 
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  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. วัตถุประสงค ์
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 บันทึกส่งข้อมูลให้คลังเขต 5 ติดตามในระบบ D – Pension 
 5.5 เมื่อคลังเขต 5 อนุมัติ พิมพ์หนังสือสั่งจ่ายออกมา 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.พะเยา เขต 2 

เข้าระบบ D- Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสนายทะเบียนประวัติ 
บันทึกข้อมูลประวัติผู้เกษียณ/ลาออกราชการ 

เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสส่วนราชการผู้เบิก ในแบบขอรับ 

บันทึกส่งข้อมูลให้คลังเขต 5 ติดตามในระบบ D – Pension 

คลังเขต 5 อนุมัติ กรมบัญชีกลางจะโอนเงิน 
เข้าบัญชีผู้รับบ 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.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับค าสั่ง/ประกาศ จากกลุ่ม
บริหารงานบุคคล 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

2. บันทึกเสนอหนังสือแจ้งผู้เกษียณหรือ
ลาออกส่งหลักฐาน 
 

1-2 วัน/ราย  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

3. บันทึกข้อมูลประวัติผู้เกษียณ/ลาออก
ราชการ 
 

1-2 วัน/ราย  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

4. บันทึกแบบขอรับบันทึกส่งข้อมูลให้
คลังเขต 5 ติดตามระบบ D – Pension 

1-2 วัน/ราย  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

5. เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
 

1 วัน  ผอ.สพป. 
พะเยา เขต 2 

6. กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับ
บ านาญตามปฏิทินการสั่งจ่าย 
 

ตามปฏิทินของ
กรมบัญชีกลาง 

 กรมบัญชีกลาง 

เอกสารอ้างอิง  : 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร  :  การยื่นแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอด 

เพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

1. ชื่องาน  
การยื่นแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ์ในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน

การกู้เงิน 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือให้ผู้รับบ านาญได้รับสิทธิตามที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
- 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ผู้รับบ านาญยื่นค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด พร้อมบันทึกหนังสือ

แสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
5.3 เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสนายทะเบียน บันทึกข้อมูลประวัติผู้รับบ านาญ 
5.4 เข้าระบบ D-Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสส่วนราชการผู้เบิก บันทึกข้อมูลต่าง ๆ 

แล้วบันทึกส่งคลังจังหวัดพะเยา 
5.5  สพป.พะเยา เขต 2 แจ้งให้ผู้รับบ านาญไปรับหนังสือฯด้วยตนเอง หรือรอรับทาง

ไปรษณีย์ตามที่อยู่ที่เขียนไว้ในค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์
ประกันการกู้เงิน  

5.6 ผู้รับบ านาญได้รับหนังสือรับรองสิทธิแล้ว เพ่ือท าสัญญากู้เงินกับธนาคาร 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบ 5309 

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 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 

เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 

เข้าระบบ D- Pension ของกรมบัญชีกลาง 
บันทึกข้อมูลประวัติผู้รับบ านาญ 

 

เข้าระบบ D – Pension ของกรมบัญชีกลาง รหัสส่วนราชการผู้เบิก 
บันทึกข้อมูลต่าง ๆ แล้วบันทึกส่งคลังจังหวัดพะเยา 

 

แจ้งให้ผู้รับบ านาญไปรับหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอด 

ผู้รับบ านาญได้รับหนังสือรับรองสิทธิแล้ว 
เพ่ือท าสัญญากู้เงินกับธนาคาร 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การยื่นแบบค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิ      
ในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้เงิน 

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าร้องขอรับหนังสือรับรองสิทธิใน
บ าเหน็จตกทอด 
 

30 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานเอกสาร 1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
3. บันทึกข้อมูลประวัติผู้รับบ านาญ ระบบ 

D – Pension 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. บันทึกข้อมูลต่าง ๆ แล้วบันทึกส่งคลัง
จังหวัดพะเยา 
 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 
 

1 วัน  ผอ.สพป.พะเยา 
เขต 2 

 
6. แจ้งให้ผู้รับบ านาญไปรับหนังสือรับรอง

สิทธิในบ าเหน็จตกทอด 
1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

7. ผู้รับบ านาญได้รับหนังสือรับรองสิทธิ
แล้ว เพ่ือท าสัญญากู้เงินกับธนาคาร 

1 วัน/ยื่นภายใน
1 ปี 

 ผู้รับบ านาญ 

เอกสารอ้างอิง  : 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร   :  การขอเบิกเงินช่วยพิเศษ 
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1. ชื่องาน  
การขอเบิกเงินช่วยพิเศษ 

2. วัตถุประสงค ์
 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 
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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.พะเยา เขต 2 

จัดท างบหน้าขอเบิกเงิน และบันทึกขออนุมุติ
การเบิกเงินช่วยพิเศษ 

บันทึกการเบิกเงินช่วยพิเศษในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 



23 
 

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.พะเยา เขต 2 
 

1 วัน  ผอ.สพป.พะเยา 
เขต 2 

5. บันทึกการเบิกเงินช่วยพิเศษในระบบ 
New GFMIS Thai 
 

20 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. เจ้าหน้าที่การเงิน จัดท ารายละเอียด
การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online 

1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

7. เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 1 วัน  - 
เอกสารอ้างอิง  : 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การเบิกค่าการศึกษาบุตร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 
 

1. ชื่องาน   
การเบิกค่าการศึกษาบุตร 

2. วัตถุประสงค ์  
  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 
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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 
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 ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
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1. ชื่อผลงาน 
การรับเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 

2. วัตถุประสงค ์  
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
ตามท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ด าเนินการหนังสือกระทรวงการคลัง 

ที่ กค 0410.2/ว140 ลงวันที่  19 สิงหาคม 2563 เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน 
และการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) โดยก าหนดให้โรงเรียนน าส่งเงิน
รายได้แผ่นดิน (เงินดอกเบี้ยเงินอุดหนุนและเงินอาหารกลางวัน) และน าส่งเงินประเภทเงินฝากคลัง (เงินประกัน
สัญญา) ตามประเภทของเงินที่น าส่ง ผ่านระบบ (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 อนุมัต ิ
5.6 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน (ด้านน าส่ง) ตรวจสอบรายงานการน าส่งส าเร็จ 
5.7 เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือรอการตรวจสอบ 
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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 
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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 

8.3 หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2  
  8.3.1  ที่ ศธ 04096/ว1648 ลงวันที่ 21 มิถุนายน 2564 เรื่อง แจ้งแนวปฏิบัติ  

การใช้บริการช าระเงิน (Bill Payment) ผ่านระบบ (KTB Corporate Online) 
  8.3.2  ที่ ศธ 04096/ว1692 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2564 เรื่อง แจ้งแนวปฏิบัติ  

การถอนเงินฝากคลัง (เงินประกันสัญญา) 
  8.3.3  ที่ ศธ 04096/ว2584 ลงวันที่ 29 กันยายน 2564 เรื่อง แจ้งแนวปฏิบัติ  

การคืนเงินเบิกเกินส่งคืน ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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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 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การถอนฝากคลัง 
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1. ชื่อผลงาน 
การถอนฝากคลัง 

2. วัตถุประสงค ์  
  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 าหนังสือแจ้ง สพป. พะเยา เขต 2 เพ่ือขอถอนเงิน(เงินประกันสัญญา) พร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
5.3  สพป.พะเยา เขต 2 ได้รับหนังสือแจ้งจากโรงเรียนแล้ว ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน เพ่ือเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 อนุมัติการถอนเงินประกันสัญญา 
5.4   ด าเนินการวางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญา จากกรมบัญชีกลาง 
5.5  กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผูขาย/ผูรับจางที่แจ้งความประสงค์ 

ผ่านระบบ GFMIS (จ่ายตรงผู้ขาย)    
5.6   เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือรอการตรวจสอบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบันทึกการขอถอนเงินประกันสัญญาในทะเบียนคุม 

เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐาน 

ด าเนินการวางฎีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญา ระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่ง
เงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

สพป. พะเยา เขต 2 รับหลักฐานขอถอนเงิน(เงินประกันสัญญา) 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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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 

8.3 หนังสือส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 ที่ ศธ 04096/ 
ว1692 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2564 เรื่อง แจ้งแนวปฏิบัติ การถอนเงินฝากคลัง (เงินประกันสัญญา) 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การถอนฝากคลัง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

 
 

 
 

 
 

โรงเรียนบันทึกการขอถอนเงินประกันสัญญาใน
ทะเบียนคุม และส่งหนังสือแจ้ง สพป. พะเยา 
เขต 2 เพ่ือขอถอนเงิน(เงินประกันสัญญา) 

-  เจ้าหน้าที่การเงิน
โรงเรียน 

2. เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

20 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. เสนอ ผอ.สพป. อนุมัติ 
 

1 วัน  ผอ.สพป. 
พะเยา เขต 2 

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) 

2. หนังสือสพป.พะเยา เขต 2 ที่ ศธ 04096/ว1692 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2564 เรื่อง แจ้งแนวปฏิบัติ การถอนเงินฝากคลัง (เงินประกันสัญญา) 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 




