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คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี 

โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานแสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินในด้านการเบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 
เงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล รวมถึงแสดงข้อมูลในรูปแบบตารางพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ประกอบเพื่อให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานทางด้านการเงินการบัญชีให้บรรลุเป้าหมายและ 
ผลลัพธ์ที่ตั้งไว้ นอกจากนี้เป็นการส่งเสริมงานบริการทางด้านการเงินการบัญชีให้กับข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในโรงเรียนเมืองปราณบุรีเกิดความพึงพอใจต่อการบริการมากข้ึน 

กลุ่มบริหารงบประมาณ โดยงานการเงินและบัญชี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานของผู้ที่เกี่ยวข้องและประโยชน์ต่อการขับเคลื่อนนโยบายทางการศึกษาของ 
โรงเรียน ตลอดจนเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการศึกษาทางด้านการเงินการบัญชีของโรงเรียนในสังกัด 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 
งานการเงินและบัญชี

โรงเรียนเมืองปราณบุรี 

                                                   คำนำ 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 

การเบิกจ่ายกิจกรรมเพื่อเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน ได้แก่ การพานักเรียนไปร่วมกิจกรรม 
วิชาการ กิจกรรมคุณธรรมจริยธรรม/ลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด หรือทัศนศึกษาตามแหล่งเรียนรู้ทั้งในและนอก 
โรงเรียน ตามนโยบายสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาต้ังแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยใช้จ่าย 
จากงบ เ ง ิ นอ ุ ดหน ุนท ี ่ โ ร ง เ ร ี ยน ได ้ ร ั บ ให ้ เป ็ น ไป ในแนวทาง เด ี ยวก ั น  โ ร ง เ ร ี ยน เม ื อ งปราณบ ุ รี  
จึงกำหนดเกณฑ์การเบิกจ่าย (ตาม หนังสือ สพฐ. ที่ ศธ 04002/ว 2983 ลว.23 พฤศจิกายน 2555 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ จัดกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน) ดังนี้ 

 

ท่ี รายการ หลักฐานเบิกเงิน 
 งบประมาณ 1) งบเงินอุดหนุน 1.ค่าจัดการเรียนการสอน 2.กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
 2) เงินรายได้สถานศึกษา กิจกรรม/โครงการต่างๆ ท่ีได้รับอนุมัติตามแผนปฏิบัติการ 
 การเบิกจ่าย เบิกจ่ายหมวดรายจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
1 ค่าตอบแทน  

  -ค่าตอบแทนวิทยากร  
 1.บุคลากรของรัฐ 600 บาท/ช่ัวโมง 1.หนังสือเชิญวิทยากร 
 2.มิใช่บุคลากรของรัฐ 1,200 บาท/ช่ัวโมง 2.หนังสือตอบรับวิทยากร 
  3.บัญชีลงเวลาวิทยากร 
  4.ตารางการจัดกิจกรรม 
  5.ใบสําคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
  พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
2 ค่าใช้สอย  

 .-ค่าอาหาร  
 1.สําหรับนักเรียน อัตรา 180 บาท/คน/วัน 1.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 (จัดอาหารเป็น 3 มื้อๆ ละ 60 บาท) 2.แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมสําหรับ 
 2.ครูและบุคลากรทางการศึกษา อัตรา 240 บาท/คน/วัน นักเรียน 
 (จัดอาหารเป็น 3 มื้อๆ ละ 80 บาท)  
 กรณีจัดค่ายกิจกรรม  
 1.จัดในโรงเรียนเบิกได้ไม่เกิน 50 บาท/ม้ือ 1.บัญชีลงเวลานักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม 
 2.หรือจําเป็นต้องจัดในสถานท่ีเอกชนให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง (ลงเวลาทุกวันท่ีร่วมกิจกรรม) 
 แต่ไม่เกิน 150 บาท/ม้ือ 2.ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 
  -ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 3.สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผู้รับเงิน 
 1.เบิกได้วันละ 2 มื้อ (เช้า-บ่าย) ไม่เกิน 50 บาท/ม้ือ  
 2.ในกรณีจัดในโรงเรียนเบิกได้ไม่เกิน 25 บาท/ม้ือ  
   

ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ให้กับนักเรียน 
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ท่ี รายการ หลักฐานเบิกเงิน 
  -ค่าเบ้ียเล้ียง  
 1.ครูชํานาญการพิเศษ ครูชํานาญการ คร ูครูผู้ช่วย 240 

บาท/คน/วัน 
1.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 
8708) 

 ครูเชี่ยวชาญ 270 บาท/คน/วัน  
 2.นักเรียน 180 บาท/คน/วัน  
 3.พนักงานขับรถยนต์ 240 บาท/คน/วัน  
  -ค่าเช่าท่ีพัก  
 1.ห้องพักคู ่ไม่เกิน 600 บาท/คน/วัน 1.ใบเสร็จรับเงิน 
 2.ห้องพักเดี่ยว ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/วัน 2.ใบแจ้งรายการผู้เข้าพักของโรงแรม(Folio) 
  -ค่าพาหนะ  
 1.ใช้พาหนะของโรงเรียน 1.บันทึกขออนุญาตใช้รถยนต์ 
  2.ใบเสร็จรับเงินค่าน้ํามันเช้ือเพลิง(ระบุเลขทะเบียนรถ) 
 2.ใช้พาหนะส่วนตัว  
 (เบิกค่าชดเชยน้ํามัน รถยนต์ส่วนบุคคล 4 บาท/กม. 1.คําขออนุญาตใช้พาหนะส่วนตัว(ระบุเลขทะเบียนรถ) 
 รถจักรยานยนต์ 2 บาท/กม.) 2.แบบ บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
   
 3.ค่าจ้างเหมาพาหนะรับ-ส่งครูและนักเรียนไปร่วมกิจกรรม 1.บันทึกขออนุมัติเช่ารถ และสัญญาเช่ารถ 
 (สัญญาเช่าติดอากรแสตมป์ 1 บาทต่อทุกจํานวนเงิน 

1,000 บาท 
2.สําเนาหลักฐาน รายการจดทะเบียน 

 โดยผู้รับจ้างเป็นผู้จ่ายค่าอาการแสตมป์) รถที่ให้เช่า(ที่เป็นปัจจุบัน) พร้อมสําเนาใบขับข่ี 
  และสําเนาบัตรประจําตัว(ผู้ให้เช่า) 
  3.ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 
 4.ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 1.ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ 
3 ค่าวัสดุ  

 1.วัสดุต่างๆท่ีใช้ในการจัดกิจกรรม 1.จัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
 2.ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและส่ิงพิมพ์ (ติดต่องานพัสดุ) 
4 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ  

 1.ค่าลงทะเบียน 1.ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน 
 2.ค่าเข้าชมสถานท่ีแหล่งเรียนรู้ พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 3.ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และตกแต่งสถานท่ีจัดกิจกรรม 2.กรณีจ่ายเป็นค่าลงทะเบียน หลักฐานประกอบอ่ืนๆ 
 4.ค่าเช่าอุปกรณ์สําหรับการจัดกิจกรรม เช่น หลักสูตรค่าย คู่มือกิจกรรม เป็นต้น (ถ้ามี) 

หมายเหตุ : การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้คำนึงถึงความจำเป็น เหมาะสม ประหยัด ภายในวงเงินที่อยู่ในความ 
รับผิดชอบเท่านั้น และต้องไม่เป็นเหตุในการเรียกเก็บเงินจากผู้ปกครอง 
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ท่ี รายการ หลักฐานเบิกเงิน 
 การยืมเงิน 1.สัญญาการยืมเงิน 
 -ส่งสัญญาการยืมเงินอย่างน้อย 3 วันทําการ 2.บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม 
  3.คําส่ังอนุญาตให้ไปราชการ 
  4.โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
  5.บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามแผนปฏิบัติการ(ใบพ.ตัด

งบ) 
  6.หลักฐานประกอบอ่ืน ๆ  
 การส่งใช้เงินยืม 1.บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 1.การเดินทางไปราชการ  ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน 2.ใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงิน/ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ 
 นับจากวันท่ีกลับจากการไปราชการ เดินทางไปราชการ 
 2.ค่ายกิจกรรม/โครงการต่างๆ ส่งใช้เงินยืมภายใน 30 

วัน 
3.หลักฐานประกอบต่าง ๆ  เช่น บัญชีลงเวลา 

 นับจากวันท่ีได้รับเงินยืม คําสั่งไปราชการ บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม 
  โครงการฯ ใบพ.ตัดยอด 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้กับผู้ที ่ได้รับอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที ่ตั้ง 
สำนักงาน ซึ่งปฏิบัติราชการปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อนซึ่งค่าใช้จ่าย 
ที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายที่จำเป็นซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้ มิใช่ค่าตอบแทน 
ในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ 

สิทธิ 
• ได้รับอนุมัติการเดินทางไปราชการจากเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือผู้ท่ีเลขาธิ

การคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานมอบหมาย 
• เป็นค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนระหว่างวันท่ีได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 

ผู้มีสิทธิ 
• ข้าราชการ ตามความหมายท่ีพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการกำหนด 
• ลูกจ้าง ซึ่งได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่าย ยกเว้นลูกจ้างชาวต่างประเทศท่ีมีสัญญาจ้าง 
• พนักงานราชการ 
• บุคคลภายนอก ซึ่งมิได้เป็นข้าราชการ เช่น ผู้รับบำนาญหรือบุคคลท่ีส่วนราชการ 

การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ 
• การเดินทางไปราชการช่ัวคราว* 
• การเดินทางไปราชการประจำ 
• การเดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม 

* หมายเหตุ : โรงเรียนเมืองปราณบุรี เน้นเฉพาะการเดินทางไปราชการชั่วคราว ซึ่ ง เป็ นรายการค่ า ใช้ จ่ ายที่
เ กิ ดขึ้ น เป็นประจำ  
 

ขอบเขต 

• การไปปฏิบัติราชการชั่วคราว นอกท่ีต้ังสำนักงานซ่ึงปฏิบัติราชการปกติตามคำส่ังผู้บังคับบัญชา 
• การไปสอบคัดเลือก หรือรับการคัดเลือกตามท่ีได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 
• การไปช่วยราชการ ไปรักษาการในตำแหน่ง หรือไปรักษาราชการแทน 
• การเดินทางไปราชการเฉพาะ ระหว่างเวลาที่อยู่ในราชอาณาจักรของผู้ซึ่งรับราชการประจำใน

ต่างประเทศ 
• การเดินทางข้ามแดนชั่วคราวเพื่อไปปฏิบัติราชการในดินแดนต่างประเทศตามข้อตกลงระหว่าง 

ประเทศ กลุ่มบริหารงบประมาณ โรงเรียนเมืองปราณบุรี ได้สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ดังนี้ 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

การเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
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                                                                                                                                                                                           คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ 

โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

ตาราง : สรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
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ข้ันตอนการดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(Official Travel Expenses Payment Flow Chart) 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการดำเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1. เจ้าของเร่ือง/ผู้เดินทางไปราชการ 
2. เจ้าหน้าท่ีงานธุรการ ก่อนเดินทาง 

 
บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

โดยผู้เดินทาง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

  1. เอกสารต้นเร่ืองในการเดินทางไป 
ราชการ 
2. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตไป 
ราชการ 
3. คำสั่งโรงเรียน เรื่อง ให้ข้าราชการครู 
ลูกจ้างเดินทางไปราชการ 

1. เจ้าของเร่ือง/ผู้เดินทางไปราชการ 
2. เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุ 
3. ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

- หัวหน้ากลุ่มสาระ/กลุ่มงาน/งาน 
- ผู้อำนวยการตามสังกัดกลุ่มงาน 
- งานแผนงานและงบประมาณ 
- งานการเงิน 
- รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร 

งบประมาณ 
- ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ใบตดั พ.) 

 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
 

 
อนุมัติ 

  1. บันทึกข้อความ เรื่อง 
ขออนุมัติเบิก จ่ายเงิน (ใบตัด พ.) 
2.กรณียืมเงิน สัญญารับรองการยืม 
เงินเพ่ิมเติม*** 
หมายเหตุ : กรณีท่ีต้องยืมเงินก่อน 
เดินทางไปราชการ ผู้เดินทางต้องทำ 
สัญญายืมเงินก่อนการเดินทางไป 
ราชการอย่างน้อย 3 วันทำการ 

1. เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 
2. รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหาร 
งบประมาณ 
3. ผู้อำนวยการโรงเรียน 

 
จัดทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายใน 

การเดินทางไปราชการ 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติการจ่ายเงิน 

 
อนุมัติ 

เดินทางไปราชการ 

1. บันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเบิก 
จ่ายเงิน (รายละเอียดการจ่ายเงิน) 
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ข้ันตอนการดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(Official Travel Expenses Payment Flow Chart) 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการดำเนินการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1. เจ้าของเร่ือง/ผู้เดินทางไปราชการ 
2. เจ้าหน้าท่ีงานการเงิน 
3. ผู้อำนวยการโรงเรียน 

หลังการเดินทาง 

 
เขียนรายงานการเดินทางไป 

ราชการ (แบบ 8708) 
 

 
ส่งเอกสารหลักฐานการเดินทาง 

ไปราชการท่ีงานการเงิน 

ไม่อนุมัติ พร้อมขอ 
เอกสารหลักฐาน 
เพ่ิมเติม 

ตรวจสอบหลักฐาน 

 

อนุมัติ 
 

 
จัดทำบันทึกการล้างหน้ีสัญญา 

เงินยืม (ฎีกาเบิกจา่ย) 
 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 

1.แบบรายงานการเดินทางไปราชการ 
(แบบ 8708) 
2. เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับการ 
เดินทางไปราชการ (รายละเอียดอยู่ใน 
ภาคผนวก หัวข้อเอกสารประกอบการ 
เบิกฯ) 
หมายเหตุ : ผู้เดินทางต้องส่งเอกสาร 
หลักฐานการเดินทางไปราชการอย่าง 
น้อย 15 วันทำการหลังจากกลับจาก 
ราชการ 

1. เจ้าหน้าท่ีงานบัญชี 
2. ผู้อำนวยการโรงเรียน บันทึกบัญชี 

 

 
จบการทำงาน 

1.เอกสารการล้างหน้ีพร้อมหลักฐาน 
การเดินทางไปราชการท้ังหมด 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

 
จ่ายเงินสวัสดิการ 

สวัสดิการ คือ ค่าตอบแทนที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการในฐานะที่เป็นสมาชิกส่วนหนึ่งขององค์กร 
เพื ่อช ่วยให ้ม ีความมั ่งคงในการดำรงช ีว ิต ตลอดจนเป็นเคร ื ่องม ือในการเสร ิมสร ้างขว ัญและกำลังใจให้ 

ข้าราชการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยสามารถแบ่งออกเป็นสวัสดิการที่เป็นตัวเงิน ซึ่งประกอบด้วย       
ค่ารักษาพยาบาล เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เงินสวัสดิการสำหรับการปฏิบัติงานประจำสำนักงานใน 
พื้นที่พิเศษ บำเหน็จความชอบ และบำเหน็จ บำนาญ ในส่วนของสวัสดิการที่ไม่เป็นตัวเงินนั้นจะประกอบด้วย  การ 
ลาประเภทต่าง ๆ  และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โรงเรียนเมืองปราณบุรี เน้นเฉพาะ การจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
และค่ารักษาพยาบาล ซ่ึงเป็นรายการ ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนเป็นประจำ 

หลักฐานเอกสารท่ีใช้ประกอบการเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงินเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล 
2. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
3. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคำช้ีแจงประกอบ 

1. กรณีเบิกให้ ตนเอง ต้องแนบเอกสารดังน้ี 
➢ สำเนาบัตรข้าราชการหรือสำเนาบัตรประชาชน (ข้าราชการ) 
➢ ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

2. กรณีเบิกให้ มารดา ต้องแนบเอกสารดังน้ี 

➢ สำเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก (ข้าราชการ) 
➢ ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
➢ สำเนาบัตรประชาชน/สำเนาทะเบียนบ้าน(มารดา) 

3. กรณีเบิกให้ บิดา ต้องแนบเอกสารดังน้ี 
➢ สำเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก (ข้าราชการ) 
➢ สำเนาทะเบียนสมรสของบิดา+มารดา 
➢ ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรและค่ารักษาพยาบาล 

การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

4. กรณีเบิกให้ คู่สมรส ต้องแนบเอกสารดังน้ี 
➢ สำเนาทะเบียนบ้านผู้เบิก (ข้าราชการ) 
➢ สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้านคู่สมรส 
➢ สำเนาทะเบียนสมรส 

5. กรณีเบิกให้ บุตร ต้องแนบเอกสารดังนี้ (เบิกได้ตั้งแต่แรกเกิดจนถึงอายุ 20 ปีบริบูรณ์) 
➢ บิดาเป็นฝ่ายเบิก - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก 

- สำเนาสูติบัตร หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
- สำเนาทะเบียนสมรส หรือสำเนาหนังสือรับรองบุตร หรือสำเนาคำสั่ง 

ศาลว่า เป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือสำเนาทะเบียนหย่า (พร้อมบันทึกการหย่าเพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความ 
ปกครองของฝ่ายใด 

- ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
➢ มารดาเป็นฝ่ายเบิก - สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เบิก 

- สำเนาสูติบัตร หรือสำเนาทะเบียนบ้านของบุตร 
- กรณีท่ีคู่สมรสของฝ่ายหญิงเป็นข้าราชการ แต่มารดามีความประสงค์ 

จะใช้สิทธิในการเบิก ให้แนบเอกสารขอใช้สิทธิทุกครั้งที่ขอเบิก 
- กรณีจดทะเบียนหย่า ให้แนบสำเนาบันทึกการหย่าเพ่ือดูว่าบุตรอยู่ใน 

ความปกครองของฝ่ายใด 
- ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 

กรณีเบิกเงินค่าตรวจสุขภาพประจำปี เบิกได้ปีงบประมาณละ 1 ครั้ง เบิกได้เฉพาะข้าราชการ 
เท่านั้นต้อง แนบเอกสารดังนี้ 

1. แบบคำขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7171) พร้อมใบเสร็จรับเงิน 
2. บันทึกคำช้ีแจงประกอบการเบิก 
3. สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาทะเบียนบ้าน (ข้าราชการผู้เบิก) 

คำอนุมัติให้เบิกได้ ตามแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ข้อ 7 ตามคำสั่ง สพฐ. ที ่
304/2557 ลงวันที ่12 มีนาคม 2557 

กรณ ีข้าราชการหรือลูกจ้างประจำเป็นผู้เบิก ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้อนุมัติ 
กรณี ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้เบิก ให้รองผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้อนุมัติ 
กรณ ี โรงเรียนไม่มีรองผู ้อำนวยการโรงเรียน  ให้ข้าราชการครุที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ 

การแต่งต้ังเป็นผู้อนุมัติ 
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ข้ันตอนการดำเนินการการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
(The Payment of Medical Treatment Expenses Flow 
Chart) 

การดำเนินการภายใน 1 สัปดาห์ ตามผังกระบวนงาน ดังต่อไปน้ี 
 

 
 

ไม่ผ่าน 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อผู้ขอเบิกเอกสาร 
เพ่ือแก้ไขเอกสาร 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

ผ่าน 

 
ข้าราชการ / ลูกจ้างประจำ ยื่นแบบใบเบิก แบบ 7131 ต่อเจ้าหน้าที ่พร้อมหลักฐาน ดังน้ี 

1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงินเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล 
2. แบบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
3. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคำช้ีแจงประกอบ 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและหน้างบใบสำคัญ 
พร้อมด้วยใบสั่งจ่าย เพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

บันทึกขอเบิกเงินคงคลังในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เพื่อเข้าบัญชี 
ธนาคารของผู้ขอเบิกและแจ้งผลการโอนเงินไปยังเจ้าของบัญชีทราบ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
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รายละเอียดการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 

ท่ี รายการ เอกสารประกอบการเบิก 

1 เงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
- เบิกได้ตั้งแต่อายุครบ 3 – 25 ปีบริบูรณ์ (ในวันที่ 1 พฤษภาคม ของทุกปี) 
- ศึกษาในระดับอนุบาล – ปริญญาตรี 
- เป็นบุตรท่ีชอบด้วยกฎหมาย 
- จำนวน 3 คน (เรียงลำดับก่อนหลัง) 

ยกเว้น 
- บุตรบุญธรรม 
- บุตรซ่ึงได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของบุคคลอ่ืน 

ตัวอย่างการนับจำนวนบุตร 
กรณีที ่1 ท้องคนที ่1 จำนวนบุตร 1 คน 

ท้องคนที ่2 จำนวนบุตร 1 คน 
ท้องคนที ่3 จำนวนบุตร 2 คน (แฝด) 
เบิกค่าการศึกษาบุตรได้ จำนวน 4 คน 

กรณีที ่2 ท้องคนที่ 1 จำนวนบุตร 1 คน 
ท้องคนที ่2 จำนวนบุตร 2 คน (แฝด) 
ท้องคนที ่3 จำนวนบุตร 1 คน เบิกไม่ได้ 
เบิกค่าการศึกษาบุตรได้ จำนวน 3 คน คือ ท้องท่ี 1 และ 2 

ระยะเวลาการขอเบิก 
1. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายภาคเรียน 

ต้อง ยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนของแต่ละภาค 
2. การขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร กรณีสถานศึกษาเก็บเงินเป็นรายปีการศึกษา 

ต้อง ยื่นหลักฐานขอเบิกภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษานั้นๆ 
1. ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 

ระดับการศึกษา ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 1. ใบเบิกเงินสวัสดิการ 
เก่ียวกับการศึกษาของ 
บุตร (แบบ 7223) 
2. ใบเสร็จรับเงินจาก 
สถานศึกษา 
3. หลักฐานแยกกันอยู่ 
(แบบ บก.ชล.๘) 
กรณีไม่ 

อนุบาล หรือเทียบเท่า 5,800 
ประถมศึกษา หรือเทียบเท่า 4,000 
มัธยมศึกษาตอนต้น หรือเทียบเท่า 4,800 
มัธยมศึกษาตอนปลาย 

หรือหลักสูตรประกาศนียบัตร 
วิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า 

4,800 

การเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

ท่ี รายการ เอกสารประกอบการเบิก 
 อนุปริญญา หรือเทียบเท่า 13,700 ประสงค์จะอยู่ร่วมกัน 

ฉันท์สามีภรรยา 
4. หนังสือแจ้งการใช้ 
สิทธิและหนังสือตอบรับ 
การแจ้งการใช้สิทธิ 
(กรณีใช้สิทธิภรรยา) 
5. สำเนาหนังสือสำคัญ 
แสดงการรับรองบุตร 
กรณีไม่ได้จดทะเบียน 
สมรส 

ปริญญาตรี 25,000 

2. ประเภทและอัตราเงินบำรุงการศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน 
2.1 สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

 ระดับการศึกษา ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 1. ใบเบิกเงินสวัสดิการ 
เก่ียวกับการศึกษาของ 
บุตร (แบบ 7223) 
2. ใบเสร็จรับเงินจาก 
สถานศึกษา 
3. สำเนาใบอนุญาตของ 
กระทรวงศึกษาธิการ 
4. หลักฐานแยกกันอยู่ 
(แบบ บก.ชล.๘) 
กรณีไม่ ประสงค์ 
จะอยู่ร่วมกัน 
ฉันท์สามีภรรยา 
5. หนังสือแจ้งการใช้ 
สิทธิและหนังสือตอบรับ 
การแจ้งการใช้สิทธิ 
(กรณีใช้สิทธิภรรยา) 
6. สำเนาหนังสือสำคัญ 
แสดงการรับรองบุตร 
กรณีไม่ได้จดทะเบียน 
สมรส 

สถานศึกษาท่ี 
ไม่รับเงินอุดหนุน 

สถานศึกษาท่ี 
รับเงินอุดหนุน 

อนุบาล หรือเทียบเท่า 13,600 4,800 
ประถมศึกษา หรือเทียบเท่า 13,200 4,200 
มัธยมศึกษาตอนต้น หรือ 
เทียบเท่า 

15,800 3,300 

มัธยมศึกษาตอนปลาย 
หรือเทียบเท่า 

16,200 3,200 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
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ท่ี รายการ เอกสารประกอบการเบิก 
 2.2 สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา 

2.2.1 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า 
ประเภทวิชา / สาขา ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท)  

สถานศึกษาท่ี 
ไม่รับเงินอุดหนุน 

สถานศึกษาท่ี 
รับเงินอุดหนุน 

คหกรรม/คหกรรมศาสตร์ 16,500 3,400 
พาณิชยกรรม/บริหารธุรกิจ 19,900 5,100 
ศิลปหัตถกรรม/ศิลปกรรม 20,000 3,600 
เกษตรกรรม/เกษตรศาสตร์ 21,000 5,000 
ช่างอุตสาหกรรม/อุตสาหกรรม 24,400 7,200 
ประมง 21,100 5,000 
อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว 19,900 5,100 
อุตสาหกรรมส่ิงทอ 24,400 7,200 

 2.2.2 หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าและหลักสูตร 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.)หรือเทียบเท่า 

ประเภทวิชา / สาขา เบิกได้คร่ึงหน่ึงของจำนวนท่ีจ่ายจริง 
ปีการศึกษาละไม่เกิน (บาท) 

 

1.ช่างอุตสาหกรรม หรือ 
อุตสาหกรรมเทคโนโลยี 
สารสนเทศและการส่ือสาร 
ทัศนศาสตร์ 

30,000 

2.พาณิชยกรรมหรือบริหารธุรกิจ 
ศิลปะหัตถกรรมหรือศิลปกรรม 
เกษตรกรรมหรือเกษตรศาสตร์ 
คหกรรมหรือคหกรรมศาสตร์ 
อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว 

25,000 

 3. หลักสูตรระดับปริญญาตรี  

ให้เบิกจ่ายได้คร่ึงหน่ึงของจำนวนท่ีได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียนปี  
การศึกษาละไม่เกิน 25,000 บาท 

ค่าเล่าเรียนที่ให้เบิกจ่ายได้ จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือ 
ค่าธรรมเนียมต่างๆ ซ่ึงสถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราท่ีได้รับอนุมัติ 
จากกระทรวงศึกษาธิการ หรือมหาวิทยาลัย 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
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หลักฐานเอกสารประกอบการเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงินเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
2. กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

ผู้มีสิทธิ 

1. สำเนาบัตรข้าราชการหรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
2. ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี) 
3. กรณีบิดาเป็นฝ่ายเบิกให้แนบสำเนาทะเบียนสมรส 
4. กรณีมารดาเป็นฝ่ายเบิกและบิดาก็เป็นผู้มีสิทธิ ให้แนบหนังสือแจ้งการเปล่ียนแปลงขอใช้สิทธิ 
5. กรณีหย่าให้แนบใบสำคัญการหย่า พร้อมบันทึกการหย่าเพ่ือดูว่าบุตรอยู่ในความปกครองฝ่ายใด 

บุตร 

1. สูติบัตรหรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
2. เบิกได้ตั้งแต่บุตรอายุครบ 3 ปีบริบูรณ์ จนถึง 25 ปีบริบูรณ์ 

กรณีที ่ 1 สถานศึกษาของทางราชการ 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน/ประกาศเรียกเก็บ หนังสือรับรอง 

กรณีที ่2 สถานศึกษาของเอกชน 
1. ใบเสร็จรับเงิน 

                                     2. ใบอนุญาตเรียกเก็บเงินของโรงเรียน (ประกาศ เรื ่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและ 
ค่าธรรมเนียมอ่ืน) 

3. หนังสืออนุญาตเปิดสถานศึกษา 

คำอนุมัติให้เบิกได้ ตามแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (ข้อ 7) ตามคำสั่ง สพฐ.ที ่
305/2557 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2557 

กรณ ีข้าราชการหรือลูกจ้างประจำเป็นผู้เบิก ให้ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้อนุมัติ 
กรณี ผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้เบิก ให้รองผู้อำนวยการโรงเรียนเป็นผู้อนุมัติ 
กรณ ี โรงเรียนไม่มีรองผู ้อำนวยการโรงเรียน  ให้ข้าราชการครุที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับ 

การแต่งต้ังเป็นผู้อนุมัติ 
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ข้ันตอนการดำเนินการการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
(Children Education Reimbursement Flow Chart) 

การดำเนินการภายใน 1 สัปดาห์ ตามผังกระบวนงาน ดังต่อไปน้ี 
 

 

ไม่ผ่าน 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ติดต่อผู้ขอเบิกเอกสาร 
เพ่ือแก้ไขเอกสาร 

ตรวจสอบ 
หลักฐาน 

 

ข้าราชการ / บำนาญ / ลูกจ้างประจำ ยื่นแบบใบเบิก แบบ 7223 พร้อมหลักฐาน ดังน้ี 
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงินเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
2. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 

ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพร้อมลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและหน้างบใบสำคัญ 
พร้อมด้วยใบสั่งจ่าย เพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

บันทึกขอเบิกเงินคงคลังในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online เพื่อเข้าบัญชี 
ธนาคารของผู้ขอเบิกและแจ้งผลการโอนเงินไปยังเจ้าของบัญชีทราบ 
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ภาคผนวก 
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1. หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังน้ี 
- รายช่ือและตำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ 
- สถานท่ีขอไปราชการ 
- วันเดือนปีท่ีขอไปราชการ 
- ประเภทเงินท่ีขอใช้ (เงินงบประมาณ ปี พ.ศ. แผนงาน โครงการ 
งบรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ รายการ) 
- จำนวนเงินท่ีขอใช้ 
- กรณีจะเดินทางโดยรถพาหนะส่วนตัว ให้ขอพร้อมกับการขออนุมัติการเดินทาง 

 2. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 
สำหรับการเดินทางไปราชการคนเดียว 

3. แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที ่ 1 และส่วนที่ 2 
สำหรับการเดินทางไปราชการตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 

   4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน 
ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน จากผู้รับเงินได้ เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง  ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสาร รถไฟ 
เป็นต้น 

- กรณีขอใช้สิทธิเบิกค่าโดยสารรถไฟ ช้ัน 1 น่ังนอนปรับอากาศ ให้แนบกากต๋ัว 
โดยสารรถไฟประกอบการขอเบิกด้วย 

1. ค่าเช่าท่ีพัก 
- กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าท่ีพักลักษณะเหมาจ่าย ไม่ต้องแนบหลักฐานที่เกี่ยวกับค่าเชา่ที่พัก

ประกอบการเบิก  
- กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงิน และหรือใบแจ้งรายการ  

ของโรงแรมหรือ ที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชำระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว โดยเจ้าหน้าที่ของโรงแรม  
หรือที ่พัก ลงลายมือชื ่อ วัน เดือน ปี และจำนวนเงินที ่ได้ร ับ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ซึ ่งใบเสร็จ 
รับเงินหรือใบแจ้งรายการค่าที่พัก อย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 

** ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีทำการของผู้รับเงิน 
** ชื่อหน่วยงานผู้จ่ายเงิน อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
** วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
** รายละเอียดที่พัก (รายชื่อผู้เข้าพัก วัน เดือน ปี ที่เข้าพักและออกจากที่พัก จำนวนห้องพักคู่ 

หรือเด่ียว ก่ีห้อง ราคาห้องละเท่าไร) 
** จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
** ลายมือช่ือผู้รับเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคำแปลเป็นภาษาไทย กำกับไว้ด้วย 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการช่ัวคราว 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
กรณีขอเดินทางด้วยพาหนะของทางราชการอย่างน้อยต้องมีรายละเอียดดังน้ี 
- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน (ผู้ขาย) 
- ชื่อหน่วยงาน (ผู้ซื้อ) อาทิเช่น สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
- หมายเลขทะเบียนรถ 
- รายการ/ประเภทน้ำมัน จำนวนกี่ลิตร ๆ ละเท่าใด 
- จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน       

                                 พร้อมแนบหนังสืออนุญาตให้ใช้พาหนะของทางราชการเพ่ือการเดินทางไปราชการ ซึ่งระบุ 
ชื่อพนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถ 

3. ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน 
a. กรณีส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการจัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ใช้หลักฐาน 

- ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบ ธุรกิจนำเที่ยว 
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน โดยไม่ต้องรอใบเสร็จรับเงินกาก บัตรโดยสารเครื่องบิน 
และใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของผู้เดินทางไปราชการ 

- เมื่อส่วนราชการมีการจ่ายตรงผ่านระบบ  GFMIS ให้บริษัทสายการบิน หรือตัวแทน 
จำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยวแล้ว ให้บริษัทดังกล่าวนำใบเสร็จรับเงินมาแนบเป็นหลักฐานการจ่าย 
ของส่วนราชการ 

b. กรณีผู้เดินทางเป็นผู้ดำเนินการจัดซ้ือบัตรโดยสารเคร่ืองบินด้วยตนเอง 
- จัดซ้ือด้วยเงินสด 

** ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเท่ียว 
** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ดังน้ี 

*** ช่ือสายการบิน 
*** วัน เดือน ปี ท่ีออกใบรับเงิน 
*** ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
*** สถานที่ออกเดินทาง และสถานท่ีปลายทาง 
*** เลขที่เที่ยวบิน (fight) 
*** วัน เดือน ปี 

- จัดซื้อโดยชำระด้วยบัตรเครดิต จองผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ทาง internet 
หน้า web sideของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว ให้ใช้หลักฐาน 

 ** ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทางที่พิมพ์ออกจาก 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของบริษัทสายการบิน หรือตัวแทนจำหน่าย หรือผู้ประกอบธุรกิจนำเที่ยว หรือแจ้งขอรับ 
ใบรับเงิน (Itinerary Receipt) ที่เคาน์เตอร์ก่อนขึ้นเครื่องหรือหลังจากลงเครื่อง 
หมายเหตุ  : กรณีขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประจำหรือกลับภูมิลำเนาเดิมให้แนบคำสั่งให้ไปปฏิบัติ 
ราชการ ณ สำนักงานแห่งใหม่ หรือคำส่ังให้เกษียณอายุราชการ หรือลาออกหรือพักราชการ ประกอบการขอเบิกด้วย 
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ให้ผู้เดินทางไปราชการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการตามแบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) และเอกสารประกอบที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงิน เมื่อกลับถึงวันที่ไปปฏิบัติราชการตามปกติ โดยต้องระบุที่อยู่ 
วันเวลา เดินทางไป-กลับและรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ครบถ้วน  ตามตัวอย่างและ 
คำอธิบายดังต่อไปน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

ตัวอย่างเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

 

คำช้ีแจง 
1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้นและ 

สิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่อง 
หมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
กรณีท่ีมีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืม และวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 

1. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงินทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ 
แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
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ข 

ค 

 

 

การเบิกค่ารักษาพยาบาล 
1. งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงินเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล 
2. แบบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
3. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจำปีต้องแนบคำช้ีแจงประกอบ 

 

 
แบบ 7131 

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
โปรดทำเครื่องหมาย 🗸ลงในช่อง □ พร้อมท้ังกรอกข้อความเท่าท่ีจำเป็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ก 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร 

ตัวอย่างเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

 
 

คำช้ีแจง  
ให้แนบสำเนาคำส่ังศาลท่ีส่ัง/พิพากษาให้เป็นบุคคลไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 

 
ให้มีคำช้ีแจงด้วยว่ามสีิทธิ์เพียงใด และขาดอยูเ่ท่าใด กรณีได้รับจากหน่วยงานอ่ืนเมื่อเทียบสิทธิตามพระราช 
กฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาลหรือขาดอยู่เท่าใดเม่ือได้รับค่ารักษาพยาบาลตามสัญญา 
ประกันภัย 

ให้เติมคำว่า คูส่มรส บิดา มารดาหรือบุตรแล้วแต่กรณี ให้เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

การเบิกค่าการศึกษาบุตร 
1.งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงินเก่ียวกับการศึกษาบุตร 
2.กรอกแบบใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงบประมาณ  
โรงเรียนเมืองปราณบุรี อำเภอปราณบุรี  จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
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