
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

 

 

 

 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงานการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จตกทอด 

 
 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

นางอวยพร  ไชยทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ 
 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทรเขต 2 

 



ขั้นตอนการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ ของขาราชการ กรณีเกษียณอายุราชการและลาออก 

วัตถุประสงค 

 - เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับเงนิบําเหน็จบํานาญของขาราชการ 

 - เพื่อเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

   การขอรบัเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ เพ่ือบรรเทาความเดือดรอนใหผูมีสิทธิรับเงิน จากการไมไดรับ 

เงินตอเนื่องหลังจากที่เกษียณอายุราชการและลาออกจากราชการ รวมทั้งเกิดผลเสียตอสิทธิประโยชนการไมสามารถใช

สิทธิเบิกคารักษาพยาบาลจายตรงของกรมบัญชีกลางอยางตอเนื่อง 

วิธีการดําเนินการ 

1. สําหรับผูเกษียณอายุราชการของทุกป สพป.สุรินทรเขต 2 จะดําเนินการประชุมชี้แจงการขอรับเงิน 

บําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ และจัดสงเอกสารประกอบการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพมีดังน้ี 

1.1 แบบ สรจ.1     จํานวน  1  ชุด 

1.2 สําเนาสมุดประวัต/ิก.พ.7  จํานวน  2  ชุด 

1.3 สําเนาคําสัง่เลื่อนเงินเดือนครั้งสดุทาย จํานวน  2  ชุด 

1.4 สําเนาประกาศเกษียณ  จํานวน  2  ชุด 

1.5 สําเนาทะเบียนบาน   จํานวน  2  ชุด 

1.6  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร             จํานวน  2  ชุด 

เมื่อสงเอกสารหลักฐานการขอรับเงินใหกับสพป.สร. 2 แลวผูเกษียณอายุราชการจะดําเนินการยื่นขอรับเงิน 

บําเหน็จบํานาญดวยตนเองทางอิเล็กทรอนิกส (e-filing) ตามวันที่สพป.สร. 2 กําหนดใหยื่น 

2. สพป.สร.2 จะดําเนินการตรวจสอบเอกสารขางตนของขาราชการที่เกษียณอายุราชการใหถูกตอง ครบถวน 

3. ดําเนินการเขาระบบ e-pension เพ่ือตรวจสอบการยื่นขอรับเงนิบําเหน็จบํานาญดวยตนเองทาง 

อิเล็กทรอนิกส (e-filing) และเอกสารประกอบการขอรับเงินถูกตอง จะดําเนินการรับเร่ืองในระบบ e-pension 

เพ่ือออกเลขที่รับในระบบ e-pension  

4. นายทะเบียนบําเหน็จบํานาญจะดําเนินการตรวจสอบปรับปรงุแกไขขอมูลในระบบ e-pension กับแฟม 

ประวัติ ก.พ. 7 ใหถูกตองตรงกันแลวจะดําเนินการพิมพแบบ 5300 ,แบบ สรจ.3 ,แบบกบข.รง.008/2555 (กรณีเปน

สมาชิกกบข.) เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม 

5.  เมื่อหัวหนาสวนราชการลงนามแลว สงเอกสารขอรับเงินบําเหน็จบํานาญฉบับจริง ใหคลังเขต 3 ตอไป 

6. คลังเขต 3 จะดําเนนิการตรวจสอบถาไมถูกตองจะสงกลับทางระบบ e-pension เพื่อใหนายทะเบียน 

บําเหน็จบํานาญแกไขใหถูกตอง หากถูกตองแลวคลังเขต 3 จะอนุมัติสั่งจายเงินบําเหน็จบํานาญตอไป 

7. เมื่อไดรบัอนุมัติสั่งจายเงินจากสํานักงานคลังเขต 3 แลว ใหตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาย เพื่อบันทึกการ 

ลงทะเบียนขอเบิกเงินและปดรอบตามปฏิทินประจําเดือนของกรมบัญชีกลางในระบบ e-pension 

 8  พิมพแบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ. 10 )     

ในระบบ e-pension เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม ไวเพ่ือตรวจสอบตอไป 

 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ กรณีเกษียณอายุราชการ ลาออก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ผูมสีิทธิย่ืนขอรับบําเหน็จ บํานาญ 
ดวยตนเอง e-filing 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบแบบ
ขอรับเงินและเอกสารที่เก่ียวของ แบบขอรับเงิน และ

เอกสารท่ีเก่ียวของ 

แจงผูมีสิทธิใหสงเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือ
ประกอบการขอรับเงินตอไป 

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

เจาหนาที่การเงนิ 
-บันทึกเลขรับที่ ในระบบ e-pension 
-บันทึกขอมูลการขอเบิกเงินในระบบ e-pension 
-จัดสงแบบขอรบัเงนิ และเอกสารท่ีเก่ียวของไป
ยังสํานักงานคลังเขต 3 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจายในระบบ e-pension 

-บันทึกการขอเบิกในระบบ e-pension และปด
รอบสงกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจําเดือน 

ผูมีสิทธิไดรับเงินโอนเขาบัญชี 

-ตรวจสอบรายการตกีลับในระบบ  
e-pension  
-แกไขใหถูกตองตามที่รับแจงจาก
สํานักงานคลังเขต 3 

ถูกตอง 
ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

อนุมัติ 



ข้ันตอนการขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการและบํานาญเสียชีวิต 

วัตถุประสงค 

 - เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับเงนิบําเหน็จตกทอดของขาราชการและบํานาญกรณีเสียชีวิต 

 - เพื่อเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ขั้นตอนและวิธีการดําเนินการ 

1. เม่ือทายาทของขาราชการหรอืบํานาญมาติดตอแจงขาราชการเสียชีวิต บํานาญเสียชีวิต ใหสงเอกสาร 

ประกอบการขอรับเงินบําเหน็จตกทอด อยางละ 2 ชุด  มีดังนี้ 

  1.1  สําเนาสมุดประวัติ ก.พ. 7 (กรณีขาราชการเสียชีวิต) 

1.2  คําสั่งเลื่อนเงินเดือนครั้งสุดทาย (กรณีขาราชการเสยีชีวิต) 

1.3 สําเนามรณะบัตรของขาราชการผูถึงแกกรรมและทายาทอ่ืนๆเชน บิดา มารดา คูสมรสหรอืบุตร  

1.4 สําเนาใบสําคัญการสมรสของผูตาย และบิดา – มารดา ของผูตายฉบับที่ชัดเจน หากไมชัดเจนให 

ขอคัดสําเนา ทะเบียนการสมรส (ค.ร.4) จากที่วาการอําเภอและใหนายทะเบียนทองถ่ินรับรองพรอมทั้งประทับตรา

ประจํา ตําแหนงฉบับจริง   

1.5 สําเนาทะเบียนบานฉบับปจจุบันของทายาทผูมีสิทธิรับเงินทุกคน (บิดามารดา,คูสมรส,บุตร  

ของผูตาย)  

1.6  สําเนาทะเบียนบานของผูตายที่ประทับตราวา ตาย 

1.7  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูมีสิทธิรบัเงินทุกคน  (บิดามารดา,คูสมรส,บุตร ของผูตาย) 

1.8  สําเนาบัญชีเงินฝากธนาคารผูมีสิทธ์ิรับเงินทุกคน  

2. ตรวจสอบเอกสารขางตนใหถูกตอง ครบถวน ตรงกับฉบับจริง ดําเนินการสอบสวนทายาททุกคนตามแบบ 

ป.ค. 14 

 3.  จัดพิมพแบบ 5309 ใหผูสิทธ์ิทุกคนลงชื่อขอรับเงนิ เสนอหัวหนาสวนราชการลงนามแบบ 5309 

 4. เม่ือหัวหนาสวนราชการลงนามแลว ใหออกเลขที่หนังสือของสพป.สร.2 ในแบบ 5309 

 5. นายทะเบียนบําเหน็จบํานาญจะดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ e-pension เพ่ือไดเลขที่รับในระบบ 

e-pension และจะดําเนินการปรับปรุงขอมูลในระบบ e-pension ใหถูกตองตรงกับเอกสารประกอบการขอรับเงิน 

 6. เม่ือดําเนินการบันทึกขอมูลในระบบ e-pension เรียบรอยแลว จัดสงแบบ 5309 และเอกสารประกอบการ

ขอรับเงินบําเหน็จตกทอด ใหกรมบัญชีกลาง 

 7. เม่ือกรมบัญชีกลางไดรับเอกสารขอรับเงนิบําเหน็จตกทอดแลว จะดําเนินการตรวจสอบขอมูลในระบบ      

e-pension และเอกสารหลักฐานประกอบการขอรับเงินถาไมถูกตองจะสงกลับในระบบ e-pension เพื่อนายทะเบียน

บําเหน็จบํานาญสพป.สร.2 ดําเนินการแกไข  หากถูกตองแลวจะอนุมัติส่ังจายเงินบําเหน็จตกทอดตอไป  

 8. เม่ือไดรบัอนุมัติสั่งจายเงินจากกรมบัญชีกลางแลว ใหตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาย เพ่ือบันทึกการ 

ลงทะเบียนขอเบิกเงินและปดรอบตามปฏิทินประจําเดือนของกรมบัญชีกลางในระบบ e-pension 

 9  พิมพแบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน (สรจ. 10 )     

ในระบบ e-pension เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม ไวเพ่ือตรวจสอบตอไป 



แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณีขาราชการและบํานาญเสียชีวิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        ไมอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

ทายาทผูตายยื่นเร่ืองขอรบัเงิน 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบแบบ
ขอรับเงินและเอกสารที่เก่ียวของ 

แบบขอรับเงิน และ
เอกสารที่เกี่ยวของ 

แจงผูมีสิทธิใหสงเอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือ
ประกอบการขอรับเงินตอไป 

ทําบันทึกเสนอผูบังคับบัญชา 

เจาหนาที่การเงนิ 
-บันทึกเลขที่รับ ในระบบ e-pension 
-บันทึกขอมูลการขอเบิกเงนิในระบบ e-pension 
-จัดสงแบบขอรบัเงนิ และเอกสารท่ีเก่ียวของไป
ยังกรมบัญชีกลาง 

ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจายในระบบ e-pension 

-บันทึกการขอเบิกในระบบ e-pension และปด
รอบสงกรมบัญชีกลางตามปฏิทินประจําเดือน 

ผูมีสิทธิไดรับเงินโอนเขาบัญชี 

-ตรวจสอบรายการตกีลับในระบบ  
e-pension  
-แกไขใหถูกตองตามที่รับแจงจาก
กรมบัญชีกลาง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

อนุมัติ 

อนุมัติ 



 
 
 
 
 

 
 
 
 

คูมือ 

การปฏิบัติงาน(การยืมเงินงบประมาณ) 

 

 

 

ผูรบัผิดชอบ 

 

 

 

นางสาววิไลรัตน  ใจแกว 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
 

 

 

สํานักงานเขต้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

ข้ันตอนการยืมเงินงบประมาณ 
 

วัตถุประสงค 
 

เพ่ือใหการยืมเงินและเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบเงินเบิกจายเงินยืมของ สาํนักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 2 สามารถดําเนินงานตามขั้นตอนท่ีกําหนดไวเปนไปดวยความรวดเร็ว 

ถูกตอง ตามขั้นตอนและกฎระเบียบที่เกี่ยวของ ใหมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ประเภทของการยืมเงิน 

 1 การยืมเงินราชการจายจากเงินทดรองราชการ 

 2 การยืมเงินราชการจายจากเงินงบประมาณ 

 3 การยืมเงินราชการจายจากเงินนอกงบประมาณ ยืมไดตามหลักเกณฑและเงื่อนไขของโครงการ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 การยืมเงิน 

1. เจาหนาที่การเงินรับเอกสารกายืมเงนิกอนถึงกําหนดการใชอยางนอย  7 วันทําการ 

2. เจาหนาที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืมเงิน (เอกสารไมถูกตองสงคืนผูยืมเพ่ือแกไข) 

3. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงนิ 

4. บันทึกรายการขอเบิก และงบหนาขอเบิกเงิน กรณียืมเงนิราชการ  

5. เสนอขออนุมัติ ตอ ผูอํานวยการเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุรินทรเขต 2 

6. จัดทําบันทึกขอเบิกเงินในระบบ GFMIS กรณียืมเงินราชการ 

7. เสนอขออนุมัติ ตอผูอํานวยการเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร เขต 2 อนุมัติ 

8. รวบรวมเอกสารสงเจาหนาที่การเงิน จายเงินใหกับผูยืมเงินตามสัญญา ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

การสงใชเงินยืม 

1. สงเอกสารหลักฐานใหเจาหนาที่การเงินตรวจสอบ และสงคืนเงินสดเหลือจาย (ถามี)  

2.  กรณีมีเงินสดเหลือจาย ใหออกใบเสร็จตามประเภทการยืมเงิน 

3. เจาหนาที่การเงินบันทึกการรับคนืพรอมออกใบสําคัญ/ใบเสร็จรับเงิน พรอมทั้งลงรายละเอียดการสงใชใน

ทะเบียนคุมลูกหนี้ตามลําดับ 

4. จัดทําบันทึกรายการสงใชเงินยืมและงบหนาสงใช 

 

 

 



 

การติดตามทวงถามลูกหนี้เงินยืม 

1. จัดทําบันทึกขอความ/หนังสือเรงรัดการสงใชเงนิยืมหลังจากที่ตรวจสอบแลว พบวามีลูกหนี้คางนานเมือถึง

กําหนดสงใชแลว 

2. ใหสงใชเงินยืมหรือใหชี้แจงเหตุผลที่ไมสามารถสงใชเงนิยืมไดทันภายใน 7 วัน หลังไดรับหนังสือ 

3. บันทึกขอความจัดทําหนังสือเสนอ ผอ.สพป.สร.2 อนุมัติใหหักเงนิเดือนจนครบ เรงรัดครั้งที่ 3 แลวยังไม

สงใชเงนิยืม 

 

 



  

ไมถูกตอง 
 

เสนอขออนุมัติตอ ผอ.สพป.สร. เขต 2 

ถูกตอง 

 

 

บนัทึกรายการขอเบิก ส่งเอกสารให้เจา้หน้าทีการเงินเพือเตรียมจ่ายเงิน 

บนัทึกรายการขอเบิก GFMIS ( เงินยมืราชการ) 

แผนภูมิข้ันตอนการยืมเงิน 

 

  
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

เสนอผูอ้นุมติัวางฏีกาเบิก GFMIS 

รวบรวมเอกสารส่งเจา้หนา้ทีการเงินเพือจ่ายเงิน 

การคืนเงิน เมือลูกหนีส่งหลกัฐาน/เงินสดเหลือจ่าย จนท.ตรวจสอบเอกสารขออนุมติั 

บนัทึกการรับคืนและออกใบรับใบส าคญั/ใบเสร็จรับเงิน 

 

 



มาตรฐานกระบวนงานการยืมเงิน 

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการทํางาน รายละเอียดงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 

หมายเหตุ 

1 
 

 ธุรการการเงนิรับเอกสารการเบิก

จา่ยเงินยมื 

 นาที ระยะเวลาอาจ

เปลียนแปลงได้ตาม

ความเหมาะสมและ

ปริมาณงานทีได้รับ 

 
2 

ไม่ถกูต้อง เจ้าหน้าทีการเงนิรับเอกสาร 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

ของเอกสาร 

  นาที 

 
3 

 ออกเลขทะเบียนคมุสญัญาการยืมเงิน   นาที 

4  บนัทกึรายการขอเบกิ 

 

 นาที 

 
5 

 

                                                                                      
                                                                    
                                                ถกูต้อง 

เสนอขออนมุตัติ่อ ผอ.สพป.สร.  เขต   วนั 

6  
 

บนัทกึรายการขอเบกิ GFMIS  นาที 

7  เสนอผู้อนมุติัวางฎีกาเบกิ GFMIS  นาที 

8  รวบรวมเอกสารสง่เจ้าหน้าทีการเงนิ

เพอืจ่ายเงนิ 

 

 นาที 

9  การส่งใช้เงินยืม ให้ลกูหนีส่งหลกัฐาน/

เงนิสดเหลือจ่าย 

(ถ้ามี) จนท.ตรวจสอบเอกสาร 

ตามระยะเวลาที

ระบใุนสญัญา 

 
10 

 บนัทกึารรับคืนและออกใบสําคญัรับ

เงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ 

 นาที 

11 

 

 รวบรวมหลกัฐานเกบ็เพือตรวจสอบ

บญัช ี

 นาที 

เอกสารอ้างอิง ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการเบกิเงินจากคลงั การรับเงิน การจา่ยเงิน การเกบ็รักษาเงนิ และการนําเงินส่งคลงั พ.ศ. 

 หมวด  การเบิกจา่ยเงินยืมของส่วนราชการ 

 

ผู้ยืม



 

 

 



ขั้นตอนการลงโปรแกรมสลิปเงินเดือน 

1. ท ำกำรแตกไฟล์ด้วยโปรแกรม Winrar คลิกขวำที่ไฟล์ จะปรำกฏหน้ำต่ำงตอบโต้ ให้เลือก Extract Here 

 

2. จะได้โฟลเดอร์ โปรแกรมสลิปเงนิเดือน 

 

 

 



3. เข้ำไปในโฟลเดอร์จะพบโฟลเดอร์ย่อย 4 โฟลเดอร์ 

 

4. เข้ำไปในโฟลเดอร์ Salary_Web  แล้วเข้ำไปโฟลเดอร์ Disk144 

 

 

 

 



5. เมื่อเข้ำโฟลเดอร์ Disk144 จะพบโฟลเดอร์ย่อย ให้เลือกโฟลเดอร์ Disk 1 

 

6. เข้ำไปในโฟลเดอร์ Disk1 จะพบไฟล์ย่อย ให้เลือก Setup อันที่ 3 แล้วดับเบิล้คลิก 

 

 

 

 



7. ถ้ำใชว้ินโดวส์ 10 จะพบหน้ำต่ำงตอบโต้ ให้ตอบ Yes 

8. เลือก continue

 

9. ใส่ช่ือเป็นภำษำอังกฤษ หรอื อะไรก็ได้ตำมตัวอย่ำงภำพ แลว้เลือก OK แล้วเลือก OK อีกครั้ง เพื่อยืนยัน  

 

 

 

 



10. จะพบหน้ำต่ำงพร้อมติดตั้ง ห้ำมเปลี่ยนแปลงใดๆในส่วนนี้ จำกนั้นเลือก OK 

 

11. จะพบหน้ำต่ำงพร้อมตดิตั้งอีกครั้ง หำ้มเปลี่ยนแปลงใดๆในส่วนนี้ จำกนั้นคลิกที่รูปเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 

 

 

 



12. รอจนตดิตั้งเสร็จ จะปรำกฏหน้ำต่ำงโปรแกรม ให้กรอกเลขรหัสของโรงเรียน 3 หลัก 

 

13. เมื่อกรอกเลขจะปรำกฏชื่อโรงเรยีน 

 

 

 

 



14. จำกนั้นคลกิที่รูปแฟ้มเอกสำร 

 

15. จำกนั้นเลือกที่หัวข้อ เกี่ยวกับโปรแกรม เลือก จบกำรท ำงำน  

 

 

 

 



16. เลือก ออก

 

17. โปรแกรมจะกลับมำที่หน้ำติดตั้งอกีครั้ง เลือก OK 

 

 

 

 

 



18. จำกนั้นเข้ำไปที่โฟลเดอร์ NEW_Upgrade(ล่ำสุด) 

 

19. จะพบไฟล์ดังภำพใหเ้ลือก Setup_Upgrade จำกนั้น ดับเบิล้คลิก 

 

 

 

 



19. จะปรำกฏหน้ำต่ำงโปรแกรมพื้นสีด ำๆ ประมำณ 2-3 วินำที (ขึน้อยู่กับควำมเร็วของคอมพิวเตอร์) 

 

21. จำกนั้นกลับไปเลือกโฟลเดอร์ Upgrade อีกโฟลเดอร์ตำมภำพ เพื่อท ำกำรอัพเกรดเพิ่มเติม 

 

 

 

 



22. จะพบไฟล์ดังภำพใหเ้ลือก Setup จำกนั้น ดับเบิล้คลิก

 

23. จะปรำกฏหน้ำต่ำงโปรแกรมพืน้สีด ำๆ ประมำณ 1-2 วินำที (ขึน้อยู่กับควำมเร็วของคอมพิวเตอร์) 

24. เสร็จสิน้กำรอัพเดตโปรแกรม  

25. จำกนั้นเข้ำไปที่โฟลเดอร์ ไฟล์สลิป ให้เลือกโฟลเดอร์เดือนที่เรำตอ้งกำรจะปริน้ท์ 01 คอืเดือน มกรำคม 

ไปจนถึง 12 

 

 



26. เมื่อเข้ำมำที่โฟลเดอร์เดือนที่ตอ้งกำรจะปริน้ท์ ให้ Copy ไฟล์ Salary.DBF ของเดือนน้ัน 

 

27. เมื่อ Copy ไฟล์แล้ว ให้ไปที่ ไดร์ C: จำกนั้นเข้ำไปทีโ่ฟลเดอร์ SARALY_WEB 

 

 

 

 

 



28. จะปรำกฏโฟลเดอร์ย่อยดังภำพ 

 

29. ถ้ำท่ำน Copy ไฟล์ของโฟลเดอร์ 01 มำให้ วำงไฟล์ที่ Copy ไว้ใน 01 เท่ำนั้น ในที่นี้ยกตัวอย่ำงของเดือน 

เมษำยน 2563  

30. เมื่อเข้ำไปในโฟลเดอร์เดือนที่ตอ้งกำรจะปริน้ท์สลิป ให้คลิกขวำในพืน้ที่สีขำว เลือก วำง, paste

 

 

 



31. จะปรำกฏหน้ำต่ำงตอบโต้ ดังภำพ 

 

32. ให้เลือก แทนที่แฟ้ม หรือ บำงวินโดวส์จะขึน้ Copy and Replace  

33. สังเกต ตรงวันที่ปรับเปลี่ยน จะเปลี่ยนไปจำกเดิมแต่ยังเป็นชื่อไฟล์เดิม เป็นอันเสร็จขัน้ตอนน ำไฟล์สลิ

ปของเดือนที่ตอ้งกำรจะปริ้นท์ 

 

 

 



34. จำกนั้นกลับไปที่โฟลเดอร์ SARALY_WEB อีกครั้ง เพื่อลองเขำ้โปรแกรม เลือกที่ไฟล์ชื่อ SARALY_WEB 

รูปไอคอนหมำจิ้งจอกสีส้ม 

 

35. โปรแกรมจะให้ใส่รหัส 3 หลักอีกครั้ง สังเกตว่ำพืน้หลังของโปรแกรมจะเปลี่ยนไป แสดงวำ่กำรอัพเกรด

โปรแกรมสมบูรณ์ 

 

 

 



36. ใหใ้ส่รหัส 3 หลัก แล้วคลิกเข้ำสู่ระบบ โดยคลิกที่รูปแฟ้มสีเหลอืง 

37. ให้ออกจำกโปรแกรมอีกครั้ง  

 

38. เข้ำโปรแกรมใหม่อกีครั้ง จะปรำกฏชื่อโรงเรยีนสีเหลือง 

 

 

 



39. เลือก แฟ้มข้อมูล เลือก พิมพ์รำยละเอียดกำรรับ-จำ่ย (แบบ 2) 

 

40. เลอืกเดือนที่ต้องกำรจะปริน้ท์ 

 

 

 

 

 



41. เลือก ตกลง โดยคลิกที่รูปโฟลเดอร์สีเหลอืง

 

42. จะปรำกฏดังภำพ 

 

 

 

 

 



43. โปรแกรมสำมำรถเลือกปริน้ท์ได้ 2 แบบ คอื 1.แบบขวำง 2.แบบสลิป โดยสำมำรถเลือกปริน้ท์ได้ทั้งหมด 

หรอื แบบแยกรำยคน 

 

44. เมื่อเลอืกรูปแบบที่จะปริน้ท์ ให้ทดสอบกำรปริ้นท์โดยคลิกที่รูปแว่น ภำพกำรพิมพ์

 

 

 

 



45. จะปรำกฏดังภำพ ให้สังเกตมุมขวำบนของภำพว่ำ เดือน พ.ศ. ถูกต้องหรอืไม่ 

 

46. จำกนั้นกดสั่งปริน้ท์ ที่ไอคอนเครื่องพมิพ์มุมซ้ำยบน 



 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

ตามพระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 

 

 

 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



คาํนํา 

 

เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานพัสดุปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 

ท่ีวางไวผูจัดทําอยากใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานในการทํางานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติและผูที่มีสวนเก่ียวของ 

ไดทราบถึงเหตุผลและขั้นตอนของการปฏิบัติงานดานพัสดุ 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพยหวังเปนอยางย่ิงวากระบวนงานพัสดุเลมนี้จะเปน 

ประโยชนและเปนแนวทางใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและผูมีสวนเก่ียวของไดทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือเปนมาตรฐานเดยีวกัน 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เร่ือง           หนา 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานในการควบคุมการเบิก – จาย       1 

ใบเบิกพัสด ุ            2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัสดุ          3 

ขั้นตอนการจัดซื้อ จัดจาง             4 

ขั้นตอนการควบคุม/เก็บรักษาครุภัณฑ         5 

ใบยืมพัสดุ            6 

 



 
 



     เลขที่.................... 

 ใบเบิกพัสดุ 

 สํานักงานเขตพื้นท่ีการศกึษาประถมศกึษาสุรินทร เขต 2 

      

    กลุม.................................................... 

    กอง/ฝาย ........................................... 

    วันที่………........................................... 

 ขาพเจาขอเบิกพัสดุ เพ่ือใชใน..............................................................................................................……... 

 ท่ี รายการ ขอเบิก เบิกได หมายเหตุ 

           

           

           

           

      

           

           

           

           

           

   อนุญาตใหเบิกจายได     

   
ลงชื่อ...........................................ผูสั่ง
จาย ลงชื่อ….....................................................ผูเบิก 

   ไดตรวจ,หัก จํานวนเลว   (                                   )   

   
ลงชื่อ...........................................
เจาหนาที่ ตําแหนง .................................................. 

   
ลงชื่อ...........................................
หัวหนาเจาหนาที่       

   ไดรับของไปถูกตองแลว ไดมอบให..............................................เปนผูรบัแทน 

   ลงชื่อ....................................ผูรบัของ ลงชื่อ…..................................................ผูรับมอบ 

     (                                   ) ลงชื่อ…..................................................ผูมอบ 

   วันที่………............................................      



 



 



 

 



  ใบยืมพัสดุ    

 ขา้พเจา้ …………...........................................ตาํแหน่ง.......................................................................... 

ทีอยู.่........................................................................................................................................................................... 

ไดย้ืมสิงของตามบญัชีรายการสิงของทียืมขา้งล่างนีไปจากสาํนกังานเขตพืนทีการศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 

เพือใช.้.............................................................................................ตงัแต่วนัที........................................................... 

ขา้พเจา้จะนาํส่งวนัที.................................................................................หากสิงของทีนาํมาส่งคืนชาํรุดเสียหาย

หรือใชก้ารไม่ไดห้รือสูญหายไป ขา้พเจา้ยนิดีจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม  โดยเสียค่าใชจ่้ายของตนเอง 

หรือชดใชเ้ป็นพสัดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ และคุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาทีเป็นอยู่

ในขณะยืมตามหลกัเกณฑที์กฎกระทรวงการคลงักาํหนด 

ลาํดบัที รายการ   จาํนวน เลขทีหรือรหสั หมายเหตุ 

            

            

            

            

   

 

ลงชือ........................................................ผูยื้ม 

         (                                                           ) 

- ความเห็นของเจา้หนา้ที  ไดรั้บคืนสิงของตามรายการขา้งตน้ในสภาพ 

-ควรอนุมติัใหย้ืมได ้  ทีใชก้ารไดเ้รียบร้อยและครบถว้นแลว้ 

ลงชือ......................................เจา้หนา้ที  ลงชือ  ......................................................ผูรั้บคืน 

(...........................................................)  (.....................................................................) 

   วนัที ............................................................... 

 

-อนุมัติ 

     

ลงชือ........................................... 

ผอ.สพป.สุรินทร์ 2  ลงชือ.........................................................ผูส่้งคืน 

(...........................................................)  (...................................................................) 

วนัที ....................................................  วนัที ............................................................... 

      

ไดรั้บของตามรายการขา้งตน้ไปแลว้     

ลงชือ........................................ผูรั้บของ     

    (                                                       )     

วนัที …………………………….     



 



เอกสารไมครบ 

ไมถูกตองภายใน 2 วัน 

หลังจากเอกสารถูกตอง 2 วัน 

เอกสารถูกตอง 1 วัน 

เอกสารถูกตอง 1 วัน 

เอกสารถูกตอง 1 วัน 

ข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล และคาการศกึษาบุตร 
ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการเบิกเงินสวัสดิการ เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 
ร.ร.ในสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 

หัวหนาการเงิน 
ผูมอีํานาจลงนาม 

จายเช็ค 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จากแหลงเงนิงบประมาณงบกลาง 
-ร.ร.รวบรวมเอกสารขอเบิกภายใน
วันที่ 10 ของเดือน 
 
 
-แบบฟอรมขอเบิกคารักษาฯ (แบบ 
7131) การศึกษาบุตร (7223) 
พรอมแนบใบเสร็จรับเงินคา
รักษาพยาบาล, ใบเสร็จรับเงินคา
การศึกษาบุตร แสดงเอกสาร
ประกอบการเบิกจาย 
 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง 
กรมบัญชีกลาง 
-คูมอืการปฏิบัติงาน 
 
-หลักเกณฑการเบิกจายงบประมาณ 
-ตรวจสอบรหัสรายการกรมบัญชีกลาง 
-กรณีเอกสารไมถูกตองสง ร.ร. แกไข 
 
-สรุปงบหนาขอเบิก คารักษาพยาบาล
,คาการศึกษาบุตร 
-เอกสารฎีกาขอเบิก 
 
-รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการ
เบิกจายเงิน 
-เอกสารที่ขออนุมัติเบิกจาย 
 
-ดําเนินการแปลงขอมูลจาก file 
Excel Loader เปน file text พิมพ
รายงานแสดงรายละเอียดการโอนเงิน 
รหัสธนาคารเลขที่บัญชี จากน้ันนํา
ขอมูล text file ที่ไดมาดาํเนินการเขา
ระบบจัดการ KTB online พิมพ
รายงานรายละเอียดที่ผานการแปลง
ขอมูล 
 
 
-เอกสารการโอนเงินให ร.ร. 
-รายละเอียดจํานวนเงินบัญชีที่โอนเขา 

 

 

ผูรับผิดชอบ นางอวยพร  ไชยทอง 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย  สพป.สุรินทร เขต 2

รับเอกสาร/ตรวจสอบสิทธิใน

การเบิกตามระเบียบ 

ทําเอกสารจายและจัดทําขอมูลบัญชีธนาคารของขาราชการและ

ลูกจางประจํา/จํานวนเงินใน File Excel  แปลงขอมูลสงธนาคาร 

 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิกของ ร.ร. 

(ตามคําขออนุมัติและจัดทําทะเบียนคุมการเบิกเงิน) 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ GFMIS 

และเสนอขออนุมัติผูมีอํานาจลงนาม 

อนุมัติจายเงินและดาํเนินการโอนเงนิตาม

เงื่อนไขธนาคาร เพื่อเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

ตรวจสอบการบันทึกรายการและเก็บเอกสารเพื่อเปนหลักฐานในการ

ให สตง. ตรวจสอบ 

แจงการโอนเงินเขาบัญชีขาราชการและลูกจางประจํา ในกลุมไลน

และเว็บไซทของสํานักงานเขตพื้นท่ีฯ 

0 

0 

0 

0 

0 

0 

ผูขอเบิกกรอกแบบใบขอเบิกสวัสดิการรักษาพยาบาล 

และการศึกษาบุตร 

แนบเอกสารประกอบการขอเบิกสวัสดิการน้ันๆ 

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามลําดับ 


