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การจายตรงเงนิเดอืนและคาจางประจาํ

กรมบัญชีกลางกําหนดใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเขารวมโครงการ

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของกรมบัญชีกลาง  โดยปฏิบัติงานคูขนานการจายตรงเงินเดือนและ

คาจางประจํา  ตั้งแตเดือนพฤศจิกายน และเดือนธันวาคม 2559  และเริ่มปฏิบัติงานจริงตั้งแตเดือนมกราคม 

2560 เปนตนมา  โครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  ทําใหขาราชการและลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดรับเงินเดือน  เงินประจําตําแหนง เงินวิทยฐานะและเงินอ่ืน ๆ 

ท่ีเบิกควบเงินเดือนผานบัญชีเงินฝากธนาคารตรงตามระยะเวลา    ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดทุกเดือน  ทําใหลด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดคาใชจายในการจัดทําเอกสาร    ขอเบิกและการโอนเงิน  มีฐานขอมูลบุคลากร

ภาครัฐเต็มรูปแบบเพ่ือใชในการบริหารงานบุคคล 

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  เปนระบบงานแบบ Web Application     ท่ี

กรมบัญชีกลางใหบริการกับสวนราชการในลักษณะ ASP (Application Service Provider)  เพ่ือใหสวน

ราชการสามารถทํางานตั้งแตข้ันตอนการจัดการกับคําสั่งเลื่อนข้ัน  การยาย การเปลี่ยนแปลงขอมูลของ

ขาราชการ/ลูกจางประจํา   

การเขาใชงานในระบบจะตองใชอุปกรณยนืยันตัวบุคคล (Token Key )  เปนหลักฐานในการ

พิสูจนตัวตนตอระบบในการเขาใชงาน  และเพ่ือปองกันการเบิกจายเงินซํ้าซอน  สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดแจงใหทุกหนวยเบิกจายงดเบิกเงินในระบบ GFMIS ตั้งแตเดือนมกราคม 2560 สําหรับ

รายการดังตอไปนี้ 

 งบบุคลากร  ไดแก เงินเดือน  คาจางประจํา เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว เงินท่ี

จายควบกับเงินเดือนและคาจางประจํา  เงินคาตอบแทนรายเดือนของขาราชการและลูกจางประจํา 

 งบดําเนินงาน  ไดแก  คาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจํา  ผู

ไดรับเงินเดือนหรือคาจางประจําถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง (เต็มข้ัน) 

 งบกลาง  ไดแก  เ งินสมทบกรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. และกรณี

ลูกจางประจําเปนสมาชิก กสจ. 
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การเปล่ียนแปลงจากระบบเดิมสูระบบใหม 

ระบบเดิม 
ระบบจายตรงเงินเดือนแลคาจางประจํา  

ของกรมบัญชีกลาง 
1. การจัดทําขอมูลเบิกเงิน

1.1 ปรับปรุงขอมูลบุคคล เชน การ
ย า ย  ก า ร เ ลื่ อ น ข้ั น  /  เ ลื่ อ น
ตําแหนง  ฯลฯ 

1.2 คํานวณยอดเงินเดือน  และเงิน
อ่ืน ๆ  ท่ีเบิกควบเงินเดือน 

1.3 ปรับปรุง/จัดทําขอมูล กบข. 
ในระบบ Mcs Web 

1.4 จัดทําขอมูล กสจ. 
1.5 จัดทําเอกสารประกอบการขอเบิก

เงิน 
(กรณีตกเบิก  ตองจัดทําขอมูลแยกอีกชุด) 

1. การจัดทําขอมูลเบิกเงิน
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.1 จัดทําขอมูลบุคคลในระบบ  เชนการ
เปลี่ยนแปลงขอมูลบุคคล การยาย การ
ปรับเลื่อนเงินเดือน  การบรรจุแตงตั้ง 
การพนจากราชการฯ 

1.2 สรุปและจัดสงรายละเอียดบัญชีการจาย
เงินเดือนใหกับกลุมบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
1.3 จัดทํารายการหนี้สิน 
1.4 พิมพรายงานสรุปบัญชีจายเงินเดือนและ

คาจางประจํา ตรวจสอบกระทบกับ
รายงานของกลุมบริหารงานบุคคล 

1.5 คํานวณการจายเงินเดือนและคาจาง
ประจาํ 

1.6 นําขอมูลหนี้เขาสูระบบ 
1.7 ประมวลผลขอมูลสง สพฐ.   
1.8 จัดสงขอมูลรายงานการขอเบิกไปยัง 

สพฐ. 
(กรณีตกเบิก ดําเนินการไดพรอมเงินเดือน) 
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ระบบเดิม 
ระบบจายตรงเงินเดือนแลคาจางประจํา  

ของกรมบัญชีกลาง 
2. การขอเบิกเงิน

ขอเบิกเงินโดยบันทึกรายการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS  

2. การขอเบิกเงิน
สพฐ.จะเปนผูดําเนินการขอเบิกเงิน

3. การจายเงิน
3.1 จัดทํารายละเอียดการโอนเงิน

ร า ย ก า ร หั ก เ งิ น  ณ  ท่ี จ า ย 
แ ล ะ ส ลิ ป เ งิ น เ ดื อ น ใ ห กั บ
ขาราชการและลูกจางประจําใน
สังกัด 

3.2 เขียนเช็คสั่งจายเงินเดือน/คาจาง
ประจํา ให กับขาราชการและ
ลูกจ างในสัง กัด  พรอมท้ังทํา
ร า ยละ เ อี ยดก า ร โ อน เ งิ น ใน
โปรแกรม KTB 

3.3 เขียนเช็คสั่งจาย/สรุปรายละเอียด
การหัก เ งิน ให กับ  กสจ .  และ
เจาหนี้บุคคลท่ี 3 

3. การจายเงิน
3.1 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีใหกับ

ขาราชการ/ลูกจางประจําในสังกัด 
3.2 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี กบข. 

และ กสจ. 
3.3 โอนหนี้บุคคลท่ี 3  เขาบัญชีของสวน

ราชการ 

เม่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเขารวมโครงการระบบจายตรงเงินเดือน

และคาจางประจําของกรมบัญชีกลาง  ทําใหสวนราชการไมตองขอเบิกเงินเดือน คาจางประจํา และเงินอ่ืน ๆ 

ท่ีเบิกควบเงินเดือนในระบบ GFMIS  และยกเลิกการทํางานในระบบ MCS web         ของ กองทุนบําเหน็จ

บํานาญขาราชการ 

วัตถุประสงค/เปาหมาย 

1. เพ่ือตองการรวบรวมวิธีการและข้ันตอนการทํางานในสวนของการเตรียมขอมูลเขาสูระบบการ
จายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา (E-Payroll)

2. เพ่ือตองการรวบรวมวิธีการและข้ันตอนการทํางานในระบบการจายตรงเงินเดือนและคาจาง
ประจาํ (E-Payroll)

3. เพ่ือจัดการความรูท่ีเกิดจากการปฏิบัติ ประสบการณ  เทคนิคเฉพาะตัว มาประมวลเปนความรู
ถายทอดออกมาในรูปแบบเอกสารเพ่ือใหเกิดประโยชนตอองคกร
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ข้ันตอน/กระบวนการปฏิบัติ 

ข้ันตอนการทํางานรายเดือน ระบบการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

1. การเตรียมขอมูล
1.1 เตรียมฐานขอมูลเงินเดือน และฐานขอมูลคาจาง  โดยนําขอมูลออกจากระบบจาย

ตรงเงินเดือนและคาจางประจํา   
1.2 เตรียมรายการหักลดหยอน, เลขท่ีบัญชี (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
1.3 เตรียมรายการเงินเพ่ิม/เงินหัก (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
1.4 เตรียม text หนี้สินทุกรายการเพ่ือนําเขาในระบบ 

2. ตรวจสอบคําส่ังและรายงานสรุป
2.1 ตรวจสอบขอมูลในระบบกับคําสั่งฯ (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)
2.2 ตรวจสอบขอมูลกับรายงานสรุป (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)  ตรวจ

จํานวนคน จํานวนเงิน 

3. ประมวลผลสรางรายการขอเบิกของเดือน
3.1 คํานวณเงินขอเบิกทุกรายการ, คํานวณภาษี, เงินสะสม, เงินสมทบและชดเชย
3.2 จัดทํารายการเงินตกเบิก (ถามี)
3.3 จัดทําระบบการคืนเงิน (ถามี)

4. การนําขอมูล txt หนี้เขาสูระบบ
4.1 หนี้รายเดือนไมคงท่ี  Loan.txt
4.2 หนี้สินแยกเจาหนี้ debt.txt  (สหกรณออมทรัพย)

5. ตรวจสอบขอมูล
5.1 ตรวจสอบขอมูลติดลบ
5.2 แกไขขอมูลรายการหนี้สิน

6. ประมวลผล/พิมพรายงาน
6.1 ประมวลผลเพ่ือสรางรายการเบิกเงิน
6.2 พิมพรายงานการขอเบิกเงิน/การจายเงิน

7. สงมอบขอมูลการเบิกเงิน
7.1 สงมอบขอมูลเงินเดือน
7.2 สงมอบขอมูลคาจาง

8. จัดสงเอกสารการขอเบิกเงิน
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ลําดับข้ันตอนการทํางาน 

1. ข้ันตอนการเตรียมขอมูล

1.1  เตรียมฐานขอมูลเงินเดือน และฐานขอมูลคาจาง 
นําขอมูลออกจากระบบเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและ   ใชเปนฐานขอมูลในการทํางาน  

โดยมีวิธีการและข้ันตอนดังนี้
1.1.1 เขาระบบจายตรงเงินเดือน  ไปท่ีระบบทะเบียนประวัติ -> ทะเบียนประวัติ 

(ขาราชการ) -> รายงาน -> จําแนกตามโครงสรางกําลังคน -> เลือกจอภาพรายชื่อขาราชการ (NAMELIST)  
1.1.2 ระบุเง่ือนไข -> คลิกเลือกในสวนภูมิภาค -> นําขอมูลออก   
1.1.3 การนําขอมูลออกจากระบบ  ขอมูลท่ีไดจากระบบจะเปน txt ไฟล  เม่ือจะนําไปใช

งานตองแปลงขอมูลเปน excel ไฟล  ดังนี้ 
- คลิกเลือกท่ีชื่อไฟล 
- เลือกดาวนโหลดขอมูล 
- เปดไฟลดวยโปรแกรม excel 

1.1.4 แปลงไฟล txt เปน excel  เพ่ือนํามาตรวจสอบและจัดทําเปนฐานขอมูล  ดังนี้  
เปดโปรแกรม excel ->  แฟม ->เปด -> กําหนดเปน All file  ->  เลือกแฟมท่ีโหลดไว  -> เลือกเปด   

1.1.5 เลือกแหลงท่ีมาของแฟมเปน  Windows (ANSI)  ->  เลือกชองอ่ืน ๆ  เติม $ ->
ถัดไป -> เสร็จสิ้น   

1.1.6 บันทึกไฟลเก็บไว  เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการเบิกเงินในเดือนถัดไป 

1.2 เตรียมรายการหักลดหยอน, เลขท่ีบัญชี (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 

กรณีท่ีมีการแจงเปลี่ยนแปลงในรายการหักลดหยอน หรือการเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีเงิน
ฝาก  จะดําเนินการเปลี่ยนแปลงในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  โดยไปท่ีเมนูระบบการจาย
เงินเดือน(ขาราชการ) -> การประมวลผลรายเดือน ->การหักลดหยอนภาษี -> ขอมูลการหักลดหยอนภาษี
และอ่ืน ๆ

1.3 เตรียมรายการเงินเพ่ิม/เงินหัก (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง)  จะใชกรณีตั้งรายการหัก 
      กําหนดเวลาผานจอภาพ 
1.4 เตรียม txt หนี้สินทุกรายการเพ่ือนําเขาในระบบ 

1.4.1 นําไฟลขอมูลท่ีตั้งเปนฐานไวบันทึกชื่อเปนรายการหักเงิน  โดยใชขอมูลชื่อ   เลข
ประชาชน   เงินสะสม กบข.   

1.4.2 บันทึกขอมูลรายการหักหนี้บุคคลท่ี 3  แยกเปนรายการ 
1.4.3 ตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการ  เม่ือถูกตองแลวใหบันทึกไฟลเก็บไว     เพ่ือเปน

ฐานขอมูลของเดือนถัดไป 
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1.4.4 เปดไฟลเดิมอีกครั้ง  แลวกําหนดรหัสหนี้ (รหัสตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)   โดย
ใหมีคูหนี้ 10 คู    หากมีหนี้ไมถึง ใหใส 0 และในแตละคอลัมภหนี้  หากไมมีหนี้ใหใส 0   

1.4.5 ตรวจสอบความถูกตอง  บันทึกไฟล  โดยเลือกชนิดไฟลเปน CSV (Comma 
delimited) (*.csv)  ตั้งชื่อเปน “loan.txt”   

1.4.6 เปดไฟลฐานขอมูลหนี้อีกครั้ง  เพ่ือจัดทําขอมูลการหักหนี้สหกรณออมทรัพยครู 
กําหนดรหัสหนี้ (รหัสตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)   ซ่ึงประกอบไปดวย เลขท่ีบัตรประชาชน,ชื่อ-สกุล,รหัสหนี้
,รหัสเจาหนี้,ชื่อเจาหนี้ และจํานวนเงิน   

1.4.7 ตรวจสอบความถูกตอง  บันทึกไฟล  โดยเลือกชนิดไฟลเปน CSV (Comma 
delimited) (*.csv)  ตั้งชื่อเปน “debt.txt”   

2. ตรวจสอบคําส่ังและรายงานสรุป
2.1 ตรวจสอบขอมูลในระบบกับคําสั่งฯ (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)
2.2 ตรวจสอบขอมูลกับรายงานสรุป (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)  ตรวจจํานวนคน

จํานวนเงิน 
2.2.1 ตรวจสอบรายงานสรุปกับฐานขอมูลท่ีจัดเตรียมไว  โดยตรวจสอบจาํนวนคน กับ

จํานวนเงินท่ีขอเบิก  ใหถูกตองตรงกัน    

3. ประมวลผลสรางรายการขอเบิกของเดือน

3.1 คํานวณเงินขอเบิกทุกรายการ, คํานวณภาษี, เงินสะสม, เงินสมทบและชดเชย
3.1.1 คํานวณเงินอัตโนมัติสําหรับสรางรายการเบิก  โดยไปท่ี ระบบการจายเงินเดือน 

(ขาราชการ) ->  การประมวลผลรายเดือน-> ประมวลผลเงินเดือน -> คํานวณเงินเดือน 
3.2 จัดทํารายการเงินตกเบิก (ถามี)  ดังนี้ 

3.2.1 คํานวณเงินเดือน (กรณีท่ียังไมคํานวณเงินเดือน) 
3.2.2 ไปท่ีเมนูระบบจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การประมวลผลรายเดือน ->

ประมวลผลเงินเดือน -> รายการจายเงินเดือน   
3.2.3 จะปรากฏหนาจอรายการจายเงินเดือน  เลือกสถานการณทํางาน ->  แกไข    -> 

ปอนเลขประจําตัวประชาชน  ->  คลิกคนหา   
3.2.4 หลังจากคลิกคนหา  ใหคลิกแวนขยายดานหลังเงินเดือน(ตกเบิก)   
3.2.5 จะปรากฏหนาจอบันทึกขอมูลเงินเดือน(ตกเบิก)  ใหคลิก เพ่ิม  
3.2.6 บันทึกขอมูลเงินเดือน(ตกเบิก)  ใหคลิก เพ่ิม  และบันทึกขอมูลตามคําสั่งฯ เปนราย

เดือน  ตั้งแตวันท่ีมีผลในคําสั่ง ฯ
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  กรณีตัวอยาง  เชน  นางอรวรรณ  นิลเอก  ตามคําสั่งที่ 624/2559  สั่ง ณ วันที่  23  ธันวาคม  2559    

  เลื่อนจาก ครู  คศ.1 ข้ัน  24,290  บาท  เปน คศ. 2 ข้ัน 24,440 บาท  ตั้งแตวันที่ 25  สิงหาคม   2559 

ระบุเง่ือนไข  (เดือนสิงหาคม 2559) 

1. ปท่ีทํารายการตกเบิก : 2559

2. เดือนท่ีทํารายการ : สิงหาคม  (วันท่ีมีผล)

3. วันท่ีเริ่มตกเบิก : 25 สิงหาคม 2559(วันท่ีมีผล)

4. วันสิ้นสุดตกเบิก : 31 สิงหาคม 2559 (วันสุดทายของเดือนท่ีมีผล)

5. วันท่ีคําสั่งมีผล : 25 สิงหาคม 2559 (วันท่ีเริ่มตนของคําสั่ง)

6. จํานวนเงินตกเบิก : 33.87  (150*7/31)

7. ตรวจสอบความถูกตองและเลือกตกลง

สําหรับในเดือนกันยายน 2559 ถึง กุมภาพันธ 2560 ปอนเง่ือนไขดังนี้ 

ระบุเง่ือนไข  (เดือนกันยายน 2559) 

1. ปท่ีทํารายการตกเบิก : 2559

2. เดือนท่ีทํารายการ : กันยายน  (วันท่ีมีผล)

3. วันท่ีเริ่มตกเบิก : 1 กันยายน 2559 (วันท่ีมีผล)

4. วันสิ้นสุดตกเบิก : 30 กันยายน  2559 (วันสุดทายของเดือนท่ีมีผล)

5. วันท่ีคําสั่งมีผล : 1 กันยายน 2559 (วันท่ีเริ่มตนของคําสั่ง)

6. จํานวนเงินตกเบิก : 150

7. ตรวจสอบความถูกตองและเลือกตกลง

4. การนําขอมูล txt หนี้เขาสูระบบ
4.1 หนี้รายเดือนไมคงท่ี  Loan.txt

4.1.1 นําไฟลขอมูลท่ีบันทึกเก็บไว ชื่อวา “Loan.txt”  นําเขาสูระบบ  โดยไปท่ีจอภาพ 
ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การนําขอมูลเขา -> ขอมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน     

4.1.2 ระบุเงือนไข  - > คลิกตกลง 
4.1.3 ระบบถามความแนใจในการนําเขาขอมูลอีกครั้ง  หากยืนยัน ใหเลือก ok     

4.2 หนี้สินแยกเจาหนี้  debt.txt  
4.2.1 นําไฟลขอมูลท่ีบันทึกเก็บไว ชื่อวา “debt.txt”  นําเขาสูระบบ  โดยไปท่ีจอภาพ 

ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การนําขอมูลเขา -> ขอมูลหนี้สินแยกเจาหนี้ – >  ระบบเง่ือนไข   
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5. ตรวจสอบขอมูล

5.1 ตรวจสอบขอมูลติดลบ
5.1.1 เปนข้ันตอนการตรวจสอบขอมูลการติดลบ  โดยเขาไปท่ีเมนูระบบการจายเงินเดือน

และคาจางประจํา -> ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> รายงาน -> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> 
รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน -> ตรวจสอบขอผิดพลาดของรายการจายเงินเดือน -> 
บันทึกเง่ือนไข  

5.2 แกไขขอมูลรายการหนี้สิน 
5.2.1 กรณีท่ีมีขอมูลขอผิดพลาดในการจายเงินเดือน  ตรวจสอบขอมูล txt ไฟล    อีกครั้ง 

หรือกรณีท่ีมีขอมูลติดลบ  สามารถแกไขขอมูลท่ีหนาจอรายการจายเงินเดือน  หรือแกไขท่ี txt ไฟลใหมอีก
รอบก็ได  

6. ประมวลผล/พิมพรายงาน
6.1 ประมวลผลเพ่ือสรางรายการเบิกเงิน

เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว  ข้ันตอนตอไปคือสรุปยอดงบประมาณเพ่ือสงมอบใหกับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โดยไปท่ีเมนูการประมวลผลรายเดือน ->  การประมวลผล
เงินเดือน -> ประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี หนวยประมวล  ผลยอย พิมพ
รายงานการขอเบิกเงิน/การจายเงิน 

เม่ือประมวลผลสรุป  ไมพบขอผิดพลาด  ข้ันตอนตอไปคือการพิมพรายงานสรุปการใช
จายเงินจําแนกตามแผนงาน รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย  เพ่ือตรวจสอบจํานวนเงินอีกครั้ง  โดยไปท่ี
หนาจอรายงาน -> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานสรุปการเบิกจายเงินเดือน หนวยประมวลผล
ยอย -> สรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย        

7. สงมอบขอมูลการเบิกเงิน

7.1 สงมอบขอมูลเงินเดือน
7.2 สงมอบขอมูลคาจาง

เม่ือสรุปงบประมาณเรียบรอยแลว  ข้ันตอนตอไปเปนการสงมอบขอมูลผานจอภาพ   ใน
ระบบจายตรงเงินเดือนใหกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือรวมสรุปวางเบิกตอไป   

ระบุเง่ือนไขจากหนาจอการสงมอบขอมูล -> คนหา ->  นําสงขอมูล  -> ตกลง 

เม่ือนําสงขอมูลเสร็จสิ้นแลว  ใหตรวจสอบสถานการณนําสงขอมูลอีกครั้ง  เพ่ือยืนยันการนําสงเงิน 
หากสถานะขอมูลแสดงเปน สงขอมูล ถือวาไดทําการวางเบิกเงินงบประมาณเรียบรอยแลว  หาก   ไมมีการ
แกไขอะไร  สามารถนําออกขอมูลหรือพิมพรายงานเพ่ือเตรียมสงเงินใหเจาหนี้ หรือพิมพหลักฐานเอกสารการ
วางเบิกตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
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8. จัดสงเอกสารการขอเบิกเงิน

จัดสงรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน คาจางประจํา และเงินอ่ืน ๆ  ในระบบจายตรงเงินเดือน
และคาจางประจํา ประจําเดือน  ไปยัง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน         ตามหนังสือ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04072/ว323  ลงวันท่ี 24  มกราคม  2560 

ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หน่วย) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก ร อ บ อั ต ร า
เงินเดือน คาจางประจําเดือน 

2. รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้บุคคล
ท่ี 3 

- 1. รับรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือน
คาจางประจําเดือน 

2. รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้บุคคลท่ี 3
ทุกรายการ

กลุมบริหารงาน
บุคคล 
กลุมบริหารงาน
การเงินฯ

3. จัดเตรียมหนี้
3 วัน 

3. ตรวจสอบ/แกไข/เพ่ิมหนี้สินใน
ฐานขอมูล 

4. จั ด ทํ า ห นี้ ร า ย เ ดื อ น ไ ม ค ง ท่ี 
loan.txt 

5. จัดทําหนี้สินแยกเจาหนี้ debt.txt

กลุมบริหารงาน
การเงินฯ 

4. คํานวณเงินขอเบิกในระบบ
5. ตรวจสอบขอมูลในระบบฯกับ

คําสั่ง 
6. ตรวจสอบขอมูลในระบบกับ

รายงานสรุปการเบิกเงิน  1 วัน 

6. ตรวจสอบ/แกไข ขอมูลในระบบ
(กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล) 

7. ตรวจสอบจํานวนเงิน จํานวนคน ท่ี
ขอเบิกใหตรงกับรายงานท่ีไดรับ
จากกลุมบริหารงานบุคคล 

กลุมบริหารงาน
การเงินฯ 

7. นําขอมูลหนี้เขาสูระบบ 8. นําเขาขอมูลหนี้ loan.txt และ
debt.txt  เขาสูระบบ 

9. ตรวจสอบความผิดพลาดของการ
นําหนี้เขาสูระบบ 

กลุมบริหารงาน
การเงิน 

8. ประมวลผลในระบบ
9. สงมอบขอมูล
10. สงรายงานการขอเบิก

1 วัน 
10. ประมวลผลขอมูลการเบิกเงินเพ่ือ

สรางรายงานการเบิกเงิน 
11. สงมอบขอมูลไปยัง สพฐ.
12. พิมพรายงานท่ีไดจากระบบเพ่ือ

นําสง สพฐ. 

กลุมบริหารงาน
การเงิน 
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ/แบบฟอรม/รายงานท่ีเก่ียวของ 

1. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 323  ลงวันท่ี  24 
มกราคม  2560 เรื่อง  แจงปฏิทินและแนวทางการปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

2. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 1301  ลงวันท่ี      29
ธันวาคม 2559  เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 788  ลงวันท่ี  24 
พฤศจิกายน 2559  เรื่อง  โครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

แบบฟอร์ม/รายงานที่เก่ียวข้อง 

1. รายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือนท่ีจะเบิกจายเงินประจําเดือน  Report Name :
WTHOFRO1110 

2. รายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราคาจางท่ีจะเบิกจายเงินประจําเดือน  Report Name :
WTHOFRO1110 

3. รายงานสรุปการใชจายเก่ียวกับงบบุคลากรขาราชการ จําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หนวย
ประมวลผลยอย (เบิกจายรายเดอืน) Report Name : PAYOFRO 1210 

4. รายงานสรุปรายละเอียดการจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  Report Name : PAYOFRO
1190 

5. รายงานสรุปการใชจายเก่ียวกับงบบุคลากรลูกจางประจํา จําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หนวย
ประมวลผลยอย (เบิกจายรายเดอืน) Report Name : PAYSTRO 1210 

6. รายงานสรุปรายละเอียดการจายคาจางหนวยประมวลผลยอย  Report Name : PAYSTRO
1190 

7. รหัสเจาหนี้ ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา



ขั้นตอนการถอนคืนเงินประกันสัญญา 
การขอถอนเงินประกันสัญญา 

เมือ่ครบกำหนดข้ อผูกพ้ันตามสัญญาแล ว้ให โรงเรียนตรวจสอบภาระข้ อผู้กพ้ันตามส้ัญญา้
หากไม้ มีข้ อบกพร องใด้ๆ ้ ให้ โรงเรียนจัดทำหนังสือแจ ง้สพม.นครศรีธรรมราช้เพ้่ือขอถอนหล้ักประกันสัญญา้
แล วยื่นเอกสารต้ อ้สพม.นครศรีธรรมราช้ดังนี้ 

1. หนังสือแจ งขอถอนเง้ินประก้ันสัญญาจากผู อำนวยการโรงเรียน้ (เอกสารหมายเลข 3)
2. ใบเบิกถอน้ (เอกสารหมายเลข 2) จำนวน้ 2 ฉบับ
3. สมุดคู ฝาก้ (เอกสารหมายเลข 1)
4. หนังสือแจ งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู ขาย/ผู รับจ าง
5. สำเนาใบตรวจรับพ้ัสดุ้/้ใบส งมอบงาน้ จำนวน้ 1 ฉบับ
6. ใบเสร็จรับเงิน้(ฉบับจริง)้ที่โรงเรียนได รับจาก้สพม.นครศรีธรรมราช้จำนวน้ 1 ฉบับ
7. สำเนาหน าสมุดบัญช้ีเงินฝากธนาคารของผู ขาย/ผู ร้ับจ าง้ จำนวน้ 1 ฉบับ
8. สำเนาสัญญา้พร อมรับรองสำเนาถู้กต อง้ จำนวน้ 1 ชุด
9. บันทึกตรวจสอบความชำรุดบกพร้ องของงานจ าง้(กรณีงานก้ อสร าง)้ 1้ ฉบับ

เช็คลิสต์ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ ถอนเงินประกันสัญญา  จากโรงเรียน.................................รายการ.............................ยอดเงิน...............บ. 

 หนังสือนำส งของโรงเรียน 1้ ฉบับ
 ใบเบิกถอน 2้ ฉบับ้ (ผอ.รร.หรือผู รักษาการฯ้ลงลายมือชื้ อผู เบิก)
 หนังสือแจ งถอนเงินประกันสัญญาจากผู รับจ าง/ผู ขาย..........................................................้ (รร.ประท้ับตราลงรับแล ว)
 สำเนาสัญญา้ที่......../...................... 1้ ชุ้ด (ดกูำหนดของสัญญาและความชำรุดบกพร้ อง) .้..............ปี.............เดือน
 สำเนาใบตรวจรับการจ าง้1้ ฉบับ้ (ดูวันที่ตามกำหนดและความชำรุดบกพร้ อง)้ตรวจรับเมือ่.........................................
 สำเนาหน าบัญช้ีธนาคารของผู รับจ าง/ผู ขาย1้ ฉบับ้บัญช้ีธนาคาร...................................สาขา......................... ....................
 ใบเสร็จรับเง้ิน้(ฉบ ับจริง) ที่้ สพม.นครศรีธรรมราช้ออกให ้ 1้ฉบับ้(ถ้ าเป็นสำเนาต้ องแนบหนังสือแจ งความมาด วย)
 บันทึกตรวจสอบความชำรุดบกพร้ องของงานจ าง้(กรณีงานก้ อสร าง/ซ้ อมแซม) 1้ ฉบับ
 สมุดคู ฝาก้(ท้ี่โรงเรียนทำคุมไว ้โดย้รร.เซ็นผู นำฝากและ้สพม.นครศรีธรรมราช้เซ็นผู รับฝากไว้ แล ว)้1้ฉบับ้น าฝากเมื่อ

.......................... 

*** สพม.นครศรีธรรมราช้จะวางฏีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญาจากคลังจังหวัด้ประมาณ้้1้วัน้้และจะโอนเงินจ ายตรง 
้แก ้ผู ขาย/ผู้้ รับจ้ าง้้ ป ร ะม าณ ้ 2 ้ วั นท า ก า ร และให โรงเรียนรับคืนสมุดคู ฝากพร้ อมสำเนาใบเบิกถอน เ้พ้ื่อโรงเรียนจะได้ นำไป
บันท้ึกบัญชีต้ อไป 

********************************* 
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สมุดคู่ฝาก 
โรงเรียน....................................................อ าเภอ........................................... 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
ประจ าปีงบประมาณ............................................... 

พ.ศ.……………….. 
ทีใ่บน าฝาก 

หร ือ 
ท ี่ใบเบิกถอน 

จำนวนเงน ิ ลายมอ ื ช ื่อผ   ูร ับ
ฝาก     
(สพม.นศ) 

ลายมอ ื  ช ื่อผ   ูนำ
ฝาก หร ือผ   ูเบิก
ถอน (โรงเร ียน) 

หมายเหต ุ

เดือน ว ันท ี่ ร ับ จ ่าย คงเหลอ ื 
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ใบเบกิถอน 
ค าขอถอนเงิน 

ช่ือหนว่ยงานยอ่ย    โรงเรียน................................................. ที่ผู้ เบิก…………………………………..

ที่ผู้ รับฝาก……………………………….

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….……………………

จ านวนเงินขอถอน 
 เงินสด 

................................................  บาท 
 เช็ค 

(ตวัอกัษร)

ช่ือผู้ รับมอบฉนัทะ ลายมือช่ือผู้เบิก 

ลายมือช่ือผู้ รับมอบฉนัทะ ต าแหนง่ 

ต าแหนง่ วนัท่ี

ค าอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น 
 เงินสด 

 เช็คเลขที…่……………………………วนัท่ี……………………………….. 

ลายมือช่ือผู้อนมุตั ิ
ต าแหนง่ 

หวัหน้าสว่นราชการผู้ รับฝาก

ใบรับเงนิ 

ไดรั้บเงินตามจ านวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้ 

ลายมือช่ือผู้ รับเงิน 
ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

วนัท่ี
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เอกสารหมายเลข 3 

ที่้ ศธ้......... ้้โรงเรียน............................................... 
้้้้้  ้้้้้้้้ที่อยู ................................................... 
้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้  ้้้้้้้้..........................................................้้้ 

เรื่อง้ ขอถอนหล้ักประกันสัญญา 

  วันที่้....................................... 

เรียน้ ผู อำนวยการสำนักงานเขตพ้ื้นที่การศ้ึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ตามท้ี่โรงเรียน............................ได ตกลง้( )้ซ้ื้อ้ (้ )้ จ าง............................................ 
ตามสัญญาเลขที่.......................ลงวันที่...............................กับ...............................ซึ่งตามส้ัญญาดังกล้ าวได ้้้้
พ้ นข ้อผู้กพ้ันว้ันที้ ...........................และโรงเร้ียนได้ นำหล้ักประก้ันส้ัญญาฝากไว้ ก้ับสำน้ักงานเขตพ้ื้ นที่้
การศ้ึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช้เป็นจำนวนเงิน....................บาท้ความละเอ้ียดแจ งแล วนั้น 

บัดนี้้ ผู้ ขาย้/้ผู รับจ าง้ มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประก้ันสัญญา้เนื่องจากได้ พ้ น้้้้้้
ข อผูกพ้ันตามสัญญาและโรงเร้ียน.. .. . .. .. . .. .. . .. . . . . . .. . .ได ตรวจสอบแล วไม พบความเสียหายแต้ อย างใด้ ้้้้้้้้้้้้้้้้
จึงขอถอนคืนเงินประก้ันสัญญาให กับ..................................... จ้ำนวน..........................บาท 

จึงเรียนมาเพ้ื่อโปรดพ้ิจารณา 

ขอแสดงความนับถ้ือ 

ลงช้ื่อ.............................................ผู อ านวยการโรงเรียน 
(..............................................) 

โทร. .้..............................
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บันทึกข  อความ 
ส วนราชการ้ โรงเรียน................................................... 
ที่......................................................................... .......้้้วันที่........... เ้ดือน............................้พ.ศ. .้.................. 
เรื่อง้้้้ การตรวจสอบความชำรุดบกพร้ องของงานจ าง้และ้การถอนคืนเงินประกันสัญญา 

เรียน้้้้ ผู อำนวยการโรงเรียน................................................ 

ตามท้ี่...................................................้ ได ทำสัญญาเลขท้่ี............./25............้ ลงว้ันที่........... 
เดือน.............................พ.ศ. .้...... ..............้ ก้ับผู้ ร้ับจ้ าง้ค้ือ .้...............................................................้ ซ้ึ่งตาม 
ส้ัญญาด้งักล้ าวได้ พ้ นข้ อผู้กพ้ันในวันที้ ............เด้ือน...............พ.ศ..............้ (น้ับถ้ัดจากวันที่ได้ ร้ับมอบงานจ้ าง)้
และคณะกรรมการฯ้ได้ ตรวจสอบแล้ ว้ไม้ พบความชำรุ้ดบกพร้ องใด้ๆ้ของงานจ าง 

ในการนี้้ คณะกรรมการฯ้ จึงเห็นควรถอนเงินประกันสัญญาดังกล าว้ จำนวน.................้ บาท้
(..........................................)้ โดยทำหน้ังส้ือขอถอนเง้ินประก้ันส้ัญญาและส้ งเอกสารประกอบทีเ่ก้ี่ยวข้ อง้้้้้้
ส งถึงสำนักงานเขตพ้้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช้ เพ่ือดำเนินการถอนคืนเงินให แก ้ผู รับจ างต อไป 

จึงเรียนมาเพ้ื่อโปรดพิจารณา 

ลงช้ื่อ.................................................. ...... 
(............................................) 

ประธานคณะกรรมการ 

ลงช้ื่อ........................................................ 
(............................................) 

กรรมการ 

ทราบ/อนุม ัติ 

ลงช้ื่อ........................................................ 
(............................................) 
กรรมการและเลขานุการ 

ให ดำเนินการทำเรื่องขอถอนเงินประก้ันสัญญา้ส ง้สพม.นครศรีธรรมราช้ต อไป 
ลงช ื่อ........................................................ 

(.....................................................) 
ผู อำนวยการโรงเรียน............................... 
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การเบิกเงินค่าตอบแทนพนกังานราชการ 

งานที่รับมอบหมาย

ปฏิบัติงานภายใต้การกำกัับัแนะนำัตรวจสอบัและปฏิบัติงานอื่นตามทั่ีได้รับมอบหมายัดังนี้ 
1.ััตรวจสอบและจัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิกเงัินค่าตอบแทนพนักังานราชการ

2. ัั ดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนประกัันสังคม

ัั2.1ััจััดท าหลัักัฐานขออนัมุัตัิ เบักิเงิันสมทบกองทุันประกันัสังัคมัพนักังานราชการัทุกรายการ 

ั2.2ัับักัทักึความเคลื่อนไหวในการเขัา้ั– ออกัของพนักังานราชการ ส านักงานประสังคมทกุประเภท 

ั2.3ััจัดท าแบบน าส่งเงินสมทบกองทุนประกัันสังคมัพนักงานราชการทกุประเภท 

3. ััจัดท ารายละเอัียดรับั– จ่ายัเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ

4. ััการจัดัท ารายละเอัยีดเกีัย่วกับัการหักัภาษีั ณัทีัจ่ายัเงันิไดับ้ัคุคลธรรมดาของพนักังานราชการัทุกอัตรา ดังนี้

ัััััั4.1ััจัดทำแบบัภ.ง.ด.๑ักั(พัิเศษ) 
ัััััั4.2ััจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษีั ณัที่จ่าย 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายพนักงานราชการ 

1. เจ้าหนา้ที่รับหลักฐานขอเบิก
2. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
3. เจ้าหนา้ทีจ่ัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
4. ผอ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ
5. เจ้าหนา้ที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก
6. เจ้าหนา้ที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ
7. คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
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การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการเบิกเงิน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/ตรวจสอบ
งบประมานที่ได้รับจัดสรร 
 ใช้เวลาประมาณัั2ัชม. 

เจ้าหน้าที่รับหลักฐานัััััั
ขอเบิกเงิน

เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้าขอเบิกัและ
บันทึกขออนุมัติเบิก

ใช้เวลาประมาณัั3ัชม.

ผอ.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมฯ
บันทึกขอเบิกัและวางฎีกาเบิกัััใช้เวลาประมาณัั

4ัชม. 

พิมพ์รายงานขอเบิก
เงินจากระบบ 

GFMIS

เจ้าหน้าที่เสนอผอ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

คลังจังหวัดอนุมัติ
การเบิก

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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แผนผังการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 

 
 

ถูกต้อง   ไม่ถูกต้อง                           

 
 

อนุมัติ 

 
 

อนุมัติ 

 

 
 
 

 

ผู้มีสิทธิได้รับเงินโอน
เข้าบัญชีธนาคาร 

เจ้าหน้าที่การเงิน

- ตรวจสอบแบบค าขอเบิกเงิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
- ตรวจสอบจ านวนเงินที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบฯ

แบบค าขอเบิกเงิน 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุมัติเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS

แจ้งผู้มีสิทธิให้ส่งเอกสารเพิ่มเติม   
เพ่ือประกอบการเบิกเงินต่อไป 

- บันทึกรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS
- พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเสนอผู้บังคับบัญชา 

- เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเช็ค หรือจัดท ารายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

- ผู้บังคับบัญชาลงนามในเช็ค หรืออนุมัติรายการ
จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate online 

ผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอเบิกเงิน

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 

       รอตรวจสอบรายการโอนเงินประมาณ 3 วันท าการ  

กรมบัญชีกลางอนุมัติการโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน (สพม.นครศรีธรรมราช)

ภายในวันที่ 15 ของเดือน
หลังวันที่ 15 รวบรวมเบิกในเดือนถัดไป 
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การเบิกสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกค่ารักษาพยาบาล 

1. หนังสือน าส่งขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (กรณีข้าราชการบ านาญไม่ต้องใช้)

2. หน้างบใบส าคัญสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล จ านวน 1 ฉบับ (ผอ.ร.ร.ลงนามผู้เบิก)

3. แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7131) พร้อมเอกสารประกอบการขอเบิก

4. กรณีเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีต้องแนบค าชี้แจงประกอบการขอเบิกค่าตรวจสุขภาพประจ าปีด้วย

หลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

1. กรอกแบบค าขอ (แบบ 7131) ให้ครบถ้วนถูกต้อง (ตัวอย่างตามแนบท้าย)

2. แนบเอกสารใบเสร็จรับเงิน (ใบเสร็จรับเงินมีอายุ 1 ปี นับจากวันที่ในใบเสร็จรับเงิน)

และหลักฐานอื่นๆ แล้วแต่กรณีให้ครบถ้วน

2.1 ใบเสร็จรับเงิน (ค่ายาที่เบิกได้ คือ “ค่ายาในบัญชียาหลักแห่งชาติ”) 

 2.2 หนังสือแสดงอัตราค่าบริการส าหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล กรมบัญชีกลาง (ถ้ามี)   
(ซึ่งแสดงรหัสกรมบัญชีกลาง 5 หลัก) 

หมายเหตุ  ถ้าไม่มีรายการที่  2 .2 ในใบเสร็จรับเงินจะต้องระบุรหัสกรมบัญชีกลาง 
(ตัวเลข 5 หลัก) ด้วยทุกครั้ง (รายการอ่ืนในใบเสร็จรับเงิน ยกเว้น ค่ายาในบัญชียาหลักแห่งชาติ เช่น 
ค่าอุปกรณ์ อวัยวะเทียม และค่าบริการสาธารณสุข สถานพยาบาลต้องระบุรหัสของอุปกรณ์ อวัยวะเทียม 
และค่าบริการสาธารณสุขรายการนั้น ๆ ในใบเสร็จรับเงินด้วย เพ่ือส่วนราชการสามารถตรวจสอบรายการ
เบิกจ่ายตามอัตราที่ก าหนด ) 

2.3 ค่ายานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ ต้องมีหนังสือรับรองจากสถานพยาบาลแนบด้วย 

 2.4  ค่านวดเพ่ือการรักษาหรือการรักษาโดยแพทย์แผนไทย ต้องแนบหนังสือรับรอง
คณะกรรมการหรือแพทย์แผนไทยผู้ท าการรักษา  

3. เอกสารแนบ

ผู้มีสิทธิต้องแนบเอกสารอ้างอิงความสัมพันธ์ระหว่างผู้มีสิทธิและบุคคลในครอบครัวพร้อม
รับรองส าเนาถูกต้องทุกครั้ง ที่มีการขอเบิกเงิน ดังต่อไปนี้ 

1. ใช้สิทธิเบิกให้บุตร (บุตรชอบด้วยกฎหมาย) ของผู้มีสิทธิ มี 2 กรณี
      1.1 กรณีมารดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก 

เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. สายเลือด สูติบัตรของบุตร หรือ ทะเบียนบ้านของบุตร 
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 1.2 กรณีบิดาเป็นผู้มีสิทธิเบิก 
1) เด็กท่ีเกิดในระหว่างการสมรสของบิดา มารดา ถือว่าเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของบิดา
2) เด็กซึ่งเกิดนอกสมรส เด็กซึ่งเกิดก่อนการจดทะเบียนสมรสหรือบิดา มารดาไม่ได้จดทะเบียนสมรสกัน

จะเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายได้เมื่อ
- บิดา มารดาของเด็กได้ท าการจดทะเบียนสมรสกันในภายหลัง
- บิดา ได้จดทะเบียนรับรองว่าเป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันจดทะเบียนเด็กเป็นบุตร
- มีค าพิพากษาของศาลว่า เป็นบุตรของตน มีผลนับแต่วันที่มีค าพิพากษาถึงท่ีสุด

 (ทั้งนี้ ผลของความเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายจะย้อนหลังไปจนถึงวันที่บุตรเกิด) 

เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของบุตร ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า 
2. จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.11) 
3. ค าพิพากษาของศาล ค าสั่งศาลหรือค าพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็นบิดา

ชอบด้วยกฎหมายของบุตร  

2. ใช้สิทธิเบิกให้บิดา

เป็นบิดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. จดทะเบียนสมรสกับมารดาของผู้มีสิทธิ ทะเบียนสมรส หรือ ทะเบียนหย่า (กรณีหย่ากันตาม

กฎหมาย)  
2. จดทะเบียนรับรองบุตร ทะเบียนรับรองบุตร (แบบ คร.11) 
3. ค าพิพากษาของศาล ค าสั่งศาลหรือค าพิพากษาของศาลว่าผู้มีสิทธิเป็นบุตร

ชอบด้วยกฎหมายของบิดา  
4. อยู่กินกับมารดาของผู้มีสิทธิก่อนวันที่

1 ตุลาคม 2478
หนังสือรับรองของผู้ควรเชื่อถือได้ที่รับรองว่าบิดา
มารดาของผู้มีสิทธิอยู่กินกันฉันสามีภรรยาก่อนวันที่ 
1 ตุลาคม 2478  

3. ใช้สิทธิเบิกให้มารดา

เป็นมารดาชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 
1. สายเลือด สูติบัตรของผู้มีสิทธิ หรือ ทะเบียนบ้านของผู้มีสิทธิ 

4. ใช้สิทธิเบิกให้คู่สมรส
เป็นคู่สมรสชอบด้วยกฎหมายของผู้มีสิทธิโดย เอกสารอ้างอิงท่ีใช้ประกอบการเบิก 

1. จดทะเบียนสมรส ทะเบียนสมรส 
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