
 

 



 
 
 

ค ู่มือการปฏิบติังาน 

การเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกบัการศึกษาของบตุร

ส าหรบัขา้ราชการ ลกูจา้งประจ าเงินงบประมาณแผน่ดิน 

และขา้ราชการบ านาญ 
มหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

โดย 

 
นางดวงสมร  หงษโ์ต 

ผ ูป้ฏิบติังานบรหิาร ช านาญงาน 

 

 

 

 

 
กองคลงั  ส านกังานอธิการบดี               

มหาวิทยาลยัสโุขทยัธรรมาธิราช                     



ก 

 

ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

เ งินงบประมาณแผ่นดิน  และข้ าราชการบ านาญ  (Work Manual) ฉบับนี้ เป็นส่ วนหนึ่ งของการ 

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี  โดยผ่านกระบวนการวิเคราะห์งาน 

อย่างเป็นระบบ และการถ่ายทอดความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ในการท างานมา (Tacit) เป็นเวลา 35 ปี ซึ่งได้

แสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน (Work Flow) รวมทั้งอธิบายการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนอย่างละเอียด 

เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือใช้เป็นคู่มือและ

มาตรฐ าน ในการปฏิบั ติ ง าน  ได้ ผ ล ง านที่ มี คุณภาพ เกิ ดประสิ ทธิ ภ าพและประสิ ทธิ ผล ตามที ่

ก าหนดไว้ผ่านคู่มือ (Explicit) ฉบับนี้  

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

และผู้สนใจทั่วไป หากมีสิ่งใดที่ยังมีความบกพร่องหรือไม่สมบูรณ์ ผู้จัดท ายินดีน้อมรับข้อเสนอแนะนั้น ๆ        

เพ่ือน าไปปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยที่จัดการศึกษาโดยใช้ระบบการสอนทางไกล  

เพ่ือเป็นการขยายและกระจายโอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชนให้กว้างขวางยิ่งขึ้น มุ่งเน้นการศึกษาตลอด

ชีวิตพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน เพ่ือ เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพและขยายโอกาส 

ทางการศึกษาโดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียน เพ่ือตอบสนองความต้องการของบุคลากรและสังคมให้สอดคล้องกับ 

วิถีขีวิตในสภาพสังคมปัจจุบันที่นักศึกษาอยู่ที่ ไหนก็สามารถศึกษาหาความรู้ ได้ ซึ่งปัจจุบันยังคงเป็น

มหาวิทยาลัยของรัฐ และมีบุคลากรมหาวิทยาลัย จ านวนทั้งสิ้น 2,082 คน1  จ าแนกเป็นบุคลากรสายวิชาการ 

จ านวน 345 คน และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ จ านวน 1,737 คน 

 จากจ านวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยข้างต้น มหาวิทยาลัยจึงให้ความส าคัญกับการบริหารงานบุคคล  

โดยจัดสวัสดิการต่าง ๆ แก่บุคลากรทุกสายงานเพ่ือให้ข้าราชการ พนักงาน หรือผู้ปฎิบัติงานอยู่ในองค์กรนั้น ๆ 

ได้รับสิทธิประโยชน์ในด้านต่าง ๆ มีความมั่นคงและหลักประกันที่รองรับต่อการด ารงชีพหรือได้รับประโยชน์

อ่ืนใดนอกเหนือจากเงินเดือน ทั้งนี้เพ่ือเป็นสิ่งจูงใจให้ผู้ปฎิบัติงานมีขวัญและก าลังใจที่ดี 

 กองคลัง เป็นหน่วยงานหลักของมหาวิทยาลัยที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุนด้านการเงินการคลัง 

ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

หน้าที่ความรับผิดชอบที่ส าคัญประกอบด้วย งานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสาร

ทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ 

รวมทั้งเงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชี  

ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดรองประจ าเดือน 

ประจ าปี และมีบทบาทหน้าที่ให้บริการด้านการเงินแก่หน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปด้วย

ความสะดวก รวดเร็วและคล่องตัว โดยการบริหารจัดการในด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินต้องปฏิบัติ

ตามกฏ ระเบียบที่ก าหนดไว้ในด้านการเงินอย่างเคร่งครัด เพ่ือไม่ให้มีผลกระทบต่อการเงินการคลัง 

ของมหาวิทยาลัย อ านวยผลให้เกิดสภาพคล่องในการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ 

ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดและบรรลุเป้าหมายด้วยดี 

                                                           
1 ข้อมูลจากระบบสารสนเทศ มสธ. ณ วันที่ 31 สิงหาคม 2563 
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 การให้บริการด้านการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า-   

เงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ เป็นภารกิจหนึ่งของกองคลัง เป็นกระบวนการที่เบิกจ่ายเงิน 

จากงบประมาณแผ่นดิน ในการให้บริการสวัสดิการแก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และ

ข้าราชการบ านาญ โดยในแต่ละปีงบประมาณจะมีบุคลากรที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ

แผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ ที่มีสิทธิและขอรับสวัสดิการ จ านวนปีละประมาณ 350 ราย จ าแนกเป็น

บุคลากรของมหาวิทยาลัย จ านวน 320 ราย ข้าราชการบ านาญ จ านวน 30 ราย ระบบสวัสดิการสามารถสร้าง

แรงจูงใจให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในองค์กร รวมถึงสร้างความม่ันคงให้กับครอบครัวอีกด้วย 

 จากปริมาณการให้บริการเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  

เงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ จึงเห็นความส าคัญของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเบิก

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการ

บ านาญขึ้น     เพ่ือใช้เป็นแนวทาง/แนวปฏิบัติแก่ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบการให้บริการให้สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ไดอ้ย่างถูกต้อง รวดเร็ว เป็นมาตรฐานเดียวกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.2 วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้บริการการเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับ

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า -   

เงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 

1.3 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

 คู่มือการเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงิน

งบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ จะเป็นการให้บริการเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร

เฉพาะข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญเท่านั้น ที่ขอเบิกสวัสดิการจาก

เงินงบประมาณแผ่นดิน ที่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร ซึ่งแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 

  1.3.1 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจากสถานศึกษาของรัฐและ

สถานศึกษาของเอกชน 
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  1.3.2 ผู้มีสิทธิเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ประกอบด้วยข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ 

1.4 นิยำมศัพท์ 

  เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร หมายถึง เงินที่ทางราชการจัดสวัสดิการช่วยเหลือ

ค่าใช้จ่ายในการศึกษาส าหรับบุตรของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ 

จากสถานศึกษาท้ังภาครัฐและเอกชน 

  เงินบ ำรุงกำรศึกษำ หมายถึง เงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตรา  

ที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วน

จังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มี

กฏหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล 

  เงินค่ำเล่ำเรียน หมายถึง เงินค่าธรรมเนียมการเรียน หรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษาของ

เอกชนเรียกเก็บ ตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 

  ปีกำรศึกษำ หมายถึง ปีการศึกษาที่ก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ และการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ปีการศึกษาละ 2 ภาคการศึกษา และบางสถานศึกษาจะมีภาคฤดูร้อนเพ่ิมอีก  

1 ภาคการศึกษา แต่รวมกันแล้วจะต้องไม่เกินตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

  ส่วนรำชกำรผู้เบิก หมายถึง กรมบัญชีกลางมีหน้าที่โอนเงินข้าบัญชีของมหาวิทยาลัยหลังจากที่  

กองคลังวางฎีกาเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแล้วเสร็จ 

  ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัด หมายถึง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผู้ปฎิบัติงานท าการตรวจสอบ

เอกสารถูกต้องครบถ้วน ท าบันทึกใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ วางฎีกาเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางในระบบ 

GFMIS 

  ผู้มีสิทธิ หมายถึง ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญของ  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่มีบุตรโดยชอบซึ่งมีอายุครบ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 ปี (ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม

และบุตรซึ่งบิดามารดาได้ยกให้ป็นบุตรบุญธรรมของผู้อื่น) โดยมีสิทธิเบิกได้ไม่เกิน 3 คน 

  ระบบ GFMIS  (Government Fiscal Management Information System) หมายถึง ระบบ  

การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐ

ด าเนินการด้านงบประมาณ  จัดซื้อจัดจ้าง การเงินและบัญชี บริหารทรัพยากรบุคคล  และบัญชีต้นทุน  ที่เน้น

ประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการด าเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กร 
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อย่างคุ้มค่า เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล สถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตรวจสอบนโยบายการ

บริหารเศรษฐกิจของประเทศ โดยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ส าหรับข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญอยู่ในระบบบริหารงบประมาณ (PM) 

 ร ะบบ  KTB Corporate Online หมายถึ ง  ก า ร จ่ า ย เ งิ น ข อ ง ง าน เ งิ น ร า ย ได้  ก อ งค ลั ง 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชส่วนราชการ เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการเงิน        

ของกองคลัง ให้มีความถูกตอ้งและรวดเร็ว 

 โครงกำรพัฒนำระบบงบประมำณ พัสดุ กำรเงินและบัญชีกองทุน โดยใช้เกณฑ์พึงรับ-พีงจ่ำย 

ลักษณะ 3 มิติของมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช  หมายถึง ระบบที่สามารถรายงานข้อมูลผล 

การด าเนินงานทั้งในรูป  ตัวเงิน จากระบบบัญชีและการรายงานข้อมูลที่ไม่เป็นตัวเงินรองรับการจัดท า

งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานที่สามารถรายงานค่าใช้จ่ายต่อหน่วยผลงาน ตามกิจกรรม และแสดงผลการ

ด าเนินงาน (KPI) สามารถตรวจสอบได้และน ามาใช้ในการบริหารจัดการด้านต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

แสดงผลเป็นลักษณะ 3 มิติ คือ มิติแผนงาน มิติหน่วยงาน มิติกองทุน (ระบบ 3 มิติ) ซึ่งในการเบิกจ่าย

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร จะต้องบันทึกใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ ประมวลผลเลขที่ฎีกาส าหรับการ

วางฎีกาเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง เสนอหัวหน้างานการเงินลงนามในตัวฎีกาเบิกเงิน น าเอกสารที่ได้จากการ

วางฎีกามาแนบกับตัวเรื่อง และส่งเอกสารทั้งหมดให้งานเงินรายได้ท าการโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากรโดยตรง 

และเมื่องานเงินรายได้ท าการโอนเงินเข้าบัญชีเรียบร้อยแล้ว งานบัญชี   จะท าการเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐาน

การในการเบิกต่อไป ใช้ค าว่า “ระบบ 3 มิติ” 
 

1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ   
 1.5.1 กองคลังมีคู่มือการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ  ท าให้การท างานมีรูปแบบ และมาตรฐาน

เดียวกัน สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง และรวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานสามารถท าหน้าที่ทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง 

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 1.5.2 กองคลังน าไปใช้ในการจัดการความรู้ การถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนความรู้ เพ่ือเสริมศักยภาพ

และขีดความสามารถของบุคลากร 



 

 

บทท่ี 2 
วิเคราะห์งาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
เงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ  เป็นภาระงานหนึ่งที่อยู่ในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของงานการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่เบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
ในการวิเคราะห์งานนี้ผู้รับการประเมินจะได้กล่าวถึง โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการหน่วยงานกองคลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคลัง โครงสร้าง  
การบริหารงานของกองคลัง โครงสร้างอัตราก าลังบุคลากรของหน่วยงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี หน้าที่
ความรับผิดชอบของงานการเงิน และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับการประเมินดังต่อไปนี้ 

 

2.1 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ.2521 หมวด 1 หมวดทั่วไป มาตรา 5 ก าหนดให้
จัดตั้งมหาวิทยาลัยขึ้นเรียกว่า “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” เป็นสถาบันการศึกษาแบบไม่มีชั้นเรียน 
ของตนเอง มีวัตถุประสงค์ให้มีการศึกษาและส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัย ให้บริการทาง
วิชาการแก่สังคม และทะนุบ ารุงวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารของมหาวิทยาลัยจึงมีปณิธานที่จะด าเนินงานให้ 
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในฐานะที่ เป็นมหาวิทยาลัยเปิด ยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต มุ่งพัฒนา
คุณภาพของประชาชนทั่วไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพ และขยายโอกาสทางการศึกษาต่อส าหรับ
ผู้ส าเร็จการศึกษามัธยมศึกษา เพ่ือสนองความต้องการของบุคคลและสังคมด้วยการจัดระบบการเรียนการสอน
ทางไกล ซึ่งใช้สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน์ และวิธีอ่ืนที่ผู้เรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  
โดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ” ดังแสดงในภาพที่ 2.1  
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สภามหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

อธิการบดมีหาวทิยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

รองอธิการบดี 

ส านักงานสภามหาวิทยาลยั 

สถานตรวจสอบภายใน 

 ผู้ช่วยอธิการบดี 

หน่วยงานกลุ่มส านักงานอธิการบดี หน่วยงานกลุ่มส านักและสถาบัน หน่วยงานกลุ่มสาขาวชิา 

-สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
-สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
-สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 
-สาขาวิชานิติศาสตร์ 
-สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
-สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
-สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์ 
-สาขาวิชารัฐศาสตร์ 
-สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 
-สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
-สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
-สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 

-หน่วยเลขานุการกิจ               

-กองกลาง 
-กองคลัง 
-กองแผนงาน 

-กองพสัดุ 
-กองอาคารสถานท่ี 

-กองทรัพยากรบุคคล 
-กองกฎหมาย 

-ศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
-ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 

-ศูนย์สารสนเทศ 

-สถานพฒันาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล 

-สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 

-สถานวิเทศสัมพันธ์ 

-สถานวิจัยสถาบัน 

-สถานส่ือสารองค์กร 

 

-ส านักทะเบียนและวัดผล 

-ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
-ส านักบริการการศึกษา 
-ส านักวิชาการ 
-ส านักบรรณสารสนเทศ 

-ส านักพมิพ์ 

-ส านักการศึกษาต่อเน่ือง        
-ส านักคอมพวิเตอร์ 
-ส านักบัณฑิตศึกษา 
-สถาบันวิจัยและพฒันา 

โครงสร้างองค์กรมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

หมายเหตุ  ข้อมูล ณ วันที่ 16 มีนาคม 2564 
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2.2  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานในการบริการด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงานบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
การด าเนินงานของกองคลังมีความคล่องตัว และสามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา 15(2) และ (10) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ.2521  
สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการประชุมครั้งที่  5/2563 เมื่อวันที่  5 พฤษภาคม 2563  
ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการด าเนินงานของกองคลัง พ.ศ. 2563 ได้มีการแบ่ง
โครงสร้างหน่วยงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี ออกเป็น 5 งาน ดังแสดงในภาพที่ 2.2 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
2.3  บทบาทหน้าที่กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นหน่วยงานกลางในการบริการ 
ด้านการเงินงบประมาณและการบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ตามระบบการบริหารงาน 
งานแบบรวมบริการประสานภารกิจ โดยมีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการรับ-จ่ายเงิน บริหารและ
ควบคุมงบประมาณการตรวจสอบใบส าคัญและขออนุมัติ เบิกจ่าย  การจัดท าบัญชีรายงานการเงิน 
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และรับผิดชอบด าเนินงานในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1) งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ งานสารบรรณและธุรการ งานบุคคล งานเลขานุการ 
งานประชุม  งานแผนปฏิบัติราชการและค ารับรองการปฏิบัติราชการ งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานการ-
จัดการความรู้ งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานแผนยุทธศาสตร์ งานบริหารสิทธิประโยชน์
กองทุนเงินทดแทน งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานอาคารสถานที่และงานผลิตส าเนาเอกสาร 
ให้บริการด้านการอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกกองคลัง 

ส านักงานอธิการบดี 
 

งาน 
บริหารทั่วไป 

 

งาน 
บัญชี 

งาน 
การเงิน 

งาน 
เงินรายได้ 

งาน 
งบประมาณ 

กองคลัง 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
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2) งานการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบการเบิกเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ลักษณะพิเศษ ลูกจ้างประจ าเงิน
รายได้ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญเงินงบประมาณและเอกสารใบส าคัญเงินรายได้ 
และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
ทุกหมวดรายจ่ายให้บุคลากรหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การหักภาษี ณ ที่จ่าย และน าส่งภาษี
กรมสรรพากร  
 3) งานบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ  จัดท าบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน งานจัดท างบการเงิน
ประจ าเดือนและปิดบัญชีประจ าปี งานรวบรวมใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานบันทึกและจัดท าบัญชี
เงินรายได้มหาวิทยาลัยผ่านระบบ GFMIS จัดท าทะเบียนคุม และจัดท างบการเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
งานจัดเก็บใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินกองทุน งานจัดท ารายละเอียด
เงินฝากธนาคารและดูแลเงินผลประโยชน์ที่เกิดจากการน าฝากธนาคารหรือจากการลงทุนอ่ืน ๆ งานรายงาน
ทางการเงิน  รายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ประจ าปีงบประมาณ  งานจัดท าบัญชีต้นทุน  
ของมหาวิทยาลัย 

4) งานเงินรายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบ รับจ่ายเงินสดและเช็ค งานจัดท าข้อมูลเจ้าหนี้เข้าระบบโอน
จ่ายของธนาคาร งานจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย น าส่งกรมสรรพากร งานเบิกจ่ายเงินสมทบ
ประกันสั งคม งานเบิกจ่ ายเงินชดเชยเงินทดรองของศูนย์วิทย บริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ . 
รับเงินน าส่งคลัง  จากศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. ทั้ ง 10 แห่ง งานรับเงินนักศึกษา 
ณ จุดบริการร่วมครบวงจร (OSS) งานเบิกจ่ายและปิดเงินสดหมุนเวียนประจ าวัน  งานยืมเงินทดรองจ่าย  และ
จัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ งานเอกสารแทนตัวเงิน   

5) งานงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานควบคุมการใช้งบประมาณและการขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี งานจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินและงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  ควบคุมการใช้
จ่ายเงินรายได้เงินกองทุนต่าง ๆ และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณจัดท ากรอบอัตราก าลัง  เพ่ือการตั้ง
งบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยงานจัดท าข้อมูลบริหารเงินรายได้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  กรอบการ
ลงทุน  แผนและบริหารการลงทุน การใช้จ่ายเงิน และการหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินและทรัพยากรของ
มหาวิทยาลัย  จ านวน 4 สถาบัน และงานประชุม 

 

2.4  โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี   
ปัจจุบันกองคลังมีโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการบริหารจัดการตามบทบาทหน้าที่หลักด้าน

การเงินการคลังของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับของรองอธิการบดีฝ่ายการเงิน และ
มีผู้บังคับบัญชาเป็นผู้อ านวยการกองคลัง และมีหัวหน้างาน 5 งาน ดังแสดงในภาพที่  2.3 
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2.5  โครงสร้างอัตราก าลังกองคลัง ส านักงานอธิการบดี   
กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีบุคลากรประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจ้างประจ าเงินรายไดแ้ละลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน รวม 61  อัตรา จ าแนกเป็นข้าราชการจ านวน 16  อัตรา 
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 12  อัตรา ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ จ านวน 21 อัตรา ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
จ านวน 12 อัตรา และลูกจ้างชั่วคราวรายวัน จ านวน 1 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 1 
 

ตารางท่ี 1  จ านวนอัตราก าลังกองคลัง ส านักงานอธิการบดี จ าแนกตามงานที่สังกัด ประเภท 
              และวุฒกิารศึกษาปี 2563 

   
  

ชื่องาน  

  ประเภท/วุฒิการศึกษาปัจจุบัน 

ข้าราชการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ า 

เงินรายได ้

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 
รายเดือน 

  

รวม 

ป.ตร ี ปวส ป.ตร ี ปวส ป.ตร ี ปวส. ป.ตร ี ปวส ป.ตร ี ปวส ป.ตร ี ปวส. รวม 

 อ านวยการ  1 - - - -  - - - - 1 - 1 

งานบริหารทั่วไป  2 - - - - 2 - 3 - - 2 5 7 

งานบัญช ี 1 - 4 - - 3 - - - - 5 3 8 

งานการเงิน   3 3 3 - - 5 - 3 - - 6 11 17 

งานเงินรายได้  3 2 3 - - 8 - 6 - 1 6 16 23 

งานงบประมาณ 1 - 2 - - 3 - - - - 3 3 6 

 รวม 11 5 12 - - 21 - 12 - 1 23 38 62 

  หมายเหตุ  ข้อมลู  ณ วันท่ี 1 เมษายน 2564 
 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 

ผู้อ านวยการกองคลงั 

หัวหน้างาน 

บริหารทัว่ไป 
หัวหน้างาน 

บัญชี 
หัวหน้างาน 

การเงนิ 
หัวหน้างาน 

เงนิรายได้ 

หัวหน้างาน 

งบประมาณ 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
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 นอกจากนี้จ านวนอัตราก าลังของกองคลัง หากจ าแนกตามต าแหน่งงาน ประกอบด้วย นักวิชาการเงิน
และบัญชี จ านวน  20 อัตรา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 2 อัตรา ผู้ปฏิบัติงานบริหาร จ านวน 6 อัตรา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี จ านวน  21 ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน จ านวน 12 อัตรา และลูกจ้าง
ชั่วคราวรายวัน จ านวน 1 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 2 
 
 

ตารางท่ี 2  จ านวนอัตราก าลังกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี จ าแนกตามต าแหน่งงาน ปี 2563 

ต าแหน่ง ข้าราชการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ า

เงินรายได้ 

ลูกจ้าง
ช่ัวคราวราย

เดือน 

ลูกจ้าง
ช่ัวคราว
รายวัน 

รวม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2  - - - - 2  

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 6  - - - - 6 

นักวิชาการเงินและบัญช ี 7  13 - - - 20 

เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี - - 21 - - 21 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน - - - 12 - 12 

ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน - - - - 1  1 

รวม 15 13 21 12 1 62 

 
 

2.6  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 งานการเงินมีบทบาทหน้าที่ รับผิดชอบการเบิกเงิน เดือนของข้าราชการ ลูกจ้ างประจ า 
เงินงบประมาณแผ่นดิน ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ลักษณะพิเศษ 
ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินรายได้ และเงินงบประมาณ
แผ่นดินทุกหมวดรายจ่ายให้บุคลากรหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภทที่จ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน การหักภาษี ณ ที่จ่าย และน าส่งภาษีกรมสรรพากร การรับเงินและ
น าส่งเงินงบประมาณแผ่นดินทุกประเภท 
 

2.7  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ผู้จัดท าคู่มือ  ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน   ต าแหน่งเลขท่ี 1340  มีบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ และปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน จ านวน  3  ชิ้นงาน 
 2.7.1 การเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  งานเบิกจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินรวมถึงการเบิกจ่ายเงินได้ต่าง ๆ เริ่มตั้งแต่รับเอกสารในการเปลี่ยนแปลง
ที่มีผลกับเงินได้ของบุคลากรจากกองทรัพยากรบุคคล ท าการเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในเดือนนั้น ๆ  
กองทรัพยากรบุคคลจะเป็นผู้บันทึกการเปลี่ยนแปลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือนในส่วนของกองทรัพยากรบุคคล 
หลังจากที่บันทึกการเปลี่ยนแปลงเรียบร้อยแล้ว จะแจ้งให้ทางผู้ปฏิบัติงานทราบว่าได้บันทึกรายการเรียบร้อย
แล้ว แต่ต้องไม่เกินวันที่ 5 ของทุกเดือน หลังจากนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะท าการค านวณเงินเดือน และเริ่มขั้นตอน
ในการลงรายละเอียดตรวจสอบและค านวณการเปลี่ยนแปลงถ้ามีการตกเบิกเงินได้ต่าง ๆ ตรวจสอบค่าใช้จ่าย

หมายเหตุ ข้อมูล ณ วันท่ี 1 เมษายน 2564 
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ว่าถูกต้องตรงกับข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงหรือไม่ หลังจากที่ตรวจสอบรายละเอียดรายได้และค่าใช้จ่าย
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว จะถึงขั้นตอนการส่งเรื่องเบิกซึ่งเป็นส่วนของหัวหน้างานการเงินเป็นผู้ปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติ 
จะด าเนินการพิมพ์สลิปเงินเดือน  เพ่ือจัดส่งให้กับบุคลากรที่สังกัดต่อไป การเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า ประกอบด้วย 
         1) ข้าราชการ จ านวน 470 ราย   (ข้อมูล ณ วันที่ 5 มกราคม 2564) 
         2) ลูกจ้างประจ า จ านวน 42 ราย   (ข้อมูล ณ วันที่ 5 มกราคม 2564) 
 2.7.2 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรที่เบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เริ่มตั้งแต่รับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง ที ่
ผู้มีสิทธิเบิกส่งเรื่องมาเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และข้าราชการบ านาญน าเอกสารมายื่นด้วย
ตนเอง ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารและหลักฐานว่าครบถ้วนหรือไม่ ท าการบันทึกและลงทะเบียนคุมการเบิก
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พิมพ์ใบขอเบิกในระบบ  3 มิติ เสนอหัวหน้างานการเงินเป็นผู้ลงนามใน
วงเงินอนุมัติ ถ้าเกินวงเงินอนุมัติก็เสนอในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป หลังจากนั้นก็ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินจาก
กรมบัญชีกลาง และส่งเรื่องให้งานเงินรายได้เพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากรโดยตรง ส่งเรื่องให้งานบัญชีเป็นผู้
เก็บเอกสารต่อไป การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ประกอบด้วยข้าราชการ และ
ข้าราชการบ านาญ  จ านวนประมาณ 350 ราย และลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน  จ านวนประมาณ 
10 ราย 
 2.7.3 การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของบุคลากรที่เบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน   งานเบิก
จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล เริ่มตั้งแต่รับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง ที่ผู้มีสิทธิเบิกส่งเรื่องมาเบิก
สวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล รวมถึงข้าราชการบ านาญที่น าเอกสารมายื่นด้วยตนเอง ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ พิมพ์ใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ เสนอหัวหน้างาน
การเงินเป็นผู้ลงนามในวงเงินอนุมัติ  ถ้าเกินวงเงินอนุมัติก็เสนอในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป หลักจากนั้นก็
ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง และส่งเรื่องให้งานเงินรายได้เพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากร
โดยตรง ส่งเรื่องให้งานบัญชีเป็นผู้เก็บเอกสารต่อไป การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ประกอบด้วยข้าราชการ 
และข้าราชการบ านาญ  จ านวนประมาณ  600 ราย และลูกจ้างประจ า เงินงบประมาณแผ่นดิน จ านวน
ประมาณ 30 ราย 
 

2.8 คุณลักษณะของบุคลากรที่ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความเข้าใจใน
โครงสร้างรายละเอียดขั้นตอนการท างาน ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน
เพ่ือหน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยได้รับประโยชน์สูงสุด  รวมถึงการมีทักษะและความช านาญงาน 
ในหน้าที่อย่างดียิ่ง ตลอดจนการมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีเพ่ือให้หน่วยงานได้รับความสะดวกมีความคล่องตัวในการ
ด าเนินงานเพื่อใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ รวมทั้งมีการปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน
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ให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบันและเทคโนโลยีที่ทันสมัยเพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์ของงานมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึนผู้ปฏิบัติงานจึงควรมีคุณลักษณะ ดังนี้ 

2.8.1 มีความรู้ความเข้าใจกฎ ระเบียบ และพระราชกฤษฎีกาท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินเป็นอย่างดี  

2.8.2 มีความสามารถในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษา แก่ผู้รับบริการ ซึ่งประกอบด้วยข้าราชการ
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ 

2.8.3 มีความรู้ความสามารถและเข้าใจในการใช้ คอมพิวเตอร์และการใช้ระบบ 3 มิติ ของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลางเป็นอย่างดี  
  2.8.4 มีความรู้และความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือ
ผลักดันการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
  2.8.5 มีความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.8.6 มีความเข้าใจโครงสร้างองค์กร การบังคับบัญชา และสิทธิการอนุมัติเบิกจ่าย 
  2.8.7 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/ข้อบังคับ ฯลฯ ในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
การศึกษาของบุตร ตลอดแนวทางการปฏิบัติเป็นอย่างดีสามารถให้ข้อมูลหรือแนะน าข้อปฏิบัติที่หมาะสมกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดี 
  2.8.8 มีการวางแผนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
  2.8.9 สามารถตัดสินใจในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 
  2.8.10 มีบุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติงาน มีจิตส านึกที่ดีในการให้บริการ 
มีปฏิสัมพันธ์ในองค์กรที่ด ี
  2.9.11 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปรับปรุง/พัฒนางานเพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพการท างานของ
สังคมปัจจุบัน 
  2.8.12 มีการพัฒนาความรู้ เพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สอดคล้องกับเทคโนโยลี -สารสนเทศ
อย่างต่อเนื่องเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคคล 
  2.8.13 ให้ความส าคัญต่อความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อสังเกต จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ
บุคลากรภายนอก เพ่ือน ามาประมวลและสรุปประเด็นป้ญหา ตลอดจนหาแนวทางปรับปรุงหรือพัฒนาให้
เหมาะสมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพให้ดียิ่งขึ้น 
      2.8.14 ให้ความส าคัญและให้เกียรติกับผู้ร่วมงานด้วยความจริงใจ รักษาภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย 
 
 



บทท่ี 3 

องค์ประกอบของระบบงาน 
 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ ซึ่งเป็นภาระงานหนึ่งกระบวนงานการเงิน  
ก อ ง ค ลั ง  ม ห า วิ ท ย า ลั ย สุ โ ข ทั ย ธ ร ร ม า ธิ ร า ช  โ ด ย มี อ ง ค์ ป ร ะ ก อบ ข อ ง ร ะบ บ ง า น  ก อ ง ค ลั ง 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    ดังแสดงในภาพที่   3.1 

 

 

ภาพที่ 3.1  องค์ประกอบของระบบงานกองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

3.1 องค์ประกอบของระบบงานกองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 ตามข้อบังคับ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วยการด าเนินงานของกองคลัง พ.ศ.2563  (ข้อ 6)   
ให้กองคลังมีอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้
มหาวิทยาลัย การบริหารทรัพย์สิน การจัดท าบัญชี การจัดท าต้นทุนผลผลิต การตรวจสอบใบส าคัญการขอเบิก
จ่ายเงินการตรวจสอบการจัดท าเงินเดือนและสวัสดิการ การรับและเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
การยืมเงินรายได้มหาวิทยาลัยและเงินยืมทดรองจ่าย รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวการเงินการคลังตามที่ได้รับ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัย กองคลังมีองค์ประกอบของระบบงานดังนี้ 
 
 
 

ระบบ

งานการเงิน

ระบบงานบัญชี

ระบบ
งบประมาณ
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 3.1.1 ระบบงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานควบคุมการใช้งบประมาณและการขอกันเงินไว้เบิก
เหลือมปี งานจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ควบคุมการใช้
จ่ายเงินรายได้เงินกองทุนต่าง ๆ และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือการตั้งงบประมาณประจ าปี ของ
มหาวิทยาลัย  

 3.1.2 ระบบบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ จัดท าบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน งานจัดท างบการเงิน
ประจ าเดือน และปิดบัญชีประจ าปี งานรวบรวมใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานบันทึกและจัดท าบัญชี
เงินรายได้มหาวิทยาลัยผ่านระบบ GFMIS  จัดท าทะเบียนคุม และจัดท างบการเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
งานจัดเก็บใบส าคัญคู่จ่าย และเอกสารต่าง ๆ งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินกองทุน งานจัดท ารายละเอียด
เงินฝากธนาคาร และดูแลเงินผลประโยชน์ที่เกิดจากการน าฝากธนาคารหรือจากการลงทุนอ่ืน ๆ งานรายงาน
การทางการเงิน รายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ประจ าปีงบประมาณ งานจัดท าบัญชีต้นทุน 
ของมหาวิทยาลัย 

 3.1.3 ระบบการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และ
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย งานจัดท าเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ข้าราชการ
บ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ ลูกจ้างประจ าลักษณะพิเศษ ลูกจ้างรายเดือน 
ของมหาวิทยาลัย รวมถึงการหักภาษี ณ ที่จ่าย และน าส่งภาษี งานวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน  
ทุกประเภท ทุกหมวดรายจ่ายให้บุคลากรหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

3.2 องค์ประกอบของระบบงานการเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 การเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และข้าราชการบ านาญของมหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิราชจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 เป็นกระบวนงานย่อยของระบบงานการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และให้ความส าคัญกับการปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ การตรวจสอบความ
ถูกต้อง ความครบถ้วน และเป็นระบบ โดยมีองค์ประกอบของระบบงาน  ดังแสดงในภาพที่ 3.2 
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 3.2.1 ปัจจัยน าเข้า (Input) 

         ในการให้บริการการเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ มีปัจจัยน าเข้าซึ่งเป็นข้อมูลตั้งต้น เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลดังนี้ 

         1) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2562 เพ่ือ
ศึกษาการเบิกจ่ายให้เข้าใจและเป็นไปตามที่ระบุไว้ในพระราชกฤษฎีกา โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญต่อการสร้าง
ความเข้าใจผู้มีสิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตร สถานศึกษาท่ีสามารถใช้สิทธิเบิกค่าเล่าเรียนบุตร ทั้งหน่วยงานราชการ
และเอกชน  ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าเล่าเรียน และบุตรที่ชอบด้วยกฏหมายไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม 

         2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.
2560 ศึกษาให้เข้าใจเพ่ือให้การปฎิบัติงานถูกต้อง เป็นไปตามบทบัญญัติที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลัง 
และลดการผิดพลาด 

Input 

ปัจจัยน าเข้า 

 

Process 

กระบวนการ 

 

Output 

ชิ้นงาน/บริการ 

 1. พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยการเบิก 
  สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ 
  บุตร พ.ศ.2562 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
   การเบิกจา่ยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ 
   การศึกษาของบุตร พ.ศ.2560 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดว่นที่สุด 
  ที่ กค 0422.3/ว 257 เร่ืองประเภท 
  และอัตราบ ารุงการศึกษาและ 
  ค่าเล่าเรียน 
4. ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน 

  และบญัชีฯ (ระบบ 3 มิติ) 
5. ฐานบุคลากรภาครัฐจาก 

  กองทรัพยากรบุคล  
6. แบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการ 

  เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

  (แบบ 7223) 

 

กระบวนการเบิกจา่ยสวัสดิการ 
เกี่ยวกบัการศึกษาของบุตรส าหรับ 
ข้าราชการ ลูกจา้งประจ า 
เงินงบประมาณแผ่นดิน และ 
ข้าราชการบ านาญ จากเงิน 
งบประมาณแผ่นดิน 
 
 
 

1. จ านวนสถิตกิารเบิกจา่ยเงิน 
   สวัสดิการเกีย่วกบัการศึกษาของ 
   บุตร  ประจ าปีงปบระมาณ   
2. ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
    สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ 
    บุตรที่ถูกต้อง ครบถว้น  
    เป็นปัจจุบัน 
3. รายงานสรุปผลการเบิกจ่าย 
   สวัสดิการเกีย่วกบัการศึกษาของ 
   บุตร ประจ าปีงบประมาณ  

ภาพที่ 3.2  องค์ประกอบระบบงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 

 

 

 

จากเงินงบประมาณแผ่นดิน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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         3) หนังสือกรมบัญชีกลาง (ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559) เรื่อง
ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์จ าแนกประเภทของสถานศึกษา
ใน  แต่ละระดับการศึกษา อัตราค่าเล่าเรียน ตั้งแต่ระดับปฐมวัย จนถึงปริญญาตรี ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด ควบคุมการเบิกจ่าย
เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนในการเบิกของผู้ใช้สิทธิ 
         4) ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี โดยใช้เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (ระบบ 
3 มิติ) เพ่ือศึกษาการเข้าใช้ระบบในการปฎิบัติงานบันทึกขอเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร
ผ่ า น ร ะ บ บ  3  มิ ติ  ซึ่ ง อ ยู่ ใ น ร ะ บ บ อิ น ท ร า เ น็ ต ข อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย สุ โ ข ทั ย ธ ร ร ม า ธิ ร า ช 
(https://www.stou.ac.th/eservice) 
         5) ฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ  ได้รับขัอมูลจากกองทรัพยากรบุคคลที่ท าหน้าที่บันทึกข้อมูล
ประวัติของบุคลากรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือน ามาใช้ส าหรับการตรวจสอบสิทธิของคนใน
ครอบครัวของ       ผู้มีสิทธิ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ   
        6) ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) ซึ่งเป็นแบบฟอร์มของ
กรมบัญชีกลาง จะต้องศึกษาท าความเข้าใจในรายละเอียดของแบบฟอร์ม เพ่ือให้ค าแนะน าผู้ใช้สิทธิในการ
กรอก/บันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน และลดเวลาการท างานอันเกิดจากผู้มีสิทธิกรอก/บันทึกข้อมูลใน
แบบฟอร์มไม่ครบถ้วนและไม่ถูกต้อง 
 

  3.2.2 กระบวนการท างาน (Process) 
         การให้บริการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีขั้นตอน
การปฎิบัติงานจ านวน 12 ขั้นตอน โดยผู้มีสิทธิยื่นเอกสารการขอใช้สิทธิตามแบบฟอร์ม (แบบ 7223) 
ด าเนินการตรวจสอบผู้มีสิทธิจากฐานข้อมูลของกองทรัพยากรบุคคลและตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน
แนบการขอเบิก ด าเนินการจัดท าการขอเบิกในระบบบัญชี 3 มิติ จนถึงข้ันตอนการโอนจ่ายให้กับผู้มีสิทธิได้รับ
เงินสวัสดิการ โดยเป็นไปตามมาตรฐานที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

           3.2.3 ช้ินงาน/บริการ (Output) 
         การปฎิบัติงานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ ผลงานในการแต่ละปีงบประมาณประกอบด้วย 
2 ชิ้นงาน 
         1) จ านวนสถิติ เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ ประจ าปีงบประมาณ 
         2) มีทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญที่ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

https://www.stou.ac.th/eservice
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         3) รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรประจ าปีงบประมาณ 
เสนอผู้บังคับบัญชา 
  

 

  

 

 

  

 

 

 

  



บทท่ี 4 
ขั้นตอนของการปฏิบัตงิาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า
เงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เริ่มตั้งแต่ผู้มีสิทธิยื่นเอกสารขอใช้สิทธิ
การศึกษาของบุตร จนถึงการจัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร โดยใช้ระบบ
งบประมาณ  พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ  และระบบบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ( GFMIS) ในการปฏิบัติงาน  ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวน 9 ขั้นตอน 
ซึ่งแต่ละขั้นตอนมีระดับความส าคัญและรายละเอียดที่มีความแตกต่าง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 4.1 แผนผัง (Work Flow) การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ   
 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ  
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เร่ิมตน้ 

การสร้างใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ และการประมวลผล 

การวางฎีกาในระบบ 3 มิติ 

การวางฎีกาในระบบ GFMIS ของกรมบญัชีกลาง 

การจบัคูฎี่กาในระบบ 3 มิต ิและการเสนอผูมี้อ านาจ      

ลงนามในรายงานการขอเบิกเงินคงคลงั 

ผู้มีสิทธิยื่นเอกสารขอใช้สิทธ ิ
การศึกษาของบุตร  

 

การรับเอกสารฯ จากงานบริหารทั่วไป กองคลัง 

 

การตรวจสอบความถกูต้อง  
เอกสารขอใช้สิทธิพรอ้มหลักฐาน 

 

การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการฯของผู้มีสิทธิ
เบิกรายบุคคล และการจัดท าหน้างบใบส าคัญเงินสวัสดิการ

ศึกษาของบุตร (แบบ 7222) 

 

แก้ไข/เพิ่มหลักฐาน 

ส่งเร่ืองและเอกสารการวางฎีกาให้งานเงินรายไดโ้อนเงิน 
เข้าบัญชีบุคลากรและงานบัญชีเก็บเป็นหลักฐาน   

 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ภาพที่ 4.1  แผนผังการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ 

 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ 

     ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ 

 รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ   
ค่าการศึกษาของบุตรฯ 

 

1 

2 

3 

5 

8 

6 

7 

9 

4 

เร่ิมต้น 
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4.2  การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ  ลูกจ้างประจ า
เงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ  
 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานจ านวน 9 ขั้นตอน โดยมีการปฏิบัติงานในแต่ละ
ขั้นตอนดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้มีสิทธิยื่นเอกสารการขอใช้สิทธิการศึกษาของบุตร โดยกรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงิน เกี่ยวกับ 
               การศึกษาของบุตร (แบบ 7223) ซึ่งผู้ขอใช้สิทธิสามารถเข้าถึงแบบฟอร์มได้ 2 ช่องทาง คือ   
     1) รับแบบฟอร์มใบเบิกเงิน  เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) ที่งานการเงิน กองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี เบอร์โทร 02 5047099  
     2) ดาวน์โหลดแบบฟอร์มใบเบิกเงินเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)  จากระบบบริการ
สารสนเทศ มสธ. โดยด าเนินการดังนี้   เข้าระบบ e-Service.STOU เมื่อเข้าระบบสารสนเทศ มสธ. แล้ว 
ให้เลือก  จะปรากฎชื่อหน่วยงานให้เลือก    “ส านักงานอธิการบดี”  และเลือก   “กองคลัง” 
ตามตัวอย่างในภาพที ่4.2  
  

 

ภาพที่ 4.2   ตัวอย่างการเข้าถึงระบบสารสนเทศกองคลังผ่านระบบ e-Service.STOU 

    
 

 เลือก สารสนเทศหน่วยงาน 

 เลือกส านักงานอธิการบดี 

 เลือก กองคลัง 

3  

2  

เข้าระบบ e-Service.STOU 
1 

4 
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      3)  จากภาพที่ 4.2  จะปรากฏหน้าจอระบบสารสนเทศ กองคลัง ให้เลือก   “แบบฟอร์ม” 
จะปรากฏแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้เลือก  “ใบเบิกค่าการศึกษาบุตร (ขร.-ลจ.เงินงปม.)” เพ่ือดาวน์โหลด
แบบฟอร์มค่าการศึกษาบุตร ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.3  ตัวอย่างการเข้าถึงแบบฟอร์มใบเบิกค่าการศึกษาบุตรปฏิบัติงานของกองคลัง 
ผ่านระบบ  e-Service.STOU 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือก แบบฟอร์ม 

1  
1 

2 
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4) จากภาพที่ 4.3 เมื่อดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์ม 7223 แล้วเสร็จ  จะปรากฏแบบฟอร์ม 7223 
ผู้ใช้สิทธิจะต้องกรอกแบบฟอร์มให้ครบถ้วนท้ัง 2 หน้า  ตามตัวอย่างในภาพท่ี 4.4  

 
ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (หน้าที่ 1) 

 

        แบบ 7223

โปรดท าเคร่ืองหมาย    √ ลงในช่อง   q พร้อมท้ังกรอกข้อความท่ีจ าเป็น

1. ข้าพ เจ้า.....................................................................ต าแหน่ง...........................................................

สังกัด ....................................................................................................................................................

2. คู่สมรสของข้าพเจ้าช่ือ .......................................................................................................................

q ไม่เป็นช้าราชการประจ าหรือลูกจ้างประจ า

q เป็นข้าราชการ q ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง .............................สังกัด .......................

q เป็นพนักงานหรือลูกจ้างใน รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานของทางราชการ ราชการส่วนท้องถ่ิน

q กรุงเทพมหานคร  องค์กรอิสระ  องค์กรมหาชน  หรือหน่วยงานอ่ืนสด

ต าแหน่ง.....................................................................สังกัด .................................................

3. ข้าพ เจ้าเป็นผู้มีสิทธิและขอใช้สิทธิเน่ืองจาก

q เป็นบิดาชอบ ด้วยกฎหมาย

q เป็นมารดา

4. ข้าพ เจ้าได้จ่ายเงินส าหรับการศึกษาของบุตร  ดังน้ี

   (1)  เงินบ ารุงการศึกษา     (2) เงินค่าเล่าเรียน

     1) บุ ตรช่ือ....................................................................เกิดเม่ือ ..................................................

เป็นบุตรล าดับ ท่ี  (ของบิดา).........................เป็นบุตรล าดับ ท่ี  (ของมารดา)....................

(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแล้ว )  แทนท่ีบุตรล าดับ ท่ี ....................................

ช่ือ................................................เกิดเม่ือ ..................................ถึงแก่กรรมเม่ือ ..................

สถานศึกษา..............................................อ าเภอ.........................จังหวัด .............................

ช้ันท่ีศึกษา...................................(1) q

              (2)  q   จ านวน ................................บาท

     2) บุ ตรช่ือ....................................................................เกิดเม่ือ .................................................

เป็นบุตรล าดับ ท่ี  (ของบิดา).........................เป็นบุตรล าดับ ท่ี  (ของมารดา)....................

(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแล้ว )  แทนท่ีบุตรล าดับ ท่ี ....................................

ช่ือ................................................เกิดเม่ือ ..................................ถึงแก่กรรมเม่ือ ...................

สถานศึกษา....................................................อ าเภอ.........................จังหวัด .......................

ช้ันท่ีศึกษา...................................(1) q

              (2)  q    จ านวน ................................บาท

     3) บุ ตรช่ือ....................................................................เกิดเม่ือ ................................................

เป็นบุตรล าดับ ท่ี  (ของบิดา).......................เป็นบุตรล าดับ ท่ี  (ของมารดา)......................

(กรณีเป็นบุตรแทนท่ีบุตรซ่ึงถึงแก่กรรมแล้ว )  แทนท่ีบุตรล าดับ ท่ี ....................................

ช่ือ.......................................เกิดเม่ือ ...................................ถึงแก่กรรมเม่ือ ........................

สถานศึกษา...........................................อ าเภอ.........................จังหวัด ...............................

ช้ันท่ีศึกษา...................................(1) q

              (2)  q    จ านวน ................................บาท

ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร
แบบ 7223 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
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     5.     ข้าพ เจ้าขอรับ เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร

q ตามสิทธิ q   เฉพาะส่วนท่ียังขาดจากสิทธิ  เป็นเงิน .........................................บาท

(..............................................................................................)ก

6. เสนอ......................................................................ข

q ช้าพ เจ้ามีสิทธิได้รับ เงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตรและ

ข้อความ  ท่ีระบุ ข้างต้นเป็นความจริง

q บุตรของข้าพเจ้ าอยู่ในข่ายได้รับการช่วยเหลือตามพระราชกฤษ ฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร

q เป็นผู้ใช้สิทธิเบิ กเงินช่วยเหลือตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร

แต่เพี ยงฝ่ายเดียว

q คู่สมรสของข้าพเจ้าได้รับการช่วยเหลือจากรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของทางราชการ  ราชการท้องถ่ิน

กรุงเทพมหานคร  องค์กรอิสระ  องค์กรมหาชน  ห รือหน่วยงานอ่ืนใด  ต่ ากว่าจ านวนท่ีได้รับจากทางราชการ

จ านวน............................................................บาท

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ามีสิทธิเบิ กได้ตามกฎหมาย ตามจ านวนท่ีขอเบิก

(ลงช่ือ)....................................................................ผู้ขอรับสวัสดิการ

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

             วันท่ี ....เดือน.............................พ .ศ ...............

7. ค าอนุมัติ

อนุมัติให้เบิ กได้

 (ลงช่ือ)......................................................

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

ต าแหน่ง....................................................

8. ใบ รับ เงิน

ได้รับ เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร  จ านวน ............................................................บาท

         (........................................................................................................................)  ไว้ถูกต้องแล้ว

(ลงช่ือ)......................................................................ผู้ รับ เงิน

(ลงช่ือ)....................................................................ผู้จ่ายเงิน

           ค าช้ีแจง

ก   ให้ระบุการมีสิทธิเพี ยงใด เม่ือเทียบ กับ สิทธิท่ีได้รับตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

  เก่ียวกับการศึกษาของบุตร

ข   ให้เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ

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

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

วันท่ี......เดือน.................................พ .ศ .....................

ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (หน้าที่ 2) 
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ขั้นตอนที่ 2  การรับเอกสารฯ จากงานบริหารทั่วไป กองคลัง 

    เมื่อหน่วยงานส่งแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายที่งานบริหารทั่วไป กองคลัง  โดยเอกสารจากผู้มีสิทธิเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
มี 2 กรณี ดังนี้ 
      กรณีที่ 1  ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินที่ยังไม่เกษียณราชการส่งเรื่อง 
ขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) ซึ่งดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 7223 จากระบบ 
e-Service.STOU   จะยื่นเอกสารพร้อมหลักฐานที่งานบริหารทั่วไป กองคลัง เมื่อผู้ขอเบิกได้กรอกข้อมูล 
ในแบบฟอร์มการขอเบิกแล้วเสร็จ หลังจากนั้น งานบริหารทั่วไปจะด าเนินการน าส่งข้อมูลในทะเบียนหนังสือ
รับ เพ่ือบันทึกจัดส่งให้งานการเงิน ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานการเบิกจ่ายรับเรื่อง พร้อมตรวจสอบความครบถ้วน
ของจ านวนผู้ยื่นของเบิกสวัสดิการ และลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหาย  
      กรณีที่ 2  ข้าราชการบ านาญ สามารถน าใบเสร็จค่าการศึกษาของบุตร และกรอกข้อมูลในใบเบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ7223) ที่กองคลังจัดเตรียมไว้บริการ และส่งเอกสารที่งาน
การเงินโดยผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานความครบถ้วนของเอกสาร  และสามารถรับเงินสดในวันที่ยื่น 
ขอใช้สิทธิเบิกสวัสดิการไดโ้ดยตรง  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.5 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 
หน่วยงาน  :  1301020000000 กองคลัง วันที่พิมพ์  :  17/09/2563  
ประเภทเอกสาร  :  @ ทั้งหมด จ านวนข้อมูล :  2 รายการ   หน้า  :  1/1  

ทะเบียน  วันที่รับ ที่ ลงวันที่  จาก  ถึง  เร่ือง  ผู้ปฏิบัติ  ลงชื่อ          
รับวันที่  

 
13878 

  

 
06/08/2563 
10:22:43 
รับไปด าเนินการ 

 
อว.
0602.22/871  

 
05/08/
2563  

 
สาขาวิชาxxx  

 
ผู้อ านวยการ
กองคลัง  

 
ขอส่งใบเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร  

 
-ดวงสมร  

เพื่อด าเนินการ    

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

 
13885 

  

 
06/08/2563 
10:24:27 
รับไปด าเนินการ 

 
นางสาวxxx  

 
06/08/
2563  

 
สาขาวิชาxxx  

 
ผู้อ านวยการ
กองคลัง  

 
ขอเบิกสวัสดิการ
ค่าการศึกษาบุตร 
นางสาวใจดี มีสุข  

 
-ดวงสมร  

เพื่อด าเนินการ    

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

           
 

ภาพที่  4.5   ตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง 
 

 
 
 
 

 xxxx  xxx 

xxxx  xxx 
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ขั้นตอนที่ 3 การตรวจสอบความถูกต้องเอกสารขอใช้สิทธิพร้อมหลักฐาน 
      เป็นขั้นตอนการด าเนินการตรวจสอบความควบถ้วนของเอกสารใบส าคัญตามแบบ 7223 
โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้ 
      3.1) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการฯ  ได้แก่ ผู้เบิกกรอกข้อมูลครบถ้วน    
ผู้ขอรับเงินรับรองตนเองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และการรับเงินมีลายมือชื่อผู้รับเงิน หากโอนเงินเข้าบัญชีหรือ
จ่ายเงินผ่าน ระบบ KTB Corporate Online ผู้รับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อในหมายเลข  ตามตัวอย่าง 
ในภาพที ่4.6    
 

 
 ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

 

 

 

xxxxxxxxx xxxx  xxx 

xxxxxxxxxxxxxx 
xxxx xxxx  

xxxx xxxx  
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ภาค 1/63 เบิก 18,900 บาท 

xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxx 

ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนในใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร(2) 

                   

 

xxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxx 

xxxx  xxx 

xxxx  xxx 

การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ผู้รับเงินไม่ต้องลงลายมือชื่อในใบเบิกเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกบัการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 

 

1 
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               3.2) ตรวจสอบหลักฐานแสดงการเป็นบุตรของผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
ของบุตรจากฐานข้อมูลบุคลากรกองทรัพยากรบุคคล มีวิธีการตรวจสอบ 2 กรณี ดังนี้ 
            กรณีที่ 1 ผู้ขอเบิกเป็นบิดา บุตรที่ใช้สิทธิเบิกต้องเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมาย คือบิดามารดา
จดทะเบียนสมรสกัน หากบิดามารดาไม่ได้จดทะเบียนสมรสกัน บิดาต้องมีหนังสือรับรองบุตร และเบิกได้
ส าหรับบุตรไม่เกิน 3 คน ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสครั้งใด   
           กรณีที่ 2 ผู้ขอเบิกเป็นมารดา บุตรที่ใช้สิทธิเบิกต้องเป็นบุตรโดยชอบด้วยกฎหมาย และ 
ผู้ขอเบิกต้องเป็นบิดา มารดา และใช้สิทธิเบิกได้ส าหรับบุตรไม่เกิน 3 คน  
 

  ตัวอย่าง การตรวจสอบเอกสารที่ผู้มีสิทธิเบิกยื่นขอใช้สิทธิ   นางสมศรี ใจภักดี ขอเบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  บุตรชื่อนายสมศักดิ์ ใจภักดี หากตรวจสอบในฐานข้อมูลบุคลากร
ของกองทรัพยากรบุคคลแล้ว ปรากฏข้อมูลคือเลขที่ประจ าตัวประชาชน วันเดือนปีเกิด ความสัมพันธ์ตรงกัน
กับท่ีขอเบิกหรือไม่ ถ้าไม่ตรงก็แจ้งให้ผู้ขอใช้สิทธิเบิกท าการแก้ไข ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.7 
 

 
 

ภาพที่ 4.7  ตัวอย่างการตรวจสอบบุตรของผู้ใช้สิทธิเบิกเงินสวัสดิการ 
จากฐานข้อมูลบุคลากรของกองทรัพยากรบุคคล 

 

 

     3.3) ตรวจสอบอายุบุตรที่ใช้สิทธิเบิก โดยตรวจสอบจากฐานข้อมูลบุคลากรของกองทรัพยากร
บุคคล จากวัน เดือน ปีเกิด โดยบุตรที่น ามาเบิก ต้องมีอายุครบ 3 ปี แต่ไม่เกิน 25 ปี ในวันเปิดภาคเรียน 
นั้น ๆ ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม และบุตรซึ่งได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน  การตรวจสอบระดับ
การศึกษาที่ขอเบิก จะต้องตรวจสอบประเภทของระดับการศึกษาของผู้เบิก ซึ่งจ าแนกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
 

                   1) บุตรที่ศึกษาระดับชั้นอนุบาล-มัธยมศึกษาตอนปลาย จะต้องแนบใบเสร็จรับเงินของ
สถานศึกษาและหนังสือรัองรองของสถานศึกษาที่ระบุค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน 

นางสมศรี ใจภักด ี

นายสมศักดิ์ ใจภักด ี

 

 ผู้มีสิทธิเบิกสวัสดิการฯ 

บุตรที่ใช้สิทธิเบิกสวัสดิการฯ 
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          2) บุตรที่ศึกษาระดับอนุปริญญา-ปริญญาตรี จะต้องแนบใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา และ
ประกาศหรือระเบียบของมหาวิทยาลัยนั้น ๆ ว่าด้วยการจัดเก็บค่าธรรมเนียมและค่าบ ารุงการศึกษา 
             ข้อควรพิจารณาการตรวจสอบ หนังสือรับรองจากสถานศึกษา ให้ตรวจสอบดังนี้ 
             - ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วน
ที่สุดที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2559 
             - สถานศึกษารัฐบาล หรือเอกชน 
             - สถานศึกษาเอกชนได้รับเงินอุดหนุน หรือไม่รับเงินอุดหนุน 
             - ระดับการศึกษา  และปีการศึกษาอะไร สามารถน ามาเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรได้
หรือไม ่
             - ค่าใช้จ่ายในใบเสร็จรับเงิน ระบุไว้ในหนังสือรับรองจากสถานศึกษานั้น ๆ ออกให้ หรือไม่ 
     3.4) ตรวจสอบระยะเวลาใบเสร็จรับเงิน การช าระค่าเล่าเรียนจากสถานศึกษา ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบแจ้งช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาที่ช าระผ่านธนาคาร ในการรับช าระเงินบ ารุงการศึกษาหรือ
เงินค่าเล่าเรียน ที่น ามายื่นขอเบิก ระยะเวลาจะต้องไม่เกิน 1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนแต่ละภาค และไม่เกิน 
1 ปี นับแต่วันเปิดภาคเรียนต้นของปีการศึกษาจนถึงวันที่น ามายื่นเบิก 
     3.5) ตรวจสอบอัตราการเบิกกับจ านวนเงินที่จ่ายค่าบ ารุงการศึกษา และค่าเล่าเรียนจะต้องไม่เกิน
อัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด แบ่งออกเป็น 2 กรณี ได้แก่ 
                   กรณีที่ 1 ในกรณีเป็นสถานศึกษาของทางราชการ ให้มีหนังสือรับรองให้เก็บค่าบ ารุงการศึกษา 
ประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ  
         กรณีที่ 2 ในเป็นสถานศึกษาของเอกชน ให้มีใบอนุญาตให้เก็บเงินค่าเล่าเรียน ประเภทและ
อัตราค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน  สถานศึกษาท่ีไม่รับเงินอุดหนุน สถานศึกษาท่ีรับเงินอุดหนุน 
     3.6) ตรวจสอบรายการในใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งการช าระเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ของสถานศึกษาที่
ช าระผ่านธนาคาร ใบเสร็จรับเงินจะต้องมีรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญ  ได้แก่   
          - ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของสถานศึกษาผู้รับเงิน 
                   - วัน เดือน ปี ที่รับเงิน   
                   - รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
                   - จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
                   - ลายมือชื่อผู้รับเงิน    ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.8 
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 ภาพที่ 4.8  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

xxxxxxxx xxx 

xxxxxx  xxx 

 

 
 

xxxxx xxx 
xxxxx xxx 

xxxxx xxx 
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     3.7) การจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร จะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ประเภทของสถานศึกษาของบุตรที่ขอเบิกและอัตราการเบิก ซึ่งแบ่งออกเป็น 6 ประเภท ตามพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยการจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ได้แก่  
         3.7.1 บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ แบ่งได้ 3 ประเภท ดังนี้ 
                1) หลักสูตรระดับไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือเทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจาก
หลักสูตรปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษาเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามประเภทและ
ไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
               2) หลักสูตรระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษาเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 
แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
               3) หลักสูตรระดับไม่สูงกว่าระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ให้ได้รับเงิน 
ค่าเล่าเรียนเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 
        3.7.2 บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของเอกชน แบ่งได้ 2 ประเภท ดังนี้ 
     1) หลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าแต่ไม่สูงกว่าอนุปริญญาหรือ
เทียบเท่า และหลักสูตรนั้นแยกต่างหากจากหลักสูตรระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของ
จ านวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
     2) หลักสูตรระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินค่าเล่าเรียนครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 
แต่ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
        3.7.3 บุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการหรือสถานศึกษาของเอกชนในหลักสูตรอ่ืน 
นอกจาก (7.1) และ (7.2) และไม่สูงกว่าระดับปริญญาตรี ให้ได้รับเงินบ ารุงการศึกษาหรือเงินค่าเล่าเรียน 
ตามประเภทและไม่เกินอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
      ข้อสังเกต ทั้งนี้เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรที่ศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ
หรือเอกชนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี ตามข้อ (7.1.2), (7.2.2) หรือข้อ (7.3) จะต้องเป็นการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรีเป็นหลักสูตรแรกที่น ามาเบิกจากทางราชการเท่านั้น 
    3.8) อัตราเงินบ ารุ งการศึกษาและค่ า เล่ า เรียนการตั้ ง เบิ กจะต้องเป็น ไปตามหนั งสื อ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 จ าแนกตามสถานศึกษาของ
ทางราชการ/เอกชน มีรายละเอียดดังนี้ 
         3.8.1) อัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็น  
เงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ 
ส่วนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วน
ต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์กรรัฐบาล  
ดังแสดงในตารางที่ 1 
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ตารางท่ี 1 อัตราเงินบ ารุงการศึกษาในสถานศึกษาของทางราชการ 

ระดับการศึกษา ต่อปีการศึกษา 

อนุบาลหรือเทียบเท่า 5,800 บาท 

ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 4,000 บาท 
มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 4,800 บาท 

มัธยมศึกษาตอนปลายหรือหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า 4,800 บาท 

อนุปริญญาหรือเทียบเท่า 13,700 บาท 
ปริญญาตรี 25,000 บาท 

  

       3.8.2) อัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชน จะแบ่งอัตราค่าเล่าเรียนออกเป็น 2 ประเภทคือ   
                        ก. สถานศึกษาของเอกชนประเภทสามัญศึกษา จะจ าแนกอัตราการใช้สิทธิตามระดับ
การศึกษาและอัตราการใช้สิทธิของสถานศึกษาที่ไม่รับเงินอุดหนุน และได้รับเงินอุดหนุนจากรัฐบาล ดังแสดง
ในตารางที่ 2  
 

ตารางท่ี 2 อัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนระดับอนุบาล-มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า      

    
ระดับการศึกษา  

 

     ต่อปีการศึกษา 

สถานที่ศึกษาที่ 
ไม่รับเงินอุดหนุน 

สถานที่ศึกษาที่ 
รับเงินอุดหนุน 

อนุบาลหรือเทียบเท่า 13,600 บาท 4,800 บาท 
ประถมศึกษาหรือเทียบเท่า 13,200 บาท 4,200 บาท 

มัธยมศึกษาตอนต้นหรือเทียบเท่า 15,800 บาท 3,300 บาท 

มัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 16,200 บาท  3,200 บาท 
  
              ข. สถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา ได้จ าแนกตามหลักสูตรประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) และหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค 
(ปวท.)  และปริญญาตรี ดังนี้ 
                          หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่า มีสิทธิเบิกตามประเภทสาขา/
วิชา จ านวน 8 ประเภท ดังแสดงในตารางที่ 3 
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ตารางท่ี 3 อัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนหลักสูตร ปวช. 

 
           ประเภทสาขา/วิชา 

                       ต่อปีการศึกษา 
สถานศึกษาท่ีไม่รับเงิน

อุดหนุน 
สถานศึกษาท่ีรับ 

เงินอุดหนุน 
คหกรรม/คหกรรมศาสตร์ 16,500 บาท 3,400 บาท 

พาณิชยกรรม/บริหารธุรกิจ 19,900 บาท 5,100 บาท 

ศิลปหัตถกรรม/ศิลปกรรม 20,000 บาท  3,600 บาท 
เกษตรกรรม/เกษตรศาสตร์ 21,000 บาท  5,000 บาท 

ช่างอุตสาหกรรม/อุตสาหกรรม 24,400 บาท 7,200 บาท 

ประมง 21,100 บาท 5,000 บาท 
อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 19,900 บาท 5,100 บาท 

อุตสาหกรรมสิ่งทอ 24,400 บาท 7,200 บาท 
                     
        หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือเทียบเท่าและหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค (ปวท.) หรือเทียบเท่า ให้เบิกครึ่งหนึ่งของจ านวนที่จ่ายจริงของค่าเล่าเรียน      
ปีการศึกษาละไม่เกินในประเภทวิชาหรือสายวิชา ทั้งนี้ รายละเอียดของสาขาวิชาตามประเภทวิชาหรือสายวิชา 
ของหลักสูตรที่ก าหนดดังกล่าว ให้เป็นไปตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้อนุญาตให้สถานศึกษาของเอกชน     
ท าการเปิดสอนในสาขาวิชานั้น ๆ   ดังแสดงในตารางที่ 4 
 หมายเหตุ ทั้งนี้ค่าเล่าเรียนระดับ ปวส. จะเบิกได้เพียงครึ่งหนึ่งของจ านวนที่จ่ายจริงของปีการศึกษา 
 

ตารางท่ี 4 อัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกขน หลักสูตร ปวส. 

ประเภทวิชา/สาขา  ต่อปีการศึกษา            

(1) ช่างอุตสาหกรรมหรืออุตสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
     ทัศนศาสตร์ 

30,000 

(2) พาณิชยกรรมหรือบริหารธุรกิจ/ศิลปหัตกรรมหรือศิลปกรรม/เกษตรกรรมหรือ 
    เกษตรศาสตร์/คหกรรมหรือ คหกรรมศาสตร์/อุตสาหกรรมการท่องเที่ยว 
 

25,000 

 
           หลักสูตรระดับปริญญาตรี 
                       - ให้เบิกจ่ายได้ครึ่งหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริงของค่าเล่าเรียน ปีการศึกษาละ
ไม่เกิน 25,000 บาท                        
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   - ค่าเล่าเรียน ที่ให้เบิกจ่ายได้จะต้องเป็นค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียม 
ต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษาเอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือมหาวิทยาลัย  
  เมื่อตรวจสอบเอกสารใบส าคัญถูกต้องตามการเบิกของระเบียบกระทรวงการคลัง  
จะด าเนินการในขั้นตอนต่อไป แต่ถ้าตรวจสอบเอกสารใบส าคัญพบว่าไม่ถูกต้องจะท าการส่งคืนงานบริหาร 
ทั่วไป กองคลัง เ พ่ือน าเรื่องส่งคืนกับผู้ขอใช้สิทธิและแจ้งว่าเอกสารอะไรที่ต้อง ท าการแก้ไขหรือ  
ขอเอกสารเพิ่มเติม   
 

ขั้นตอนที่ 4 การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการของผู้มีสิทธิเบิกรายบุคคล และการจัดท า 
               หน้างบใบส าคัญเงินสวัสดิการศึกษาของบุตร (แบบ 7222)   
      ในขั้นตอนนี้เป็นการบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการของผู้มีสิทธิเบิกรายบุคคล เพ่ือ 
ไม่ให้เกิดสิทธิที่ซ้ าซ้อนในการยื่นเรื่องขอเบิกสวัสดิการ โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้ 
      4.1 การบันทึกทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการฯ 
           4.1.1 ในการบันทึกทะเบียนคุมการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
ส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ เพ่ือประโยชน์ในการ 
ตรวจสอบการเบิกให้ตรงกับสิทธิ จะต้องบันทึกทะเบียนคุมเป็นปีการศึกษา   
          ตัวอย่าง ในการบันทึกทะเบียนคุมส าหรับการเบิกให้ตรงกับสิทธิ นางสมใจ จิตดี  ได้เบิก 
ค่าการศึกษาบุตรของ เด็กหญิงสมศรี จิตดี ของสถานศึกษาเอกชน ระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในภาค 1-2/62 
ภาคละ 2,100 บาท   ดังแสดงในตารางที่ 5 
 

 ตารางท่ี 5   ตัวอย่างการบันทึกลงทะเบียนคุมการขอเบิกเงินสวัสดิการรายบุคคล 

ชื่อผู้ขอเบิกสวัสดิการ ชื่อบุตร ภาค 1/62 ภาค 2/62 

นางสมใจ   จิตดี      เด็กหญิงสมศรี   จิตดี 2,100 บาท 2,100 บาท 
  

      4.2 การจัดท างบหน้าใบส าคัญเงินสวัสดิการศึกษาของบุตร (แบบ 7222)  
          4 .2 .1  การบันทึกงบหน้า ใบส าคัญของ เงินสวัสดิการเกี่ ยวกับการศึกษาของบุตร 
(แบบ 7222)  บันทึกในโปรแกรม Excel เพ่ือแนบกับเอกสารในการเบิกจ่ายส าหรับการตรวจสอบว่าในการ 
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดประกอบด้วยชื่อผู้เบิกชื่อบุตร ภาค/ปกีารศึกษา ระดับชั้น 
จ านวนเงิน อายุของบุตร เพ่ือใช้ในการควบคุมการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ  ตามตัวอย่างในภาพที่   4.9 
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งบหน้าใบส าคัญเงินสวัสดิการศึกษาของบุตร 
หน่วยงานมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

    
ล าดับ ชื่อผู้เบิก ชื่อบุตร ภาค ระดับ จ านวนเงิน หมาย

เหตุ 

1 นางสมใจ  จิตดี ดญ.สมศรี จิตดี 1-2/62 ป.1 4,200.00 6 ปี 
       

       
       รวม 4,200.00  

     (สี่พันสองร้อยบาทถ้วน) 

    
         ตรวจถูกต้องแล้ว 
 
           ลงชื่อ.....................................................   
                  (xxxxxx   xxxxxxxx) 
    
          หมายเหตุ 
          1. ต้องแจ้งอายุของบุตร 
 2. ประจ าภาค/ปี ให้กรอกไว้ทุกครั้ง 
 

ภาพที่ 4.9  ตัวอย่างงบหน้าใบส าคัญเงินสวัสดิการศึกษาของบุตรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

ขั้นตอนที่ 5  การสร้างใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ และการประมวลผลการวางฎีกาในระบบ 3 มิติ  
       ในขั้นตอนนี้เป็นการสร้างใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ และการประมวลผลการวางฎีกาในระบบ 
3 มิติ เป็นการบันทึกใบขอเบิกของผู้ยื่นขอรับสวัสดิการ และการประมวลผลการวางฎีกา เพ่ือน าไปวางเบิกเงิน
จากกรมบัญชีกลาง โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้  
       5.1 การสร้างใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ  
            1) เข้าสู่ระบบบริการสารสนเทศ มสธ. https://www.stou.ac.th/eservice) เพ่ือเข้าถึง
ระบบ 3 มิติ  โดยด าเนินการดังนี้    เลือก “สารสนเทศหน่วยงาน”   เลือก “ระบบโครงการบัญชี 
3 มิต”ิ ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.10 
 

แบบ 7222 



35 
 

 
 

ภาพที่  4.10   ตัวอย่างหน้าจอการเข้าสู่ระบบบริการสารสนเทศ มสธ. e-Service.STOU 
 

            2) จากภาพที่  4.10  เมื่อเข้าระบบบริการสารสนเทศ มสธ. e-Service.STOU แล้ว  
จะปรากฏหน้าจอโครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุนฯ   ให้เลือก “เข้าสู่ระบบ 
3 มิต”ิ ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.11 
 

 
 

ภาพที่  4.11  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าสู่ระบบ 3 มิติ 
 

      

 เลือกสารสนเทศหน่วยงาน 

 เลือกระบบโครงการบัญชี 3 มิติ 

1 

 เข้าสู่ระบบ 3 มิติ 

2 
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  3) จากภาพที่ 4.11  เมื่อเข้าสู่ระบบ 3 มิต ิแล้ว จะปรากฎหน้าจอ Sign-In เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
บันทึกสิทธิในการเข้าระบบ 3 มิติ  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.12 
 

 
 

ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างหน้าจอการ Sign – In เข้าสู่ระบบ 3 มิติ 
 

           4) เมื่อเข้าระบบ 3 มิติ  ตามภาพที่ 4.12 แล้วเสร็จ ผู้ปฏิบัติงานสามาถเข้าถึงระบบได้ 2 กรณี คือ  
                           (4.1) กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานมี User ID, User Name และรหัสผ่าน (Password) แล้ว 
ให้เข้าระบบบริการสารสนเทศ (e-Service.STOU)  เลือก “สารสนเทศหน่วยงาน”  เลือก “กองคลัง” เพ่ือ
แสดงตนการเข้าถึงระบบ 3 มิติ   ให้  พิมพ์ “User Id.” ชื่อผู้ปฏิบัติงานระบบ 3 มิติ  จะปรากฏ User 
Name  อัตโนมัติ จากนั้นให้  พิมพ์ “Password”  รหัสผ่านที่ก าหนดโดยใช้อักขระหรือตัวเลขไม่เกิน 8 
อักขระ ทั้งนี้ รหัสผ่านจะมีการ Reset ทุกเดือน จึงต้องมีการเปลี่ยนรหัสผ่านทุกครั้งที่ระบบแจ้งเตือนให้เปลี่ยน 
เมื่อบันทึกรหัสผ่านแล้ว จะปรากฏรหัส (Code) Organization  และ Division อัตโนมัติ จากนั้นให้  
เลือก “ Logon” ตามตัวอย่างในภาพที่  4.13 

 เลือก Logon 

 

พิมพ์  Password 

 

    พิมพ์  User Id. 

 

 

xxxxx xxx 
xxxxx  xxxxx 

ภาพที่ 4.13   ตัวอย่างหน้าจอการ Sign-In เข้าถึงระบบ3 มิติ (ในกรณีที่มี User Id. แล้ว) 
 

1 

2 

3 
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                           (4.2) กรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานไม่มี User ID, User Name และรหัสผ่าน (Password) จะต้อง
ท าบันทึกถึงส านักคอมพิวเตอร์ โดยเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนาม เพ่ือขอให้ก าหนด User ID 
(ชื่อผู้ปฏิบัติงานระบบ), User Name และรหัสผ่าน (Password) ในการเข้าถึงระบบเพ่ือด าเนินการบันทึก
ข้อมูลการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ตามตัวอย่างแบบฟอร์มในภาพที่ 4.14 
 

                       
 

ภาพที่ 4.14  ตัวอย่างแบบฟอ์มขอใชบ้ริการในระบบ 3 มิติ จากส านักคอมพิวเตอร์ 
 

              

ผู้อ านวยการกองคลัง 

xxxxxx xxxx xxxxxx xxxx 
xxxxxx xxxx 

xxxxxx  xxxxxx xxxx 
xxxxxx 
xxxxxx  

xxxxxx  

xxxxxx xxxx xxxxxx xxxx 
ผู้ขอใช้บริการในระบบ 3 มิต ิ
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    5) จากภาพที่ 4.14  เมื่อด าเนินการกรอกข้อมูลของผู้ปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ
หน้าจอการเข้าใช้งานของผู้ปฏิบัติงานในระบบ 3 มิติ เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนท าการบันทึกข้อมูลใบเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)  ให้เลือก “บันทึกขอเบิก กรณีงบกลาง (เงินงบประมาณแผ่นดิน)” 
ตามตัวอย่างในภาพที่  4.15 
 

 
 

ภาพที่ 4.15  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงระบบบันทึกการขอเบิก กรณีงบกลาง (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
 

    6 )  จากภาพที่  4 .15   เมื่ อด า เนินการ เลื อกหัวข้อบันทึกขอเบิก  กรณี งบกลาง 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) แล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจอบันทึกขอเบิก กรณีงบกลาง (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลใบขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223)  
ให้เลือก   “หน่วยงานที่ใช้งบ” จะปรากฏกล่องข้อความรหัสหน่วยงานที่ใช้งบ และชื่อหน่วยงานที่ใช้งบ 
ตามข้อ   จากนั้นให้ระบุ ชื่อหน่วยงานที่ใช้งบของบุคลากรที่ยื่นใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร ตามข้อ   และให้เลือก “OK” ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่  4.16 
 

     

 เลือก OK 

 เลือกหน่วยงานที่ใช้งบ 

 เลือกชื่อหน่วยงานที่ใช้งบ 3 

 เลือกบันทึกขอเบิก กรณีงบกลาง (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 รหัสหน่วยงานที่ใช้งบ ชื่อหน่วยงานที่ใช้งบ 

งานที่ใ 

2 

ภาพที่ 4.16  ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกข้อมูลของหน่วยงานที่ใช้งบ 
 

1 

 

4 
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       7) จากภาพที่ 4.16 เมื่อด าเนินการเลือกหน่วยงานที่ใช้งบแล้วเสร็จ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่
บุคลากร  ยื่นเรื่องขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกประเภท
เรื่องย่อยในที่นี้จะเป็นการเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร โดยให้   เลือก “ประเภทเรื่องย่อย” จะ
ปรากฎกล่องข้อความ ประเภทเรื่องย่อย  ชื่อประเภทเรื่องย่อย จะปรากฏประเภทของการเบิกว่า 
เป็นการเบิกเรื่องอะไรตามข้อ  และให้เลือก “CM01 เบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร” ตามข้อ  
และเลือก “OK” ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.17   
 

 
 

    
     8) จากภาพที่ 4.17   หลังจากที่ด าเนินการเลือกประเภทเรื่องย่อยเป็นการเบิกสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตรแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนใส่ชื่อเรื่องเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์
ชื่อเรื่อง “เบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร” ตามตัวอย่างในภาพที่  4.18 
 

 
 
 

 เลือกประเภทเรื่องย่อย 1 

 

 

 

 

เลือกเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

 เลือก OK 

 พิมพ์ เบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 

 

 ประเภทเรื่องย่อย ชื่อประเภทเรื่องย่อย 

3 

4 

ภาพที่ 4.18  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์ชื่อเรื่องเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
 

 

ภาพที่ 4.17  ตัวอย่างหน้าจอการเลือกประเภทเรื่องย่อย 
 

xxxx  

xxxxx xxx 

2 
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          9) จากภาพที่ 4.18  เมื่อด าเนินการพิมพ์ชื่อเรื่องในใบขอเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร
แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกเจ้าหนี้หมายถึงชื่อบุคลากรที่ยื่นขอเบิกสวัสดิการฯ  โดยให้    เลือก 
“เจ้าหนี้”  จะปรากฏกล่องข้อความ รหัสเจ้าหนี้  ชื่อเจ้าหนี้  ซึ่งหมายถึงชื่อของบุคลากรที่ยื่นเรื่องขอเบิก
สวัสดิการ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ ตามข้อ   จากนั้น 
ให้พิมพ์ชื่อบุคลากรที่ยื่นขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ตามข้อ  และให้เลือก “OK” 
ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่  4.19  
  

   

 
 

          10) จากภาพที่ 4.19  เมื่อด าเนินการพิมพ์ชื่อบุคลากรที่ยื่นเรื่องขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญแล้วเสร็จ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกประเภทเจ้าหนี้ ใบขอเบิกที่ได้ท าการบันทึกแต่ยังไม่ถึง ขั้นตอนการจ่ายจะเรียกว่า 
ใบส าคัญค้างจ่าย-เงินงบประมาณแผ่นดิน   โดยให้   เลือก “ประเภทเจ้าหนี้” จะปรากฏกล่องข้อความ  
รหัสเจ้าหนี้ ชื่อเจ้าหนี้ ตามข้อ  จากนั้นให้เลือก “รหัสเจ้าหนี้   AP114  ใบส าคัญค้างจ่าย-เงินงบประมาณ
แผ่นดิน” ตามข้อ   และเลือก “OK” ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่  4.20 
 

 

เลือกเจ้าหนี้ 
1 

 พิมพ์ชื่อบุคลากรที่ยื่นเรื่องขอเบิก 

 เลือก OK 

3 

 รหัสเจ้าหนี้ ชื่อเจ้าหนี้ 

4 

ชื่อบุคลากรที่ยื่น

เร่ืองเบิกเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาของบุตร 

 

ภาพที่ 4.19  ตัวอย่างหน้าจอช่ือบุคลากรที่ยื่นขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

2 
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ภาพที ่4.20  ตัวอย่างหน้าจอประเภทเจ้าหนี้  AP114 ใบส าคัญค้างจ่าย-เงินงบประมาณแผ่นดิน 
 

          11) จากภาพที่ 4.20 เมื่อด าเนินการเลือกประเภทเจ้าหนี้ AP114 ใบส าคัญค้างจ่าย- 
เงินงบประมาณแผ่นดินแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการระบุปีงบประมาณ หมายถึงปีงบประมาณปัจจุบัน 
ที่ท าบันทึกขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร    โดยให้   เลือก “รายการ” เพ่ือให้ระบบแสดง
ปีงบประมาณในการตั้งเบิก  และปีปัจจุบัน  จะปรากฏโดยอัตโนมัติ ตามข้อ  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.21 
 

 
          

      

 เลือกประเภทเจ้าหนี้ 
1 

 ใบส าคัญค้างจ่าย-เงินงบประมาณแผ่นดิน 

 เลือก OK 

3 

 เลือกรายการ 

 ปีงบประมาณปัจจุบันจะปรากฏอัตโนมัติ 

1 

2 

 รหัสเจ้าหนี้ ชื่อเจ้าหนี้ 

4 

นางxxx xxOk’xx 
xx 

xxxx xxx 
xxxx xxxx 

ภาพที่ 4.21  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงปีงบประมาณปัจจุบันที่ตั้งเบิก 
 

 

2 
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     12) จากภาพที่  4.21  เมื่อด าเนินการเลือกปีงบประมาณปัจจุบันแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอน
เลือกหน่วยงาน กองคลังเป็นผู้บันทึกใบขอเบิกเงินสวัสดิการ  โดยให้   เลือก “หน่วยงาน” จะปรากฏกล่อง
ข้อความ รหัสหน่วยงาน ชื่อหน่วยงานที่บันทึกใบขอเบิกสวัสดิการ ตามข้อ   จากนั้นให้เลือกรหัสหน่วยงาน  
โดยให้เลือก “302 กองคลัง” ซึ่งเป็นหน่วยงานด าเนินงานการจัดท าใบขอเบิก ตามข้อ  และให้ 
เลือก “OK” ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่  4.22   
    

 
 
 
          13) จากภาพที่  4.22  เมื่อด าเนินการเลือกรหัสหน่วยงาน 302 กองคลัง ซึ่งเป็นหน่วยงาน      
ด าเนินการจัดท าใบขอเบิกแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกกิจกรรมหลักในการขอใช้งบประมาณตั้งเบิก  
โดยให้    เลือก “กิจกรรมหลัก” จะปรากฏกล่องข้อความ รหัสกิจกรรมหลัก ชื่อกิจกรรมหลักว่าใช้กิจกรรม       
หลักจากงบประมาณใด ตามข้อ   จากนั้นให้เลือกชื่อกิจกรรมหลัก  “ผ9.1.1.1.1-1 กิจกรรมหลัก 
งบกลาง-เงินงบประมาณแผ่นดิน” ตามข้อ   และให้เลือก “OK” ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่   4.23    
 

 เลือกหน่วยงาน 1 

 เลือก กองคลัง 

 เลือก OK 

3 

 รหัสหน่วยงาน ชื่อหน่วยงาน 

4 

xx 
xxxx xxx 

ภาพที่ 4.22  ตัวอย่างหน้าจอการเลือกรหัสหน่วยงานเพื่อบันทึกใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

2 
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ภาพที่ 4.23  ตัวอย่างหน้าจอกิจกรรมหลักงบกลาง-เงินงบประมาณแผ่นดิน  ผ9.1.1.1-1.1 
 

         14)  จากภาพที่ 4.23  เมื่อด าเนินการเลือกกิจกรรมหลักงบกลาง-เงินงบประมาณแผ่นดิน 
ผ9.1.1.1.1-1  ใช้งบประมาณตั้งเบิกแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกหมวดรายจ่ายว่าเป็นการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน และ
ข้าราชการบ านาญ  โดยให้   เลือก “หมวดรายจ่าย” จะปรากฏกล่องข้อความ รหัสหมวดรายจ่าย 
ชื่อหมวดรายจ่าย ตามข้อ   จากนั้นให้เลือก “ชื่อหมวดรายจ่าย” ที่จะด าเนินการเบิกจ่าย ถ้าเป็นข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินให้เลือก “520131 เงินช่วยเหลือการศึกษาและค่าเรียนบุตร
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า” แต่ถ้าเป็นข้าราชการบ านาญจะเลือก “520132 ค่าเล่าเรียนและ 
เงินช่วยการศึกษาบุตรข้าราชการบ านาญ” ตามข้อ   และให้เลือก “OK”  ตามข้อ  ตามตัวอย่าง 
ในภาพที ่4.24 
  

 เลือกกิจกรรมหลัก 1 

 เลอืกกิจกรรมหลกังบกลาง - เงินงบประมาณแผน่ดิน 

 เลือก OK 

3 

 รหัสกิจกรรม ชื่อกิจกรรมหลัก 

4 

xx 
xx 

xxxx xxx 
xxxxxxx 

2 
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          15) จากภาพที่ 4.24  เมื่อด าเนินการเลือกหมวดรายจ่ายว่าเป็นข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
เงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกรหัสกิจกรรมย่อย 
ในการตั้งเรื่องขอเบิก โดยให้     เลือก “รหัสกิจกรรมย่อย” จะปรากฏกล่องข้อความ รหัสกิจกรรมย่อย 
ชื่อกิจกรรมย่อย ตามข้อ   จากนั้น ให้เลือกชื่อกิจกรรมย่อย “กิจกรรมหลักงบกลาง-เงินงบประมาณแผ่นดิน 
ผ 9.1.1.1.1-1.1”  ซึ่งใช้เฉพาะการเบิกจากเงิบงบประมาณแผ่นดินเท่านั้น ตามข้อ  และให้เลือก “OK”  
ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.25 
 

 

 เลือกหมวดรายจ่าย 
1 

 เลือกเงินช่วยเหลือการศึกษาและค่าเรียนบุตรข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

 เลือก OK 

3 

 เลือกรหัสกิจกรรมย่อย 1 

 กิจกรรมหลักงบกลาง-เงินงบประมาณแผ่นดิน 

 เลือก OK 

3 

 รหัสหมวดรายจ่าย ชื่อหมวดรายจ่าย 

4 

 รหัสกิจกรรมย่อย ชื่อกิจกรรม

ย่อย 

4 

ภาพที่ 4.24  ตัวอย่างหน้าจอหมวดรายจ่ายเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรและค่าเล่าเรียนบุตร 

xx 
xx 

xx 
xx 

xxxx xxx 

xxxx xxx 
xxxx  xxx 

xxxxx xxx 

ภาพที่ 4.25  ตัวอย่างหน้าจอรหัสกิจกรรมย่อย 

2 

2 
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       16) จากภาพที่ 4.25  เมื่อด าเนินการเลือกรหัสกิจกรรมย่อย ผ9.1.1.1-1.1 กิจกรรมหลัก 
งบกลาง-เงินงบประมาณแผ่นดินแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกรายการจ่าย หมายถึง เงินช่วยการศึกษา
บุตรส าหรับผู้มีสิทธิตามกฎหมาย  โดยให้   เลือก “รายการจ่าย” จะปรากฏกล่องข้อความรหัสรายจ่าย 
รายละเอียด ตามข้อ    จากนั้นให้เลือก “510090210 เงินช่วยการศึกษาบุตรส าหรับผู้มีสิทธิตามกฎหมาย”  
ชื่อรายการจ่ายเงินช่วยการศึกษาบุตรจะปรากฏโดยอัตโนมัติ  ตามข้อ   และให้เลือก “OK” ตามข้อ       
ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.26 
 

  

ภาพที่ 4.26  ตัวอย่างหน้าจอรายการจ่าย 510090210 เงินช่วยการศึกษาบุตรส าหรับผู้มีสิทธิตามกฎหมาย 
 

       17) จากภาพที่ 4.26  หลังจากด าเนินการเลือกรายการจ่าย 510090210 เงินช่วยการศึกษา
บุตรส าหรับผู้มีสิทธิตามกฏหมายแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์จ านวนเงินในช่องมูลค่าไม่คิดภาษี 
เพ่ือใส่จ านวนเงินที่บุคลากรยื่นเรื่องขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร   โดยให้   เลือก 
“มูลค่าไม่คิดภาษี” จากนั้นให้พิมพ์จ านวนเงินที่บุคลากรยื่นขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
ตามข้อ   และจ านวนเงินขอเบิกจะปรากฏโดยอัตโนมัติ ตามข้อ  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.27 
 

 เลือกรายการจ่าย 
1 

 เงินช่วยการศึกษาบุตรส าหรับผู้มีสิทธิตามกฎหมาย 

 เลือก OK 4 

 รหัสรายจ่าย รายละเอียด 

3 

2 
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ภาพที่ 4.27  ตัวอย่างหน้าจอการกรอกจ านวนเงินในช่องมูลค่าไม่คิดภาษี 
 

        18) จากภาพที่ 4.27  หลังจากด าเนินการพิมพ์จ านวนเงินที่บุคลากรยื่นเรื่องขอเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแล้วเสร็จ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกประเภทการจ่าย เพ่ือโอนเงินให้กับ
บุคลากรที่ยื่นเรื่องขอเบิกโดยตรง  สังเกตว่ารหัสผู้รับ และสั่งจ่ายนาม หมายถึง ชื่อของบุคลากรที่ยื่นเรื่อง 
ขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรจะปรากฏโดยอัตโนมัติหลังจากที่เราระบุเจ้าหนี้ในขั้นตอนแรก
แล้ว  และให้   เลือก “รายการสั่งจ่าย”  และเลือก “ชื่อประเภทการจ่าย” ตามข้อ  จะปรากฏกล่อง
ข้อความรหัสประเภทการจ่าย  ชื่อประเภทการจ่าย  เพ่ือท าการโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากรโดยตรง ตามข้อ  
จากนั้นให้เลือก “PTF เงินฝากธนาคาร” ตามข้อ  และให้เลือก “OK” ตามข้อ  ตามตัวอย่างในภาพที่  4.28 

 

 

 มูลค่าไม่คิดภาษี 1 

 พิมพ์จ านวนเงิน 

 จ านวนเงินขอเบิก 

 รหัสประเภทการจ่าย ชื่อประเภทการจ่าย   เลือก รายการสั่งจ่าย 1 

 เลือก เงินฝากธนาคาร 

 

 เลือก OK 
 ชื่อประเภทการจ่าย 

3 

xx 
xx 

xx 
xx 

xx 

xx 

xx xx 

xx 

xxxx xxx 

xxxx xxx 

xxx xxxx 

xxxx xxxx 

xx 

ภาพที่ 4.28  ตัวอย่างหน้าจอรายการสั่งจ่าย PTF เงินฝากธนาคารเพื่อการโอนเงินเขา้บัญชี
โดยตรง 

 

2 

3 

2 

4 

5 
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       19) จากภาพที่ 4.28  หลังจากด าเนินการเลือกรายการจ่าย PTF เงินฝากธนาคารแล้วเสร็จ 
จะเข้าสูข่ั้นตอนการพิมพ์รายละเอียดต่าง ๆ ของใบเบิกในระบบ 3 มิติ  โดยให้  เลือก “รูปแบบใบขอเบิก” 
จะปรากฏกล่องข้อความรายละเอียดใบขอเบิก ให้พิมพ์ชื่อ-สกุล  สังกัดที่บุคลากรยื่นขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร  ตามข้อ  จากนั้นให้พิมพ์จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร ตามข้อ  และให้เลือก  
“ตกลง” ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.29 
 

 
    
 

    
   20) จากภาพที่ 4.29  หลังจากด าเนินการพิมพ์รายละเอียดรูปแบบใบขอเบิก ระบุชื่อ สังกัด 

และจ านวนเงินที่บุคลากรยื่นเรื่องขอเบิกเงินสวัสดิการแล้วเสร็จ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล (SAVE) 
และจะปรากฏเลขที่ขอเบิก แสดงว่าเราได้จัดท าใบขอเบิกเรื่องนี้เสร็จเรียบร้อยแล้ว  โดยให้  กด SAVE  
ที่ไอคอน “แผ่นดิสก์” เพ่ือบันทึกข้อมูลที่เราได้ท าการบันทึกในใบขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  
จากนั้นให้จดบันทึกเลขที่ขอเบิกลงในแบบ 7223 (ด้านหลัง)  ตามข้อ   เพ่ือน าเลขเอกสารดังกล่าวไป
จัดพิมพ์ใบขอเบิกและเสนอให้หัวหน้างานเป็นผู้ลงนามต่อไป   ตามตัวอย่างในภาพที่  4.30 

 

 

 เลือกรูปแบบแบบใบขอเบิก 
1 

 พิมพ์ชื่อ-สกุล  สังกัด 

 

 เลือก ตกลง 

ลง 

 การบันทึกข้อมูล กด SAVE 

 จด เลขที่ขอเบิก 

1 

พิมพ์จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 

xx xx 

xx 
xx 

xx 
xx 
xx 
xx 

xxxx xxx 

xxxx xxx 

xxxxx xxx 

xxxx xxxx 

xx 
xxxx xx 

ภาพที่ 4.29  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์รายละเอียดใบขอเบกิเงินสวัสดิเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
 

ภาพที่ 4.30  ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกข้อมูล พร้อมทั้งจดบันทึกเลขท่ีขอเบิก....102US63090014 

xx 

xxxx xxx 

2 

3 

4 

2 
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           21) จากภาพที่ 4.30  หลังจากด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกใบขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตรและจดเลขที่ขอเบิกแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการอนุมัติใบขอเบิกที่ผู้ปฎิบัติงานได้จัดท า 
ใบขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเรียบร้อยแล้ว โดยใช้ User Id. และ Password ของหัวหน้างาน
การเงิน ให้ด าเนินการดังนี้    พิมพ์ User Id. ของหัวหน้างาน จากนั้นพิมพ์ Password  ตามข้อ  ส่วน 
User Name ,  Organization แ ล ะ  Division จ ะ ป ร า ก ฏ โ ด ย อั ต โ น มั ติ  แ ล ะ ใ ห้ เ ลื อ ก  “ Logon”   
ตามข้อ  ตามตัวอย่างในภาพที่  4.31 
 

 
 

ภาพที่ 4.31  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าระบบ 3 มิติ ของหัวหน้างานการเงิน 
 

       22) จากภาพที่ 4.31  หลังจากหัวหน้างานการเงินด าเนินการเข้าระบบ 3 มิติ เพ่ืออนุมัติ 
ใบขอเบิกสวัสดิการแล้วเสร็จ  หัวหน้างานการเงินจะท าการอนุมัติและตรวจสอบใบขอเบิกให้กับผู้ปฏิบัติงาน 
ในแต่ละวันโดยเลือก “ตรวจสอบการขอเบิก โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนา” ตามตัวอย่างในภาพที่  4.32 

 

 

 

 

 

พิมพ์ User Id. 

พิมพ์ Password 

เลือก Logon 

1 

2 

3 

 เลือกตรวจสอบการขอเบิก โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนา 

Xxxxxx xx 

 EEEE EE 

ภาพที่ 4.32  ตัวอย่างแสดงหน้าจอการอนุมัติใบขอเบิกของหัวหน้างานการเงิน 
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               23)  จากภาพที่  4.32  เมื่อหัวหน้างานการเงินด าเนินการอนุมัติใบขอเบิกของผู้ปฏิบัติงาน
โดยเลือกตรวจสอบการขอเบิก โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนาแล้วเสร็จ ผู้ปฎิบัติงานจะเข้าในระบบ 3 มิติ 
ของหัวหน้างานการเงิน เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์ใบขอเบิกที่บุคลากรยื่นเรื่องขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร โดยให้ ระบุ เลขที่ ใบขอเบิกที่บันทึกในระบบ 3 มิติ  และผ่านการอนุมัติ   
ใบขอเบิกจากหัวหน้างานการเงินเรียบร้อยแล้ว และเลือก “ค้นหา” จะปรากฏเอกสารวันที่ใบขอเบิก 
เลขที่ใบขอเบิก ผู้ขอเบิก จ านวนเงินขอเบิก จ านวนเงินอนุมัติเบิก แหล่งเงินที่จ่าย วันที่ยื นยันที่ท ารายการ 
ตามข้อ  จากนั้นให้   เลือก “ใช่” ในใบขอเบิกที่ได้ด าเนินการแล้ว ตามข้อ   และให้เลือก “แหล่งเงิน 
ที่ จ่ า ย ”  ต า ม ข้ อ   จ ะป ร า ก ฏ ก ล่ อ ง ข้ อ ค ว า ม แ ห ล่ ง เ งิ น ที่ จ่ า ย ต า ม ข้ อ   แ ล ะ ใ ห้ เ ลื อ ก 
“วางฎีกา” ตามข้อ   และเลือก “OK” ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่  4.33 
 

 
 

ภาพที่ 4.33  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์บันทึกขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
 

        24)  จากภาพที่ 4.33  เมื่อด าเนินการเลือกวางฎีกาเพ่ือพิมพ์ใบฃอเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์ใบขอเบิกเงินสวัสดิการ ส าหรับแนบกับตัวเรื่อง 
ที่ผู้ขอเบิกเงินสวัสดิการยื่นเรื่องขอเบิก โดยให้เลือก “พิมพ์ใบขออนุมัติ...”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.34 

 

 
 

 
 

 

 

 

ระบุเลขที่ใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ 
ค้นหา 

เลือก ใช่ 
เลือก วางฎีกา เลือก แหล่งเงินที่จ่าย 

แหล่งเงินที่จ่าย 

เลือก OK 

1 
2 

3 
4 

5 

6 

7 

xxxx xxx 
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ภาพที่  4.34  ตัวอย่างหน้าจอการสั่งพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
 

        25) จากภาพที่  4.34  หลังจากที่ด าเนินการเลือกพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตรแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์บันทึกข้อความขอเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร 
เพ่ือเสนอให้หัวหน้างานการเงิน หรือผู้บังคับบัญชาตามวงเงินอนุมัติ โดยให้เลือกที่ “รูปเครื่องพิมพ์”               
ตามตัวอย่างในภาพที่  4.35   
 

 

 เลือก พิมพ์ใบขออนุมัติ... 

 เลือก รูปเครื่องพิมพ์ 

xx 

 

xxxx xxx 

xxxx xxx 

 

ภาพที่  4.35 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกข้อความการเบิกสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
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        26)  จากภาพที่  4.35  เมื่อด าเนินการสั่งพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษา
บุตรแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนก าหนดเครื่องพิมพ์ และการสั่งพิมพ์รายงาน  โดยให้เลือกปุ่ม “Print”    
ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.36   
 

 
 

ภาพที่  4.36  ตัวอย่างหน้าจอการสั่งพิมพ์รายงานใบเบิกเงินสวัสดิการกค่าการศึกษาของบุตร 
 

    27) จากภาพที่  4.36 เมื่อด าเนินการเลือก “Print” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายงาน 
ใบขออนุมัติเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร ประกอบด้วย ชื่อ -สกุล สังกัด จ านวนเงิน ตามตัวอย่าง
ในภาพที่ 4.37 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือก Print 
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ภาพที่ 4.37  ตัวอย่างหน้าจอบันทึกการขอเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตร 
 
 
 
 

 เลขที่ใบเบิก = เอกสารอ้างอิง 

xxxx xxx xxx xxx xxxxxxx 

xxxxxxx 

xxx xxx 
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        28)  จากภาพที่ 4.37  เมื่อด าเนินการพิมพ์ใบขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
ของบุตรแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล (SAVE) ที่ได้สร้างใบขอเบิกเรียบร้อยแล้ว โดยให้ 
 เลือก “รูปแผ่นดิสก์” ข้อสังเกตก่อนที่จะบันทึกข้อมูล ข้อความค าว่า “ปรับปรุงข้อมูล”ตัวอักษรจะเป็น 
สีด าเหมือนกับข้อความอ่ืน ๆ แต่หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ข้อความค าว่า “ปรับปรุงข้อมูล” ตัวอักษรจะเป็น 
สีเทา แสดงว่าข้อมูลได้ถูกบันทึกเรียบร้อยแล้ว ตามข้อ  ดังตัวอย่างในภาพที่  4.38 

 

       

ภาพที่  4.38  ตัวอย่างการบันทึกข้อมูลและการเปลี่ยนแปลงหลังบันทึกข้อมูล 
 

      5.2 การประมวลผลการวางฎีกาในระบบ 3 มิติ หลังจากด าเนินการจัดพิมพ์ใบขอเบิกเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการประมวลผลเลขท่ีคุมฎีกาดังนี้       
            1) เลือก “ประมวลผลเลขที่คุมยอดฎีกา” จะได้เลขที่คุมฎีกา เพ่ือเป็นการอ้างอิงว่าการ 
ขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเรื่องนี้ ได้ผ่านการประมวลผลเลขที่คุมยอดฎีกา และน าเอกสาร
ที่ได้ไปวางฎีกาในระบบ GFMIS เพ่ือเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง  ตามตัวอย่างในภาพที ่4.39 
 

 
 เลือกประมวลผลเลขที่คุมยอดฎีกา 

 การบันทึกข้อมูล (SAVE) 

 บันทึกข้อมูลแล้ว ตัวอักษรจะเปลี่ยนสี 

1 

2 

xx 
xxxx xxx 

ภาพที่ 4.39  ตัวอย่างหน้าจอการประมวลผลเลขที่คุมยอดฎีกาจากระบบ 3 มิติ 
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         2) จากภาพที่ 4.39  เมื่อด าเนินการเลือกประมวลผลเลขที่คุมยอดฎีกาในระบบ 3 มิติ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกฎีกาแบบรวม เพ่ือรวบรวมฎีกาที่มีรหัสงบประมาณ และกิจกรรมหลัก ที่เหมือนกัน 
มารวมให้เป็นใบเบิกแค่ 1 ฉบับ  โดยให้   เลือก “ฎีกาแบบรวม” หมายถึง ใบขอเบิกท่ีมีแหล่งเงิน กิจกรรม
หลัก รหัสงบประมาณที่เหมือนกัน น ามารวมเพ่ือวางฎีกาเพียง 1 ฉบับ แต่ถ้าใบขอเบิกที่แหล่งเงิน กิจกรรม
หลัก รหัสงบประมาณไม่เหมือนกัน ก็ต้องแยกเป็น แต่ละฎีกา แต่ละเรื่อง  และเลือกเครื่องหมายถูก (√ )  เลือก
จัดท า เลขที่คุมยอดฎีกา ตามข้อ    จากนั้นจะปรากฏให้เห็นจ านวนของใบเบิกว่ามีกี่ฉบับ จ านวนเงิน 
เป็นไปตามใบที่ขอเบิกหรือไม่ เมื่อตรวจสอบรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อ   และให้ท าการบันทึก
ข้อมูล (SAVE) ที่รูปแผ่นดิสก์ ตามข้อ   จะปรากฏกล่องข้อความ กรุณายืนยันการประมวลผล   
ตามข้อ  และให้เลือก  “OK” ตามข้อ  ตามตัวอย่างในภาพที่  4.40 
 

 
 

ภาพที่ 4.40  ตัวอย่างหน้าจอประมวลผลคุมยอดฎีกาในระบบ 3 มิติ 
 

     3) จากภาพที่ 4.40  หลังจากด าเนินการประมวลผลเลขที่คุมยอดฎีกาเพ่ือเป็นการอ้างอิง  
ในการวางฎีกาเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางแล้วเสร็จ ในตอนแรกตรงเลขที่คุมยอดฎีกาจะขึ้นค าว่า AUTO 
หลังจากยืนยันการประมวลผลแล้ว จะสังเกตค าว่า AUTO จะเปลี่ยนเป็น 61P0012 ซึ่งหมายถึงเลขที่คุมยอด
ฎีกาพร้อมทั้งจดบันทึกเลขที่คุมยอดฎีกาในตัวเรื่องที่ใบขอเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เพ่ือท า 
การพิมพ์และน าเอกสารที่ได้ไปวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS ในขั้นตอนต่อไป  ตามตัวอย่าง 
ในภาพที ่ 4.41 
 

 เลือกฎีกาแบบรวม 

 เลือก √ จัดท า 

 รายละเอียดเลขท่ีใบเบิก 
 เลือก OK 

1 

  การบันทึกข้อมูล (SAVE) 

 BG-B0014 กรุณายืนยันการประมวล 

6 

2 

3 

4 

5 
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ภาพที่ 4.41  ตัวอย่างหน้าจอเลขท่ีคุมยอดฎีกาในระบบ 3 มิติ 
 

     4) จากภาพที่ 4.41 หลังจากด าเนินการประมวลผลเลขที่คุมยอดฎีกาในระบบ 3 มิติ 
และจดเลขที่คุมยอดฎีกาไว้เป็นหลักฐานว่ามีการประมวลผลแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์สมุดออกเลข
ฎีกา เพ่ือใช้อ้างอิงในการจัดท าในระบบ 3 มิติ หน้าจอสมุดออกเลฃฎีกาจะมี 2 กรณี คือ 1) พิมพ์สมุดออกเลข
ฎีกาเพ่ือน าเอกสารฉบับดังกล่าวไปวางฎีกาเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางในระบบ GMIS  และ 2) เมื่อน าเอกสาร
ฉบับดังกล่าวไปวางฎีกาเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว จะน ากลับมาท าการจับคู ่
การวางฎีกาอีกครั้งหนึ่ง ซึ่งจะกล่าวในขั้นตอนต่อไป ให้เลือก “สมุดออกเลขฎีกางบประมาณ” และน าเอกสาร
ฉบับดังกล่าวไปลงคุมในสมุดคู่มือวางฎีกาเงินงบประมาณก่อนที่จะไปวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณในระบบ 
GFMIS ต่อไป  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.42 
 

 
 

 เลขที่คุมยอดฎีกา 

 เลือกสมุดออกเลขฎีกางบประมาณ 

ภาพที่ 4.42  ตัวอย่างหน้าจอสมุดออกเลขฎีกางบประมาณในระบบ 3 มิติ 
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    5) จากภาพที่ 4.42  หลังจากด าเนินการเลือกสมุดออกเลขฎีกางบประมาณในระบบ 3 มิติ 
แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกเลขที่คุมยอดฎีกาที่ได้ประมวลผล และได้เลขที่คุมยอดฎีกา จากภาพที่ 
4.40 เพ่ือน าเอกสารที่ได้ไปลงในสมุดคู่มือการวางฎีกางบประมาณ ก่อนที่จะด าเนินการวางฎีการในระบบ 
GFMIS ต่อไป โดยให้   เลือก “เลขที่คุมยอดฎีกา” จะปรากฏกล่องข้อความเลขที่คุมยอดฎีกา วันที่จัดท า
เลขที่คุมยอดฎีกา ตามข้อ  จากนั้นให้เลือกเลขที่คุมยอดฎีกาที่ท าการบันทึกและสั่งพิมพ์เอกสารฉบับ
ดั งกล่ าวตามข้อ   ให้ เลือก “OK” ตามข้อ  และให้ เลือก “รูป เครื่ องพิมพ์” ตามข้อ   
ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.43 
 

 
 

ภาพที่ 4.43  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์สมุดออกเลขฎีกางบประมาณในระบบ 3 มิติ 
 

    6) จากภาพที่ 4.43  หลังจากด าเนินการเลือกสมุดออกเลขฎีกางบประมาณแล้วเสร็จ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนในการพิมพ์สมุดออกเลขฎีกางบประมาณเพ่ือน าไปเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางในระบบ GFMIS   
โดยให้   ระบุวันที่คุมยอดฏีกา หมายถึงวันที่บันทึกใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ  และให้เลือก  “เลขที่คุมยอด
ฎีกา” ที่เราต้องการพิมพ์ ตามข้อ   และให้เลือก “รูปเครื่องพิมพ์” เพ่ือท าการพิมพ์เอกสารไปวางฎีกา 
ในระบบ GFMIS ต่อไป ตามข้อ    ตามตัวอย่างในภาพที่  4.44    
 

 เลขที่คุมยอดฎีกา 1 

 เลือกเลขที่คุมยอดฎีกาที่ต้องการ 

 เลือก OK 

3 

 เลขที่คุมยอดฎีกา วันที่จัดท าเลขที่คุมยอดฎีกา 2 

 เลือก รูปเครื่องพิมพ์ 5 

4 



57 
 

 
 

ภาพที่ 4.44  ตัวอย่างหน้าจอเลขท่ีคุมยอดฎีกาในระบบ 3 มิติ 
 

     7) จากภาพที่ 4.44  หลังจากระบุวันที่คุมยอดฎีกา และระบุเลขที่คุมยอดฎีกาเรียบร้อย
แล้ว ให้เลือก “รูปเครื่องพิมพ์” จะปรากฏสมุดออกเลขฎีกางบประมาณ ประกอบด้วย เลขที่ฎีกา วันที่ฎีกา  
แหล่งเงินกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ ตามตัวอย่างในภาพที่  4.45 
 

  

ภาพที่ 4.45  ตัวอย่างหน้าจอสมุดออกเลขฎีกางบประมาณ 
 
 

รหัสโปรแกรม : SOBGOR49              หน้าท่ี:1 / 1

ปีบริหารงบประมาณ : 2564 สถานะเอกสาร :ท้ังหมด                 วันท่ีพิมพ์ :14/6/2564 9:46

ต้ังแต่เลขท่ีฎีกา : 64P0413 ถึง: 64P0413 สถานะการโอนข้อมูล:ท้ังหมด

ต้ังแต่วันท่ีเอกสาร : 01/10/2563 ถึง: 30/09/2564 ต้ังแต่วันท่ี GFMIS : 01/10/2563 ถึง : 30/09/2564

แหล่งเงิน กิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ เลขท่ีใบเบิก จ านวนเงินขอเบิก ฐานภาษี ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ค่าปรับ จ านวนเงินท่ีขอรับ

GFMIS GRMIS GFMIS

64Pxxxx ####### xxxxx xxxxxxxx xxxxxxxx ปกติ 14/6/2564 64-xxxxxxxx 301USxxxxxx xxxxxx xx xx xx xxxxx xxxxxxxx

ค่าตอบแทน/กิจกรรมหลัก 108USxxxxxx xxxxxx xx xx xx xxxxx

/'งบกลาง งบกลาง- 417USxxxxxx xxxxxx xx xx xx xxxxx

งบประมาณ 206USxxxxxx xxxxxx xx xx xx xxxxx

แผ่นดิน

รวมท้ังส้ิน xxxxxxx xxx xx xx xxxxxxx

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

         สมุดออกเลขฎีกางบประมาณ

เลขท่ีฎีกา วันท่ีฎีกา สถานะ วันท่ี GFMIS เลขท่ี GFMIS รหัสบัญชี GFMIS

 สมุดออกเลขฎีกางบประมาณ 

 เลือก รูปเครื่องพิมพ์ 

 ระบุเลขที่คุมยอดฎีกา 

 ระบุวันที่คุมยอดฎีกา 

3 

1 
2 

 เลขที่คุมยอดฎีกา 
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    8) จากภาพที่  4.45  เมื่อด าเนินการเลือกสมุดออกเลขฎีกางบประมาณแล้วเสร็จ 
จะน าเอกสารฉบับดังกล่าวไปลงทะเบียนคุมการวางฎีกาเงินงบประมาณใน “สมุดคู่มือวางฎีกาเงิน
งบประมาณ”  ซึ่งมีรายละเอียดครอบคลุมประเด็นส าคัญ เช่น เลขที่ฎีกาที่ใช้อ้างอิงในการวางเบิกเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS  เลขที่ 3 มิติ ใช้อ้างอิงในการจัดท าใบขอเบิกสวัสดิการในระบบ 3 มิติ  วันที ่
วางฎีกา หมายถึงวันที่วางฎีกาในระบบ GFMIS  รายละเอียดต่าง ๆ เป็นต้น หลังจากนั้นจะน าเอกสารกล่าว 
ไปวางฎีกาเบิกเงินในระบบ GFMIS  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.46 
 

สมุดคู่มือวางฎีกาเงินงบประมาณ 
ปีงบประมาณ... 

 

เลขที่
ฎีกา 

เลขที ่  
   3 มิต ิ

วันที่วาง
ฎีกา 

รายการ 
จ านวน

เงิน 
ภาษีท่ี
หัก 

คงเหลือ 
ลายเซ็น
หัวหน้า 

เลขที่เอกสาร 
GFMIS 

123 61P0012 
18 พค.

63 
การศึกษา

บุตร 
1,650 

0 
0 

  36........ 

 
 

ขั้นตอนที่ 6 การวางฎีกาในระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง  
      กรมบัญชีกลางเป็นผู้ควบคุม ดูแล ส าหรับใช้ในส่วนราชการทั่วประเทศในการเบิกเงินงบประมาณ 
เงินอ่ืน ๆ โดยประกอบด้วยอุปกรณ์คือเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบGFMIS Terminal จ านวน 1 ชุด อุปกรณ์
โครงการทดแทน GFMIS Terninal ที่ใช้ส าหรับสอดบัตรของผู้มีอ านาจอนุมัติ 1 ใบ บัตร Smart Gard 
จะมี 2 ใบ ประกอบด้วยบัตรผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้องกับการขอเบิก/ขอดูรายงาน GFMIS จะอยู่ภายใต้สิทธิการ 
เข้าใช้งานของหัวหน้างานการเงิน และบัตรที่ 2 จะเป็นบัตรการอนุมัติรายการขอเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
โดยอยู่ภายใต้สิทธิของรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้ 
      1) การเข้าระบบ  GFMIS  ซึ่งปัจจุบันจะมีเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้เฉพาะการเข้าถึงระบบ GFMIS 
ตั้งอยู่ที่กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี เมื่อเปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ GFMIS Terminal จะปรากฏหน้าจอ GFMIS 
ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร ค ลั ง  GFMIS_USER ใ ห้ พิ ม พ์ ค า ว่ า  “ GFMIS”  แ ล ะ ก ด  ENTER ต า ม ตั ว อ ย่ า ง 
ในภาพที่  4.47 
 

ภาพที่  4.46  ตัวอย่างหน้าจอสมุดคู่มือวางฎีกาเงินงบประมาณ  ปีงบประมาณ... 
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ภาพที่ 4.47  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเข้าระบบ GFMIS 
 

               2) จากภาพที่  4.47  เมื่อด าเนินการเข้าระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว จะต้องใช้อุปกรณ์โครงการ

ทดแทน GFMIS Terminal  เพ่ือน าบัตรขอผู้ใช้งานขั้นที่ 1 สอดเข้าไปในอุปกรณ์ที่กรมบัญชีกลางจัดให้

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมอบหมายให้ผู้อ านวยการกองคลัง 

และผู้อ านวยการกองคลังมอบหมายให้หัวหน้างานการเงินท าการขอเบิกเงินงบประมาณจากกรมบัญชีกลาง 

ในระบบ GFMIS  ตามตัวอย่างในภาพที่  4.48  และ ภาพที ่4.49 
 

              
 

ภาพที่ 4.48 ตัวอย่างหน้าจออุปกรณ์ GFMIS Terminal  ในการวางฎีกา 

 

 พิมพ์ GFMIS เพ่ือเข้าระบบ 

 อุปกรณ์โครงการทดแทน  GFMIS Terminal 
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       3) จากภาพที่ 4.49  ผู้ปฏิบัติงานน าบัตรผู้ใช้งานขั้นที่ 1 เชื่อมต่อกับอุปกรณ์ในระบบ GFMIS 

เป็นการเริ่มต้นการเข้าระบบ GFMIS เพ่ือท าการขอเบิกเงินงบประมาณจากกรมบัญชีกลาง  ตามตัวอย่าง 

ในภาพ ที ่4.50 
 

          
 

ภาพที่ 4.50  ตัวอย่างหน้าจอการสอดบัตรผู้ใช้งานขั้นที่ 1 เข้ากับอุปกรณ์ GFMIS 
 

  4) จากภาพที่ 4.50   เมื่อด าเนินการเชื่อมต่อบัตรผู้ใช้งานขั้นที่ 1 เข้ากับอุปกรณ์แล้วเสร็จ 

จะปรากฎหน้าจอ GFMIS เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการเข้าระบบ GFMIS  โดยให้เลือก “SAP Logon”  ตามตัวอย่าง

ในภาพที่  4.51 

สอดบัตรผู้ใช้งานขั้นที่ 1 กับอุปกรณ์ 

ภาพที่ 4.49  ตัวอย่างหน้าจอบัตรผู้ใช้งานขั้นที่ 1 

 บัตรผู้ใช้งานขั้นที่ 1 

     บัตรของหัวหน้างานการเงิน 
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        ภาพที่ 4.51   ตัวอย่างหน้าจอการเข้าระบบ  SAP logon 
 

       5) จากภาพที่  4 .51 เมื่ อท าการเลือก SAP Logon เรียบร้อยแล้ว  จะปรากฎหน้าจอ 

SAP Logon 730  จะเข้าสู่ขั้นตอนให้เลือก “GFMIS หลัก R3 Produc...”  เพ่ือเข้าสู่ระบบ GFMIS ด าเนินการ

วางฎีกาและบันทึกการขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.52 
 

 
 

ภาพที่ 4.52   ตัวอย่างหน้าจอ GFMIS หลัก R3 Produc… ในระบบ GFMIS 
 

      6) จากภาพที่ 4.52 เมื่อด าเนินการเลือก GFMIS หลัก R3 Produc… แล้วเสร็จ จะปรากฏ         

หน้าจอการเข้าสู่ระบบโทเค้น SafeNet Authentication Client เพ่ือยืนยันตัวตนในการใช้สิทธิเบิกเงิน 

จากกรมบัญชีกลาง  โดย  ชื่อโทเค้น หมายถึง ชื่อผู้ที่มีสิทธิถือบัตรผู้ใช้งานขั้นที่ 1 จะปรากฏโดยอัตโนมัติ 

จากนั้นให้พิมพ์รหัสผ่านโทเค้นที่เจ้าของบัตรผู้ใช้งานขั้นที่ 1 เป็นผู้ก าหนดเอง ตามข้อ    และให้เลือก 

“OK” ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.53 
 

 เลอืก SAP Logon 

 เลือก GFMIS หลัก R3 Produc… 
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ภาพที่ 4.53 ตัวอย่างหน้าจอการเข้าระบบ SAP Logon 730 
 

 7) จากภาพที่ 4.53  หลังจากด าเนินการใส่รหัสผ่านโทเค้นแล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอ            
SAP Easy Access ระบบ SAP R/3  เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกเมนูการใช้งาน ส าหรับการวางฎีกาเบิกเงิน
งบประมาณ   โดยให้   กดปุ่ม      เพ่ือเลือกเมนูการท างาน  หรือคีย์เมนูการเข้าใช้งาน  ZFB60_KL 
โดยตรงส าหรับการวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณ  ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.54 
 

 
 

ภาพที่ 4.54  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าเมนู ZFB60_KL  เพื่อจัดท าฎีกาเบิกเงินงบประมาณ 
 

 
 

 ชื่อผู้ที่มีสิทธิถือบัตร 

 พิมพ์รหัสผ่าน 

 เลือก OK 

1 

2 

3 

 เลือกเมนูการท างาน  ระบเุมนูการใช้งาน  
1 

2 

xxxxxxxxxx 
xxxxxx 
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 8) จากภาพที่ 4.54  หลังจากด าเนินการพิมพ์สมุดออกเลขฎีกางบประมาณในระบบ 3 มิติ 
และบันทึกการวางฎีกาในสมุดคู่มือการวางฎีกาเงินงบประมาณแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการวางฎีกาเบิกเงิน
งบประมาณในระบบ GFMIS  เมื่อด าเนินการเลือกเมนูการใช้งานเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอป้อนข้อมูล
ใบก ากับสินค้ าผู้ ขาย :รหัสบริษัท D007 เ พ่ือท าการกรอกรายละเ อียดในส่วนที่ เกี่ยวข้อง  โดยให้   
 เลือก “ข้อมูลพ้ืนฐาน” และระบุ “AD00700000” ยืนยันตัวตนผู้ขอเบิกมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ตามข้อ  จากนั้นให้ใส่วันใบก ากับ/สค และวันผ่านรายการ คือวันที่ปัจจุบันที่ท าการบันทึกขอเบิกเงิน 
ตามข้อ   และใส่จ านวนเงินที่ขอเบิกจากกรมบัญชีกลาง ตามข้อ  และพิมพ์รายละเอียดในการเบิกเงิน
ค่าการศึกษาบุตร จ านวนกี่ราย  ตามข้อ   การอ้างอิง เลขที่สมุดคู่มือการวางฎีกางบประมาณ รวมตัวอักษร
กับตัวเลขจะต้องไม่เกิน 10 หลัก เริ่มด้วย  ตัว P ตามด้วยปีงบประมาณ 2 หลัก อีก 7 หลักเป็นการใส่เลขที่
สมุดคู่มือการวางฎีกางบประมาณ ตามข้อ    ตัวอย่าง  P630000341    ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.55 
 

 
 

ภาพที่ 4.55  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ 
 

      9) จากภาพที่ 4.55  หลังจากด าเนินการพิมพ์รายละเอียดข้อมูลพ้ืนฐานต่าง ๆ แล้วเสร็จ         จะ
เข้าสู่ขั้นตอนการเลือก Details  เ พ่ือระบุว่า มหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิราช เป็นหน่วยงานกลาง 
ที่ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณจากกรมบัญชีกลาง  โดยให้   เลือก  “Details” จากนั้น
ให้ระบรุหัสจังหวัด ให้พิมพ์ “1000”  ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.56 
 

 เลือกข้อมูลพ้ืนฐาน 

 ระบุตัวตน มสธ. 

 ใส่วันที่ปัจจุบัน 

 ใส่จ านวนเงิน 

 พิมพ์รายละเอียด 

 

 เลขทีส่มุดคู่มือการวางฎีกา 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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      10) จากภาพที่  4.56   หลังจากด าเนินการเลือก Details เพ่ือระบุพ้ืนที่ส่วนกลางในการ 
เบิกเงินงบประมาณแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการช าระเงิน หมายถึงระบุเลขที่บัญชีธนาคาร เงินงบประมาณ
เพ่ือการโอนเงินให้มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และมหาวิทยาลัยฯ ท าการโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากร  
โดยให้    เลือก “การช าระเงิน”  และระบุ “วันที่ฐานและวันที่ครบก าหนด” หมายถึง วันที่ปัจจุบันหรือ
วันที่ท าการบันทึกขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง ระบบจะปรากฏให้อัตโนมัติ ตามข้อ   จากนั้นให้เลือก 
“วิธีการช าระ” ใส่ “2” ตามข้อ   เลือก “ธ.คู่ค้า” จะปรากฏกล่องข้อความประเภทธนาคารคู่ค้า 
ตามข้อ  และให้เลือก “0001 ธนาคาร เลขที่บัญชี  xxxxxxxxxx เงินงบประมาณ” เป็นธนาคาร 
ทีม่หาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช รับโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง  ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.57  
 

 

 เลือก Details 

  พิมพ์ 1000 

1 

2 

 เลือกการช าระเงิน 

 ใส่วันที่ปัจจุบัน 

 เลือกวิธีการข าระ 2 

 เลือกธนาคารคู่ค้า 

1 

2 

3 

4 

 

 

  

ภาพที่ 4.56  ตัวอย่างหน้าจอ Details ส่วนกลางในการเบิกเงินงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

xxxxxxxxx

x xxxxxxxxx

x 

xxxxxxxxx

x xxxxxxxxx

x xxxxxxxxx

x xxxxxxxxx

x 
xxxxxxxxx

x 

xxxxxxxxx

x xxxxxxxxx

x xxxxxxxxx

x 

 บัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยฯ ที่กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้า 

ภาพที่ 4.57  ตัวอย่างหน้าจอบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยฯ ที่กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้า 
 

5 
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       11) จากภาพที่ 4.57  เมื่อด าเนินการเลือกขั้นตอนวิธีการช าระเงินแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนเลือก
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส าหรับฎีกาบริษัท ห้างร้าน ที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ส่วนการเบิกค่าการศึกษาบุตร 
ไม่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย   โดยให้    เลือก “ภาษีหัก ณ ที่จ่าย” หมายถึง ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  
จากนั้นให้ลบ A4  ในช่อง รหัสภาษีออก เนื่องจากการเบิกเงินค่าการศึกษาของบุตรไม่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
แต่ถ้าฎีกาเงินอ่ืนที่ต้องมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ก็ยังคงต้องมีรหัสภาษี A4 ไว้ ตามข้อ  ตามตัวอย่าง 
ในภาพที่ 4.58 
 

 
 

ภาพที่ 4.58  ตัวอย่างหน้าจอการลบภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

      12) จากภาพที่  4 .58  เมื่อด า เนินการเลือกภาษีหัก ณ ที่จ่ าย  และลบ A4 แล้ว เสร็จ 
จะเข้าสู่ ขั้นตอนการใส่รหัส บัญชี  G/L บัญชีแยกประเภทการเบิกค่าการศึกษาของบุตร ให้ พิมพ์  
“5101030101”  ส าหรับการเบิกเงินงบประมาณจากกรมบัญชีกลาง  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.59 
 

 
 

ภาพที่ 4.59  ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกบัญชแียกประเภท  G/L 
 

 เลือก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 ลบ A4 รหัสภาษอีอก 

1 

2 

 พิมพ์บัญชีแยกประเภท  5101030101 
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      13) จากภาพที่ 4.59   เมื่อด าเนินการใส่รหัส G/L บัญชีแยกประเภทส าหรับการเบิกเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรแล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอบัญชี G/L 5101030101 เงินช่วยการศึกษาบุตรเพ่ือ
เข้าสู่ขั้นตอนการป้อนข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ในการเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง โดยให้                      
ใส่จ านวนเงินที่ขอเบิกเงินงบประมาณจากกรมบัญชีกลาง และพิมพ์ศูนย์ต้นทุน 23007xxxxx รหัสแสดงตัวตน
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตามข้อ   จากนั้นให้พิมพ์แหล่งของเงิน 63xxxxx สองต าแหน่งแรก
เปลี่ยนตามปีงบประมาณ ตามข้อ   และพิมพ์กิจกรรมหลักงบกลาง xxxxxxxxxxxxxx  ตามข้อ    และ
พิมพ์รหัสงบประมาณ  xxxxxxxxxxxxxx  ตามข้อ  กิจกรรมหลักและรหัสงบประมาณจะเปลี่ยนไปตาม
ปีงบประมาณตามที่ส านักงบประมาณเป็นผู้ก าหนด จากนั้นพิมพ์อธิบายรายละเอียดในการขอเบิกเงินค่า
การศึกษาของบุตร จ านวนกี่ราย ตามข้อ    ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.60 
 

 
 

ภาพที่ 4.60  ตัวอย่างหน้าจอการกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ในการวางเบิกเงินงบประมาณ 
 

               14) จากภาพที่  4.60  หลังจากด าเนินการใส่รหัส G/L บัญชีแยกประเภทและกรอกรายละเอียด
ต่าง ๆ ในการเบิกเงินงบประมาณแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ ขั้นตอนการกลับไปยังเมนูหลัก เ พ่ือจ าลอง 
การผ่านรายการว่าข้อมูลถูกต้องหรือไม่ โดยเลือก        กลับไปยังเมนูหลัก เพ่ือที่จะด าเนินการในขั้นตอน
ต่อไป ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.61 
 

 

 

 

 

 

 

ใส่จ านวนเงิน 

พิมพ์ศูนย์ต้นทุน 

พิมพ์แหล่งของเงิน 
พิมพ์กิจกรรมหลัก 

พิมพ์รหัสงบประมาณ 

งบประม 

พิมพ์รายละเอียดการขอเบิกเงิน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

xxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxx

x 
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ภาพที่ 4.61  ตัวอย่างหน้าจอการกลับไปยังเมนูหลัก 
 

      15) จากภาพที่ 4.61  เมื่อด าเนินการกลับไปยังเมนูหลักเพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไปแล้วเสร็จ 
จ ะ เ ข้ า สู่ ขั้ น ตอนกา ร จ า ล อ ง ก า รผ่ า น ร ายกา ร เ อกส า ร  เ พ่ื อ ต ร ว จสอบว่ า ก า รบั นทึ ก ขอ เบิ ก 
เงินงบประมาณถูกต้องหรือไม่ ถ้าถูกต้องจะด าเนินการในส่วนต่อไป แต่ถ้าตรวจสอบว่าการบันทึกขอเบิก 
ไม่ถูกต้อง จะท าการยกเลิกการขอเบิกเงินงบประมาณ ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.62 
 

 
 

ภาพที่ 4.62  ตัวอย่างหน้าจอการจ าลองข้อมูลว่าถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ 
 

      16) จากภาพที่ 4.62  หลังจากด าเนินการเลือกการจ าลองการผ่านรายการเอกสารแล้วเสร็จ 
จะปรากฏกล่องข้อความ “ข้อตกลงการขอเบิกเงิน ข้าพเจ้าขอเบิกเงินตามรายการข้างต้น และขอรับรองว่า 
การเบิกเงินถูกต้องตามวัตถุประสงค์ และได้ด าเนินการตามกฏหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
ทุกประการ”  โดยให้เลือก “ยอมรับ” การเบิกเงินตามรายการดังกล่าว ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.63 
 

 เลือกจ าลองการผ่านรายการเอกสารฯ 

 กลับไปยังเมนูหลัก 
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ภาพที่ 4.63  ตัวอย่างหน้าจอข้อตกลงการขอเบิกเงิน 
 

      17) จากภาพที่ 4.63   เมื่อด าเนินการท าข้อตกลงขอเบิกเงินและเลือกยอมรับแล้วเสร็จ 
จะปรากฏหน้าจอภาพรวมของเอกสาร เพ่ือตรวจสอบว่าจ านวนเงิน ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.64 
 

 
 

           

       18) จากภาพที ่4.64 หลังจากด าเนินการตรวจสอบภาพรวมของเอกสารมีรายละเอียดการเบิกเงิน
งบประมาณถูกต้องหรือไม่แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนท าการบันทึกข้อมูลในการเบิกเงินงบประมาณ 
จากกรมบัญชีกลาง โดยกด “รูปแผ่นดิสก์” เครื่องจะท าการบันทึกข้อมูลที่ท าการขอเบิกเงินงบประมาณ           
ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.65 
 

 เลือก ยอมรับ 

 รายละเอียดการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

ภาพที่ 4.64  ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดท่ีวางฎีกาว่าถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ 
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ภาพที่ 4.65  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูล เมื่อด าเนินการวางฏีกาเรียบร้อยแล้ว 

     19) จากภาพที่ 4.65   เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลที่ท าการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ 

แล้วเสร็จ จะปรากฏกล่องข้อความ   √   เอกสาร360006202  ได้ผ่านรายการในรหัสบริษัท D007  แสดงว่า 

การวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณบันทึกเรียบร้อยแล้ว และได้เลขที่เอกสารเพ่ือยืนยันการเบิกเงินงบประมาณ

จากกรมบัญชีกลาง และเก็บไว้แนบกับตัวเรื่อง ส่งให้งานเงินรายได้ เพ่ือโอนเงินให้กับบุคลากรและงานบัญชี

เก็บไว้เป็นหลักฐาน ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.66 
 

 

 

20)  จากภาพที่ 4.66  เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลขอเบิกเงินงบประมาณ  และได้เลขที่เอกสาร
ส าหรับการเบิกเงินงบประมาณแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนออกจากระบบ เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
โดยให้   เลือก       จะปรากฏกล่องข้อความ ออกจากการแก้ไข ข้อมูลอาจสูญหาย คุณต้องการออกจาก
การแก้ไขหรือไม่ และให้เลือก “ใช่”  ตามข้อ    เพ่ือออกจากระบบ GFMIS  ตามตัวอย่างในภาพที่  4.67 
 

 การบันทึกข้อมูล (SAVE) 

 เอกสารที่ได้ผ่านรายการแล้ว 

ภาพที่ 4.66  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการ SAVE และได้เลขท่ีเอกสารการวางฎีกา 
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ภาพที่ 4.67  ตัวอย่างหน้าจอการออกจากระบบ GFMIS 

21)  จากภาพที่ 4.67 เมื่อด าเนินการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณจากกรมบัญชีกลาง และ 
ออกจากระบบ GFMIS แล้วเสร็จ จะเข้าสู่การพิมพ์เอกสารการขอเบิกเงินงบประมาณ เพ่ือเก็บไว้ยืนยัน 
การขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  ส าหรับแนบเรื่องและเก็บไว้เป็นหลักฐาน  โดยให้เลือกเมนู  
“ZINF_R09” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.68 

 

 
 

ภาพที่ 4.68  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์เอกสารฎีกาขอเบิกเงินงบประมาณ 

      22)  จากภาพที่  4 .68 หลั งจากด า เนินการ พิมพ์เอกสารในการเบิกเงินงบประมาณ 

ในระบบ GFMIS แล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอรายงานสรุปการขอเบิกเงินคงคลัง เพ่ือเข้าสู่การพิมพ์เอกสาร 

ก า ร เ บิ ก เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ ใ น ร ะ บ บ  GFMIS โ ด ย ใ ห้   พิ ม พ์  “ D007”  ร หั ส ห น่ ว ย ง า น ข อ ง

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และให้พิมพ์ปีบัญชีเป็น “ปีสากล”  ตามข้อ   และพิมพ์วันที่บันทึกขอเบิก

เงินงบประมาณในรระบบ GFMIS  ตามข้อ   และเลือก “ประเภทเอกสาร  K/L  ค่าใช้จ่ายงบกลาง  

เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ” ตามข้อ  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.69 

  

 การออกจากระบบ 

 เลือก ใช่ 

1 

2 

 พิมพ์เมนู ZINF_R09  
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      23) จากภาพที่ 4.69  หลังจากด าเนินการเลือกรายงานสรุปการขอเบิกเงินคงคลัง และเลือก
ประเภทเอกสาร KL ค่าใช้จ่ายงบกลางแล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอรายงานสรุปการขอเบิกเงินคงคลัง รายงาน
สรุปการน าส่ง/การขอเบิกเงินคงคลัง เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการจัดพิมพ์ฎีกาการขอเบิกเงินงบประมาณ โดยให้เลือก 
“ฎีกาท่ีต้องการพิมพ์” ส าหรับยืนยันการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.70 
 

 

 

               24 )  จากภาพที่ 4 . 70  เมื่ อด า เนิ นการ เลื อกฎี กาที่ ต้ อ งการ พิม พ์ส าหรั บการยื นยั น 

การขอเบิกเงินงบประมาณจากกรมบัญชีกลางแล้วเสร็จ  ก็จะปรากฏหน้าจอการพิมพ์  เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการ

เลือกจ านวนส าเนาในการพิมพ์ฎีกาเบิกเงินงบประมาณ โดยให้   พิมพ์จ านวนส าเนา 2  ให้งานเงินรายได้

 

 

 

 

พิมพ์วันที่บันทึกขอเบิก

เงิน 

พิมพ์หน่วยงาน 

พิมพ์ปีสากล 

เลือกประเภทเอกสาร KL ค่าใช้จ่ายงบกลาง 

1 

2 

3 

4 

 เลือกฎีกาทีต่้องการพิมพ์ 

ภาพที่ 4.69  ตัวอย่างหน้าจอการกรอกรายละเอียดเพื่อจัดพิมพ์ฎีกาเบิกเงินงบประมาณ 

 

ภาพที่ 4.70  ตัวอย่างหน้าจอรายงานสรุปการขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง 
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ส าหรับการโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากร 1 ฉบับ และให้งานบัญชี 1 ฉบับ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน  และเลือก             

“Pr. Immed.”  เป็นระบบในการสั่งพิมพ์ ตามข้อ   และเลือก “พิมพ์” ตามข้อ   ตามตัวอย่าง 

ในภาพที่ 4.71  
 

 

 

                25)  จากภาพที่ 4.71  เมื่อด าเนินการเลือก “พิมพ์” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายงานการขอเบิก

เงินคงคลังจากกรมบัญชีกลาง เพ่ือน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม และจัดส่งให้ส่วนที่เกี่ยวข้อต่อไป  ตามตัวอย่าง 

ในภาพที่ 4.72 

 

หน้า    1 ของ 1

เลขท่ีเอกสาร :2021 - 3600000504 วันท่ีเอกสาร :09.12.2020

ประเภทเอกสาร :KL - ใบส าคัญงปม (2) วันท่ีผ่านรายการ :09.12.2020

ส่วนราชการ :D007 - มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สถานะ :เอกสารผ่านรายการ

หน่วยเบิกจ่าย : - การอ้างอิง :P640000086

จ านวนเงินท่ีขอเบิก ฐานภาษี ภาษี ค่าปรับ จ านวนเงินท่ีขอรับ

บรรทัด เดดิต/ รหัสบัญชี ช่ือบัญชี การก าหนด หน่วยต้นทุน แหล่งเงินทุน เงินฝาก

รายการท่ี เครดิต คลัง ธ.พาณิชย์

รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก

เอกสารส ารองเงินงบประมาณ เอกสารกันเงินข้อความในรายการ

1 เครดิต xxxxxx xxxxxxxxx xxxx xxxx

xxxxxxxxx ค่าตอบแทน / งบกลาง

xxxxxxxxx เงินช่วยเหลือการศึกษาและค่าเล่าเรียนบุตร xxxxxxxxxx งบกลาง ส่วนกลาง
ค่าการศึกษาบุตร จ านวน xxx ราย

2 เดบิต xxxxxx xxxxxxxx xxxx xxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxx เงินช่วยเหลือการศึกษาและค่าเล่าเรียนบุตร xxxxxxxxxx งบกลาง ส่วนกลาง
ค่าการศึกษาบุตร จ านวน xxx ราย

หมายเหตุ_________________________________________________________________________________________________

ผู้บันทึก   _______________________________________________ ผู้อนุมัติ_______________________________________

(_______________________________) (______________________________)

รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง

 

 พิมพ์จ านวนส าเนา 

เลือกพิมพ์ 

เลือก Pr. immed.   

1 

2 

3 

ภาพที่ 4.71  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์ฎีกาเบิกเงินงบประมาณ 

 

ภาพที่  4.72  ตัวอย่างฎีกาที่เบิกเงินงบประมาณ ในระบบ GFMIS 
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               หลังจากการวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  แล้วเสร็จ จะมีการอนุมัติตัวเงิน

ในบัตรของผู้มีอ านาจอนุมัติการขอเบิกขั้นที่ 1  คือ รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน ตามตัวอย่าง 

ในภาพที่ 4.73 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.73  ตัวอย่างหน้าจอบัตรผู้มีอ านาจอนุมัติการขอเบิกขั้นที่ 1 

  

         26) จากภาพที่  4.73 น าบัตรของรองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน เชื่อมต่อกับอุปกรณ์

ของกรมบัญชีกลาง  เ พ่ือด าเนินการอนุมัติฎีกาเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  ตามตัวอย่าง 

ในภาพที่  4.74 

               

       
           

        

 สอดบัตรผู้มีอ านาจอนุมัติขอเบกิข้ันที่ 1 

 บัตรผู้มีอ านาจอนุมัตกิารขอเบกิขั้นที่ 1 

ภาพที่ 4.74   ตัวอย่างหน้าจอสอดบัตรของผู้มีอ านาจอนุมัติขอเบิกขั้นที่ 1 

    รองอธกิารบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 



74 
 

      27) จากภาพที่  4.74   หลังจากด าเนินการเชื่อมต่อบัตรของผู้มีอ านาจอนุมัติ ขั้นที่  1 

เข้ากับอุปกรณ์ของกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอ SAP Easy Access ระบบ SAP R/3  

จะเข้าสู่ขั้นตอนการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1  โดยให้เลือก  “ZPMTR_0  การอนุมัติรายการขอเบิกข้ันที่ 1 

ส าหรับส่วนราชการ” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.75 

 

 

       28) จากภาพที่ 4.75  เมื่อด าเนินการเลือก ZPMTR_0 การอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 ส าหรับ

ส่วนราชการแล้ว จะปรากฏกล่องข้อความ Username ของผู้อนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติ

รายการขอเบิกขั้นที่ 1 โดยให้   เลือก “D007P01a” หมายถึง รหัสของผู้มีอ านาจอนุมัติรายการ 

ขอเบิกขั้นที่ 1  และให้พิมพ์ “รหัสผ่าน” ของผู้มีอ านาจอนุมัตริายการขอเบิกขั้นที่ 1 ตามข้อ   และให้เลือก

เครื่องหมาย √ เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 ต่อไป ตามข้อ    ตามตัวอย่าง 

ในภาพที่ 4.76 

 

 

 

เลือกรหัสผู้มีอ านาจอนุมัติข้ันที่ 1 

พิมพ์รหัสผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติขั้นที่ 1 

 เลือก เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการอนุมัติข้ันที่ 1 

 

1 

2 

 

3 

 เลือก การอนุมัติรายการขอเบิกข้ันที่ 1 ส าหรับส่วนราชการ 

ภาพที่ 4.75 ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 ส าหรับส่วนราชการ 

 

ภาพที่ 4.76  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านผู้อนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 
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         29) จากภาพที่ 4.76  หลังจากด าเนินการใส่ Username ผู้ใช้ และรหัสผ่าน ของผู้มีอ านาจ

อนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1  แล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอรายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติส าหรับ

ส่ วนราชการ เ พ่ือท าการอนุมัติ รายการขอเบิกขั้นที่ 1  โดยให้   พิมพ์รหัสหน่วยงาน  “D007”  

ซึ่ ง เป็นหน่วยงานของมหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิราช  และพิมพ์รหัสจังหวัด “1000” หมายถึง 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นส่วนกลางที่ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกเงินงบประมาณ ตามข้อ  

จากนั้นพิมพ์ “ปีสากล” หมายถึงปีปัจจุบัน ตามข้อ  และให้พิมพ์ “วันผ่านรายการ” หมายถึงวันที่ท าการ

บันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ ตามข้อ   และเลือกประเภทเอกสาร KL หมายถึง ค่าใช้จ่ายงบกลาง  

ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.77 
 

 

ภาพที่ 4.77  ตัวอย่างหน้าจอการกรอกรายละเอียดการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 

      30) จากภาพที่ 4.77  เมื่อด าเนินการเลือกรายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติส าหรับ 

ส่วนราชการแล้วเสร็จ  ให้เลือกไอคอน “รูปนาฬิกา” เครื่องด าเนินการประมวลผลการอนุมัติรายการขอเบิก

ขั้นที่ 1  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.78 

 
 

 

 

 

 

 

พิมพ์รหัสหน่วยงาน 

พิมพ์รหัสจังหวัด 

พิมพ์ปีสากล 

พิมพ์วันที่บันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ
รายการ 

เลือกประเภทเอกสาร KL ค่าใช้จ่ายงบกลาง 

1 

2 

3 

4 

5 

 เลือกไอคอนรูปนาฬิกา 

ภาพที่ 4.78  ตัวอย่างหน้าจอเครื่องก าลังด าเนินการประมวลผล 

 



76 
 

            31) จากภาพที่  4.78  หลังจากเครื่องด าเนินการประมวลผลแล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอรายงาน
แสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล หรือไม ่ตามตัวอย่างในภาพ
ที ่ 4.79 
 

 

 
      

      32)  จากภาพที่  4.79  หลังจากด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้วเสร็จ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 แต่ถ้ามีข้อผิดพลาดของข้อมูลก็ท าการเลือกไม่อนุมัติ โดยให้ 
 เลือก “อนุมัติ”  หมายถึง ข้อมูลที่ท าการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณถูกต้อง และเลือก “ไม่อนุมัติ”  
หมายถึง ข้อมูลที่ท าการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณไม่ถูกต้อง ตามข้อ   จากนั้นให้เลือกไอคอน 
“รูปนาฬิกา” เครื่องด าเนินการประมวลผล  ตามข้อ    ตามตัวอย่างในภาพที่  4.80 
 

                     

 

 

 เลือก ไม่อนุมัติ 

เลือก อนุมัติ 

 เลือกไอคอนรูปนาฬิกา 

1 

2 

3 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

ภาพที่ 4.80  ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 

ภาพที่  4.79   ตัวอย่างหน้าจอรายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติ 
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      33) จากภาพที่ 4.80  หลังจากด าเนินการเลือกขั้นตอนอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 แล้วเสร็จ  

จ ะป ร ากฏหน้ า จ อ   Confirm Dialog  Will you want to process approve/reject Payment doc.?  

โดยให้เลือก “YES”  เพ่ือยืนยันการอนุมัติรายการขอเบิกชั้นที่ 1  ตามตัวอย่างในภาพที่   4.81 
 

 

 

               34) จากภาพที่ 4.81 เมื่อด าเนินการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 แล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอ
รายงานผลการปลด Block เอกสารขอเบิก จะเห็นความเปลี่ยนแปลงที่เราท าการบันทึก  ข้อสังเกต ค่าเก่าเป็น
ค่าเริ่มต้นเป็น 0 (ศูนย์)  ค่าใหม่ที่ผ่านการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่  1 แล้วเสร็จจะเป็น  A  
ตามตัวอย่างในภาพที่  4.82 

 

ภาพที่ 4.82  ตัวอย่างหน้าจอค่าเก่าและค่าใหม่ที่ผ่านการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นตอนที่ 1 
 

 เลือก YES เพ่ือยืนยันการอนมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 

 ค่าเก่า 0 ค่าใหม่ A 

ภาพที่ 4.81  ตัวอย่างหน้าจอยืนยันการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 
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      35) จากภาพที่ 4.82 หลังจากด าเนินการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอน
การอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 ต่อไป  ต้องท าการปิดการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 ก่อน โดยให้เลือก 
“X” ตามตัวอย่างในภาพที่   4.83 
 

 

 

      36) จากภาพที่ 4.83 เมื่อด าเนินการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 และออกจากการอนุมัติรายการ

ขอเบิกขั้นที่ 1 แล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอ SAP Easy Access ระบบ SAP R/3 เพ่ือจะเข้าสู่ขั้นตอนการอนุมัติ

รายการขอเบิกขั้นที่ 2  โดยให้เลือก  “ZPMTR-A  การอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2  ส าหรับส่วนราชการ” 

ตามตัวอย่างในภาพที่  4.84 
 

 

 
 

 ปิดการอนุมัตริายการขอเบิกขั้นที่ 1 

 เลือกการอนุมัติรายการขอเบิกข้ันที่ 2 ส าหรับส่วนราชการ 

ภาพที่ 4.83  ตัวอย่างหน้าจอการปิดการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 

 

ภาพที่ 4.84  ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติขอเบิกขั้นที่ 2 ส าหรับส่วนราชการ 
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37)  จากภาพที่  4.84  เมื่อด าเนินการเลือกการอนุมติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 จะปรากฏกล่อง

ข้อความ Username และรหัสผ่าน ในการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2  เพ่ือเข้าสู่การอนุมัติรายการ 

ขอเบิกขั้นที่ 2 โดยให้   เลือกรหัสผู้ใช้  “D007P01b” หมายถึง รหัสของผู้มีอ านาจอนุมัติรายการขอเบิก

ขั้นที่ 2 จากนั้นให้พิมพ์รหัสผ่านของผู้มีอ านาจอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 ตามข้อ   และให้เลือก

เครื่องหมาย “√”  เพ่ือด าเนินการในขั้นตอนการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 ต่อไป  ตามข้อ    

ตามตัวอย่างในภาพที่  4.85 
 

 
 

 

38) จากภาพที่ 4.85 หลังจากด าเนินการใส่ Username ผู้ใช้และรหัสผ่านของผู้อนุมัติรายการ

ขอเบิกขั้นที่ 2 แล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอรายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติส าหรับส่วนราชการเพ่ือ

เข้าสู่ขั้นตอนการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นตอนที่ 2  โดยให้   พิมพ์รหัสหน่วยงาน “D007” หมายถึง รหัส

หน่วยงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  และพิมพ์รหัสจังหวัด “1000”  ส่วนกลางในการขอเบิกเงิน

งบประมาณ ตามข้อ   จากนั้นให้พิมพ์ปีบัญชีเป็น “ปีสากล” ตามข้อ    และพิมพ์ “วันผ่านรายการ” 

หมายถึง วันที่ท าการบันทึกขอเบิกเงินงบประมาณ  ตามข้อ    และเลือกประเภทเอกสาร KL หมายถึง 

ค่าใช้จ่ายงบกลาง  ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่  4.86 

 

 

 

 เลือก เพ่ือด าเนินการข้ันตอนการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 

พิมพ์รหัสผ่านผู้มีอ านาจอนุมัติขั้นที่ 2 

เลือกรหัสผู้ใช้ผู้มีอ านาจอนุมัติขั้นที่ 2 1 

2 

3 

ภาพที่ 4.85  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์รหัสผู้ใช้และรหัสผ่านผู้อนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 
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  ภาพที่ 4.86  ตัวอย่างหน้าจอการกรอกรายละเอียดการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 
 

      39)  จากภาพที่ 4.86  เมื่อด าเนินการเลือกรายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติส าหรับส่วน
ราชการ เ พ่ือท าการอนุ มั ติ ร ายการขอ เบิ กขั้ นที่  2  แล้ ว เสร็ จ   ให้ เ ลื อก ไอคอน  “รู ปนาฬิกา” 
เครื่องด าเนินการประมวลผล  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.87 

 

 
 

ภาพที่ 4.87  ตัวอย่างหน้าจอการประมวลผลข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์รหัสหน่วยงาน 

พิมพ์รหัสจังหวัด 

พิมพ์ปีสากล 

พิมพ์วันที่ท าการบักทึกขอเบิก 

เลือกประเภทเอกสารค่าใช้จ่ายงบกลาง 

1 

2 

3 

4 

5 

 เลือกรูปไอคอนนาฬิกา 
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40) จากภาพที่ 4.87 หลังจากด าเนินการเลือกรูปนาฬิกาเพ่ือให้เครื่องด าเนินการประมวลผล 

แล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอรายงานแสดงเอกสารขอเบิกรอการอนุมัติ  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

ของข้อมูลหรือไม ่ ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.88 

 
 

ภาพที่ 4.88   ตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดการบันทึกขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
 

41)  จากภาพที่  4.88 หลังจากด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้ว เสร็จ 

จะเข้าสู่ขั้นตอนการอนุมัตริายการขอเบิกข้ันที่ 2  โดยให้   เลือก “อนุมัต”ิ เมื่อข้อมูลทีท่ าการบันทึกถูกต้อง  

และ เลื อก“ ไม่ อนุ มั ติ ”  เ มื่ อ ข้ อมู ลที่ ท า ก า รบั นทึ ก ไม่ ถู กต้ อ ง  ต ามข้ อ    และ เลื อก ไอคอน 

“รูปนาฬิกา” เพ่ือเครื่องด าเนินการประมวลผล ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่  4.89 
 

 
 

ภาพที่ 4.89 ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 

 

 

 

 

เลือก อนุมัติ 

เลือก ไม่อนุมัติ 

เลือกไอคอนรูปนาฬิกาด าเนินการประมวลผล 

1 

2 

3 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
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42) จากภาพที่ 4.89 หลังจากด าเนินการเลือกอนุมัติเมื่อข้อมูลถูกต้องแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอน

การอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2  จะปรากฏหน้าจอ  Confirm Dialog  ให้เลือก  “YES”  เพ่ือยืนยันการ

อนุมัตริายการขอเบิกขั้นที่ 2  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.90 
 

 
 

ภาพที่ 4.90   ตัวอย่างหน้าจอยีนยันการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 

          43)  จากภาพที่ 4.90  เมื่อด าเนินการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 แล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอ

รายงานผลการปลด Block เอกสารขอเบิก  ข้อสังเกต  ค่าเก่าที่ผ่านการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 1 จะเป็น 

A  ค่าใหม่ที่ผ่านการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2  จะเป็น B   ตามตัวอย่างในภาพที่  4.91 
 

 
 

ภาพที่ 4.91  ตัวอย่างหน้าจอผลการอนุมัติขอเบิกขั้นที่ 2 (ค่าเก่า A ค่าใหม่ B) 

 เลือก YES ยืนยันการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 

 ค่าเก่า A ค่าใหม่ B 
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                           44) จากภาพที่ 4.91  หลังจากด าเนินการรอนุมัตริายการขอเบิกขั้นที่ 2 แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอน
ต่อไป ต้องท าการปิดการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2  โดยเลือก  “X”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.92 
 

 
 

 

 

หมายเหตุ  การอนุมัติรายการในระบบ GFMIS ต้องปฏิบัติให้ครบทั้ง 2 ขั้นตอน จึงจะมีผลให้กรมบัญชีกลาง 

              โอนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

ขั้นตอนที่ 7 การจับคู่ฎีกาในระบบ 3 มิติ และการเสนอผู้มีอ านาจลงนามในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

      ในขั้นตอนนี้เป็นการจับคู่ฎีกาในระบบ 3 มิติ และการเสนอผู้มีอ านาจลงนามในรายงาน 

การขอเบิกเงินคงคลัง เพ่ือยืนยันการวางฎีกาในระบบ GFMIS กับการจับคู่ในระบบ 3 มิติ ได้ด าเนินการ

เรียบร้อย  โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้ 

     7.1 การจับคู่ฎีกาในระบบ 3 มิติ  

           1)  เมื่อด าเนินการวางฏีกาขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรในระบบ GFMIS 

แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการจับคู่จัดท าฏีกากับ GFMIS ในระบบ 3 มิติ เพ่ืออ้างอิงว่าฎีกาฉบับนี้ได้ผ่านการ 

ขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว โดยให้ เลือกจับคู่ ใบจัดท าฎีกากับ GFMIS 

ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.93 

 

 เลือกปิดการอนุมัติรายการขอเบิกขั้นที่ 2 

ภาพที่ 4.92   ตัวอย่างหน้าจอการปิดการอนุมัติรายการขอเบิกข้ันที่ 2 
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               2) จากภาพที ่ 4.93  หลังจากด าเนินการเลือกจับคู ่ใบจัดท าฎีกา GFMIS ในระบบ 

 3 มิติ แล้วเสร็จจะเข้าสู่ขั้นตอนการจับคู่ใบจัดท าฎีกากับเอกสารรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS เพ่ือเป็น

การอ้างอิงระหว่างระบบ 3 มิติ กับระบบการเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  โดยให้   พิมพ์วันที่

จัดท าเลขที่คุมยอดฎีกา หมายถึง วันที่บันทึกรายการขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ 3 มิติ และให้พิมพ์เลขที่

คุมยอดฎีกาท่ีบันทึกขอเบิกในระบบ 3 มิติ  ตามข้อ    จากนั้นให้เลือก “ค้นหา” เลขที่คุมยอดฎีกาที่บันทึก

ขอเบิกในระบบ 3 มิติ ตามข้อ  และเลือก “GFMIS No.”  หมายถึง การอ้างอิงเลขทีเ่อกสารในการวางฎีกา

ขอเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  โดยสองตัวแรกจะเป็นปีงบประมาณ – ตามด้วยเลขท่ีเอกสารที่ได้จาก

การวางฎีกาในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว   ตัวอย่าง  63-36xxxxxxxx ตามข้อ    ส่วนวันที่บันทึก GFMIS  

จะเป็นวันที่เราด าเนินการจับคู่ใบจัดท าฎีกา ตามตัวอย่างในภาพที่  4.94 
 

     

      

 พิมพ์วันที่จัดท าเลขที่คุมยอดฎีกา  ค้นหา 

 พิมพ์เลขที่คุมยอดฎีกา 

 พิมพ์ปีปัจจุบัน-เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS 

1 

2 

3 

4 

 เลือกจับคู่ใบจัดท าฎีกากับ  GFMIS 

 

ภาพที่ 4.93  ตัวอย่างหน้าจอเลือกการจับคู่ใบจัดท าฎีกากับ GFMIS ในระบบ 3 มิติ 

 

ภาพที่ 4.94  ตัวอย่างหน้าจอการจับคู่ใบจัดท าฎีกากับ GFMIS ในระบบ 3 มิติ 
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     3) จากภาพที่ 4.94  หลังจากด าเนินการจับคู่ใบจัดท าฎีกาในระบบ 3 มิติ กับรายงานการ 
ขอเบิกเงินคงคลังในระบบ GFMIS แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือก “สมุดออกเลขฎีกางบประมาณ” 
เพ่ือพิมพ์เอกสารที่ได้ท าการจับคู่ใบจัดท าฎีกากับ GFMIS แล้ว มาแนบกับตัวเรื่องใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตรให้งานเงินรายได้ท าการโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากรโดยตรง 1 ฉบับ และให้งานบัญชีเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.95 
 

 
 

ภาพที่ 4.95  ตัวอย่างหน้าจอสมุดออกเลขฎีกางบประมาณ 
 

 4) จากภาพที่  4.95  เมื่อด าเนินการเลือกสมุดออกเลขฎีกางบประมาณแล้วเสร็จ 
จะเข้าสูข่ั้นตอนการพิมพ์สมุดออกเลขฎีกางบประมาณ เพ่ือพิมพ์เอกสารการอ้างอิงการวางฎีกาในระบบ 3 มิติ 
กับระบบ GFMIS  โดยให้   พิมพ์ “วันที่คุมยอดฎีกา”  หมายถึง วันที่บันทึกขอเบิกในระบบ 3 มิติ   
และเลือก “เลขที่คุมยอดฎีกา” ที่บันทึกในระบบ 3 มิติ  ตามข้อ    จะปรากฎกล่องข้อความเลขที่คุมยอด
ฎีกา วันที่จัดท าเลขที่คุมยอดฎีกา ที่ท าการบันทึกในระบบ 3 มิติ ตามข้อ   จากนั้นให้เลือก “เลขที่คุมยอด
ฎีกา”  ที่ต้องการพิมพ์  ตามข้อ    และเลือกปุ่ม “OK”  ตามข้อ   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.96 

 เลือกสมุดออกเลขฎีกางบประมาณ 
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   5)  จากภาพที่ 4.96 เมื่อด าเนินการเลือก “OK” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายงานสมุด 
ออกเลขฎีกางบประมาณ เพ่ือน าเอกสารฉบับนี้ไปแนบกับฎีกาที่วางเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง และตัวเรื่อง
ประกอบการโอนเงิน ซึ่งเป็นหน้าที่ของงานเงินรายได้เป็นผู้ด าเนินการ 1 ฉบับ และจัดส่งให้งานบัญชี 1 ฉบับ  
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายต่อไป ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.97 
 

 
 

ภาพที่  4.97  ตัวอย่างหน้าจอสมุดออกเลขฎีกางบประมาณ 

รหัสโปรแกรม : SOBGOR49              หน้าท่ี:1 / 1

ปีบริหารงบประมาณ : 2564 สถานะเอกสาร :ท้ังหมด                 วันท่ีพิมพ์ :14/6/2564 9:46

ต้ังแต่เลขท่ีฎีกา : 64P0413 ถึง: 64P0413 สถานะการโอนข้อมูล:ท้ังหมด

ต้ังแต่วันท่ีเอกสาร : 01/10/2563 ถึง: 30/09/2564 ต้ังแต่วันท่ี GFMIS : 01/10/2563 ถึง : 30/09/2564

แหล่งเงิน กิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณ เลขท่ีใบเบิก จ านวนเงินขอเบิก ฐานภาษี ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ค่าปรับ จ านวนเงินท่ีขอรับ

GFMIS GRMIS GFMIS

64Pxxxx ####### xxxxx xxxxxxxx xxxxxxxx ปกติ 14/6/2564 64-xxxxxxxx 301USxxxxxx xxxxxx xx xx xx xxxxx xxxxxxxx

ค่าตอบแทน/กิจกรรมหลัก 108USxxxxxx xxxxxx xx xx xx xxxxx

/'งบกลาง งบกลาง- 417USxxxxxx xxxxxx xx xx xx xxxxx

งบประมาณ 206USxxxxxx xxxxxx xx xx xx xxxxx

แผ่นดิน

รวมท้ังส้ิน xxxxxxx xxx xx xx xxxxxxx

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

         สมุดออกเลขฎีกางบประมาณ

เลขท่ีฎีกา วันท่ีฎีกา สถานะ วันท่ี GFMIS เลขท่ี GFMIS รหัสบัญชี GFMIS

 

 

 

 

เลือกเลขที่คุมยอดฎีกา 

พิมพ์วันที่คุมยอดฎีกา 

เลือกเลขที่คุมยอดฎีกา 

เลือก OK 

 สมุดออกเลขฎีกางบประมาณ 

1 

2 

5 

 เลขที่คุมยอดฎีกา วันที่จัดท าเลขที่คุมยอดฎีกา 3 

4 

ภาพที่ 4.96  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์รายงานสมุดออกเลขฎีกางบประมาณ 
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      7.2 การเสนอผู้ มีอ านาจลงนามในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง ซึ่ งเป็นระบบของ
กรมบัญชีกลาง หัวหน้างานการเงินเป็นผู้ลงนามในเอกสารรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง  และตัวเรื่องที่
บุคลากรยื่นเรื่องเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร หลังจากลงนามในรายงานขอเบิกเงินคงคลัง
เรียบร้อยแล้ว จะจัดส่งรายงานการขอเบิกเงินคงคลังพร้อมใบขอเบิกสวัสดิการของบุคลากรไปที่งานเงินรายได้ 
1 ชุด เพื่อท าการโอนเงินเข้าบัญชีของบุคลากรโดยตรง และงานบัญชี 1 ชุด เพื่อลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน ตามตัวอย่างในภาพที่  4.98          
       

 
 

ภาพที่  4.98   ตัวอย่างหน้าจอรายงานผู้มีอ านาจลงนามในฎีการะบบ GFMIS 
 

ขั้นตอนที่ 8 ส่งเรื่องและเอกสารการวางฎีกาให้งานเงินรายได้โอนเงินเข้าบัญชีบุคลากร และงานบัญชีเก็บ 
               เป็นหลักฐาน  
 

      เป็นขั้นตอนหลังจากที่ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณในระบบ GFMIS  และหัวหน้างาน
การเงินลงนามในฎีกาขอเบิกเงินเรียบร้อยแล้ว  เป็นการจบขั้นตอนในการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษา  
ของบุตร  ส่วนเอกสารชุดแรกน าตัวเรื่องพร้อมกับฎีกา 1 ฉบับ ให้กับงานเงินรายได้เพ่ือท าการโอนเงินเข้าบัญชี
บุคลากรโดยตรงและตรวจสอบเอกสารตามที่งานการเงินได้จัดท าข้อมูลแล้ว หลังจากตรวจสอบเอกสาร
เรียบร้อยแล้ว งานเงินรายได้จะท าการโอนเงินให้กับบุคลากรที่ยื่นเรื่องเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษา 
ของบุตร และจัดส่งตัวเรื่องพร้อมทั้งฎีกาอีก 1 ฉบับ ส่งให้งานบัญชีส าหรับลงทะเบียนคุมและเก็บหลักฐาน 
ในการเบิกเงินสวัสดิการค่าการศึกษาของบุตรต่อไป 
 

หน้า    1 ของ 1

เลขท่ีเอกสาร :2021 - 3600000504 วันท่ีเอกสาร :09.12.2020

ประเภทเอกสาร :KL - ใบส าคัญงปม (2) วันท่ีผ่านรายการ :09.12.2020

ส่วนราชการ :D007 - มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช สถานะ :เอกสารผ่านรายการ

หน่วยเบิกจ่าย : - การอ้างอิง :P640000086

จ านวนเงินท่ีขอเบิก ฐานภาษี ภาษี ค่าปรับ จ านวนเงินท่ีขอรับ

บรรทัด เดดิต/ รหัสบัญชี ช่ือบัญชี การก าหนด หน่วยต้นทุน แหล่งเงินทุน เงินฝาก

รายการท่ี เครดิต คลัง ธ.พาณิชย์

รหัสงบประมาณ กิจกรรมหลัก

เอกสารส ารองเงินงบประมาณ เอกสารกันเงินข้อความในรายการ

1 เครดิต xxxxxx xxxxxxxxx xxxx xxxx

xxxxxxxxx ค่าตอบแทน / งบกลาง

xxxxxxxxx เงินช่วยเหลือการศึกษาและค่าเล่าเรียนบุตร xxxxxxxxxx งบกลาง ส่วนกลาง
ค่าการศึกษาบุตร จ านวน xxx ราย

2 เดบิต xxxxxx xxxxxxxx xxxx xxxxx

xxxxxxxxxxx

xxxxxxxxx เงินช่วยเหลือการศึกษาและค่าเล่าเรียนบุตร xxxxxxxxxx งบกลาง ส่วนกลาง
ค่าการศึกษาบุตร จ านวน xxx ราย

หมายเหตุ_________________________________________________________________________________________________

ผู้บันทึก   _______________________________________________ ผู้อนุมัติ_______________________________________

(_______________________________) (______________________________)

รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง

 ผู้มีอ านาจลงนามในฎีการะบบ GFMIS  ผู้ปฏิบัติงานเซ็นชื่อเพ่ือเสนอหัวหน้างานการเงิน 
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ขั้นตอนที่ 9 รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าการศึกษาของบุตรฯ 
       เป็นการรวบรวมข้อมูลที่ด าเนินการทั้งสิ้นภายในปีงบประมาณ ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 25xx – 30 
กันยายน 25xx  เพ่ือแสดงข้อมูล ด้านจ านวนเงินรวมตลอดทั้งปีงบประมาณ เพ่ือให้ข้อมูลมีความครบถ้วนและ
เห็นภาพรวมของการด าเนินงานตลอดปีงบประมาณ 25xx  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.99 
 
 

ไตรมาส 

ข้าราชการ 
 

ลูกจ้างเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 

ข้าราชการบ านาญ 
 

รวม 
 

จ านวน
ราย 

จ านวนเงิน 
 

จ านวน
ราย 

จ านวนเงิน 
 

จ านวน
ราย 

จ านวนเงิน 
 

จ านวน
ราย 

จ านวนเงิน 
 

ไตรมาส 1 64 403,247 4 7,800 1 2,400 69 413,447 

ไตรมาส 2 48 324,879 2 23,300 1 2,900 51 351,079 

ไตรมาส 3 10 122,563 0 0 0 0 10 122,563 

ไตรมาส 4 91 864,198 3 62,410 3 11,750 97 938,358 

รวม 213 1,714,987 9 93,510 5 17,050 227 1,825,547 
 

ภาพที่ 4.99  ตัวอย่างรายงานสรุปผลการเบิกจ่ายสวัสดิการการศึกษาของบุตร ปีงบประมาณ 25xx 

 
 
  
 
 
 



บทท่ี 5 

วิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 

 การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  

เงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ ต้องใช้ทักษะความรู้และประสบการณ์ในการด าเนินงานซึ่งมี

ปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหว่างการปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดการเรียนรู้ และส่งผลต่อการปรับปรุงและ

การพัฒนางาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งตัวผู้ปฏิบัติงาน กองคลัง และ

มหาวิทยาลัย 

 คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรฉบับนี้ ผู้ปฏิบัติงานได้

รวบรวมปัญหาจากการปฏิบัติงานจริงที่เกิดขึ้น และแนวทางแก้ไขปัญหาเพ่ือให้การให้บริการตามภารกิจของ

กองคลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการมากขึ้น 
 

5.1 ปัญหาและแนวทางแก้ไขจากความไม่เข้าใจของผู้ใช้สิทธิ 

 5.1.1 ปัญหาความไม่เข้าใจของผู้ใช้สิทธิ 

         1) ผู้ใช้สิทธิไม่ทราบช่วงเวลาที่สามารถน าเรื่องมายื่นขอใช้สิทธิการเบิกสวัสดิการการศึกษาของบุตร 

                   2) ผู้ใช้สิทธิไม่มั่นใจว่าการใช้สิทธิในกรณีที่บุตรศึกษาระดับปริญญาตรีทั้งการศึกษาของรัฐและ

เอกชน   พร้อมกันใช้สิทธิเบิกอย่างไร  

         3) ผู้ใช้สิทธิไม่ทราบว่าในกรณีบุตรศึกษาในภาคฤดูร้อนจะใช้สิทธิเบิกได้หรือไม่  

         4) ผู้ใช้สิทธิไม่ทราบว่ากรณีบุตรอายุ 23 ปี ท างานแล้ว และก าลังศึกษาต่อจะขอใช้สิทธิเบิกได้

หรือไม ่ 

         5) ผู้ใช้สิทธิกรอกแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร ตามแบบใบเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223 ) ซึ่งเป็นแบบฟอร์มของกรมบัญชีกลางก าหนด  ไม่ครบถ้วน เช่น 

บุตรชื่ออะไร  เกิดเมื่อใด สถานศึกษา อ าเภอ จังหวัด ชั้นปีที่ศึกษา เป็นต้น  

         6) ผู้ใช้สิทธิยื่นเรื่องขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ท าไมจะต้องแนบระเบียบ/

ประกาศ/หนังสือรับรองของสถานศึกษาทุกครั้ง 

        แนวทางแก้ไข   

         จัดท าแนวทางปฏิบัติและข้ันตอนในการยื่นเรื่องขอเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

ปัญหาถาม-ตอบ จากค าถามที่สอบถามบ่อย ๆ เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติการใช้สิทธิเบิกค่าการศึกษาบุตร ลงใน

เว็บไซต์ของกองคลัง เพ่ือให้ผู้ใช้สิทธิเข้าใจรายละเอียดการใช้สิทธิ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรที่เป็นปัจจุบันลงในเว็บไซต์ของกองคลัง หรือมีข้อสงสัยก็สามารถส่งส าเนา
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หลักฐานการเบิกจ่ายว่าสามารถใช้ในการเบิกสวัสดิการได้หรือไม่ ทาง e-mail ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรง เพ่ือความ

สะดวก รวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานจะได้ส่งรายละเอียดให้เห็นชัดเจน และถูกต้อง เป็นการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้

สิทธิในการศึกษาก่อนด าเนินการใช้สิทธิเบิก  
 

5.2 ปัญหาและแนวทางแก้ไขของผู้ปฎิบัติงาน 
 5.2.1 ปัญหาจากผู้ปฏิบัติงาน 

         1) การตรวจสอบข้อมูลในแบบฟอร์มใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร (แบบ 7223) 

ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ผู้ใช้สิทธิไม่กรอกข้อมูลที่เกี่ยวกับบุตร เกิดเมื่อใด สถานศึกษา อ าเภอ จังหวัด ชั้นปีที่ศึกษา 

         2) การตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกซึ่งประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงิน ระเบียบ/ประกาศ/

หนังสือ รับรองของสถานศึกษาไม่สมบูรณ์   เช่น ไม่ลงวันที่ในใบเสร็จรับเงิน ไม่มีภาคการศึกษา ไม่มีนามสกุล 

ไม่ลงชื่อผู้รับเงิน หลักฐานที่แนบไม่เป็นปัจจุบัน เช่น การเบิกสวัสดิการผู้ใช้สิทธิเบิกค่าการศึกษาบุตรในภาค

การศึกษาที่ 2/2563 แต่แนบระเบียบ/ประกาศ/หนังสือรับรองของสถานศึกษา เป็นภาคการศึกษาที่ 1/2563 

เป็นต้น ในบางครั้งผู้ใช้สิทธิก็ไม่ได้แนบ ระเบียบ/ประกาศ/หนังสือรับรองของสถานศึกษามาด้วย  

         3) ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถติดต่อกับผู้ใช้สิทธิได้โดยตรง เนื่องจากผู้ใช้สิทธิได้ด าเนินการยื่นเรื่องกับ

ธุรการของแต่ละส านัก แต่ละสาขา ด าเนินการให้ ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบเบอร์โทรของผู้ใช้สิทธิ ท าให้ต้องใช้เวลาใน

การติดตามและสอบถามผู้ใช้สิทธิเบิกสวัสดิการ 

                     แนวทางแก้ไข 

          1) ผู้ปฏิบัติงานจัดท าฐานข้อมูลประวัติของผู้ใช้สิทธิย้อนหลัง 5 ปี เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

เบื้องต้นในเรื่องการใช้สิทธิ อาทิ  

     - ระดับการศึกษาของบุตร 

     - สถานศึกษาที่บุตรศึกษาว่าเป็นของรัฐหรือเอกชน 

     - จ านวนเงินที่ใช้สิทธิเบิกในการศึกษาที่ผ่านมา 

           2) จากข้อ 1) ผู้ปฏิบัติงานได้ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน โดยการจัดส่งข้อมูล

ประวัติการเบิกของผู้ใช้สิทธิ ทาง e-mail  ว่าปีการศึกษาใด  ภาค1/2  ที่ผู้ใช้สิทธิได้เบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับ

การศึกษาบุตร ไปแล้ว หากมีผู้ใช้สิทธิที่ยังมิได้มีการเบิกเงินสวัสดิการในภาคการศึกษาใด จะแจ้งหน่วยงานเพ่ือ

ประสานงานกับผู้ใช้สิทธิน าส่วนที่ยังมิได้มีการเบิกเงินสวัสดิการดังกล่าวมาเบิกในช่วงที่ยังไม่เกินสิทธิ 

          3) ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าข้อมูลรายละเอียดเบอร์โทรในการติดต่อประสานงานกับผู้ใช้สิทธิเบิกใน

กรณีที่มีการแก้ไขและกรอกข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือให้การติดต่อประสานการเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร

เป็นไปอย่างรวดเร็ว และเพ่ิมความพึงพอใจในการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้สิทธิเบิกมากขึ้น 
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5.3 ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย 

         การจัดสวัสดิการของของรัฐส าหรับบุคลากรที่เป็นข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินแผ่นดิน เกี่ยวกับการ

ช่วยการศึกษาของบุตร และสวัสดิการอ่ืนๆ ตามสิทธิที่ควรได้รับ ซึ่ง มสธ. เป็นสถาบันการศึกษาที่ยังคงมี

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินแผ่นดิน อยู่ในปัจจุบันประมาณ 512 คน (ณ ปีงบประมาณ 2564) ดังนั้นเพ่ือให้

การบริการแก่บุคลากรกลุ่มดังกล่าวและกลุ่มอ่ืนๆ ตามบทบาทหน้าที่ของกองคลัง เห็นควรมีนโยบายให้กองคลัง 

จัดท าข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับสวัสดิการต่างๆ ให้บุคลากรรับทราบผ่านช่องทางการสื่อสารหลักของมหาวิทยาลัย ซ่ึง

จะเป็นประโยชน์ทั้งผู้ให้บริการ (กองคลัง) และผู้รับบริการ (บุคลากร)   

 

5.4 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 การเบิกจ่ ายเงินสวัสดิการเกี่ ยวกับการศึกษาของบุตรส าหรับข้ าราชการ ลูกจ้ างประจ า 

เงินงบประมาณแผ่นดิน และข้าราชการบ านาญ ต้องปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นระบบ

ที่กรมบัญชีกลางได้ให้ทุกส่วนราชการใช้มาได้ระยะเวลาหนึ่งแล้ว ดังนั้นมีความเป็นไปได้สูงที่กรมบัญชี กลาง

อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงระบบใหม่ให้ทันสมัยตามยุคของเทคโนโลยี เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความต่อเนื่องและ

เรียนรู้ได้ทัน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดตามข่าวสารของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่อง 
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