
 

 

 

 

 

 

      คู่มือการให้บริการ 
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โรงเรียนโคกยางวิทยา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
 



ขัน้ตอนการด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                                     
(Official  Travel  Expenses  Payment Flow  Chart) 

ผูร้บัผดิชอบ ขัน้ตอนการด าเนินการ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
1. เจา้ของเรือ่ง/ผูเ้ดนิทางไป
ราชการ 
2. เจา้หน้าทีก่ารเงนิ 
3. ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ไม่อนุมตั ิพรอ้มขอ 
 เอกสารหลกัฐานเพิม่เตมิ 
 
 
 

                  
               อนุมตั ิ

 
 
 
 
 ไม่อนุมตั ิ

1. แบบรายงานการเดนิทางไป
ราชการ (แบบ 8708) 
2. เอกสารหลกัฐานทีเ่กีย่วขอ้ง
กบัการเดนิทางไปราชการ 
หมายเหตุ : ผูเ้ดนิทางตอ้งส่ง
เอกสารหลกัฐานการเดนิทางไป
ราชการอยา่งน้อย 15 วนัท าการ
หลงัจากกลบัจากราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หน้าทีง่านบญัช ี
2. ผูอ้ านวยการโรงเรยีน 

            อนุมตั ิ 1. เอกสารการลา้งหนี้พรอ้ม
หลกัฐานการเดนิทางไปราชการ
ทัง้หมด 
 
 
 

 

 

หลงัการเดินทาง 

เขยีนรายงานการเดนิทาง 

ไปราชการ (แบบ 8708) 

ส่งเอกสารหลกัฐานการเดนิางไป
ราชการทีง่านการเงนิ 

ตรวจสอบ
หลกัฐาน 

อนุมตั ิ

จดัท าบนัทกึการลา้งหนี้สญัญาเงนิ
ยมื (ฎีการเบกิจ่าย) 

บนัทกึบญัช ี

จบการท างาน 



ขัน้ตอนการด าเนินการการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล 
(The Payment  of Medical Treatment  Expenses  Flow Chart) 
การด าเนินการภายใน 1 สปัดาห ์ตามผงักระบวนงาน  ดงัต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 ไม่ผ่าน 

 

 

              ผ่าน 

 

ข้าราชการ/ลูกจ้าประจ า  ย่ืนแบบใบเบิก แบบ 7131 ต่อเจ้าหน้าท่ี  พร้อมหลกัฐาน ดงัน้ี 

1. งบหน้าใบส าคญัการเบกิเงนิเกีย่วกบัค่ารกัษาพยาบาล 
2. แบบเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัค่ารกัษาพยาบาล (แบบ 7131) พรอ้มแนบใบเสรจ็รบัเงนิ

ฉบบัจรงิ 
กรณีเบกิค่าตรวจสุขภาพประจ าปีตอ้งแนบค าชีแ้จงประกอบ 

ตรวจสอบ
หลกัฐาน 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของใบเบกิพรอ้มลงทะเบยีนคุมการเบกิจ่าย 

จดัท าบนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิและหน้างบใบส าคญั 

พรอ้มดว้ยใบสัง่จ่าย  เพื่อเสนอผูม้อี านาจอนุมตัิ 

บนัทกึขอเบกิเงนิคงคลงัในระบบ GFMIS 

บนัทกึรายการโอนเงนิผ่านระบบ KTB Corporate  Online  เพื่อเขา้บญัช ี
ธนาคารของผูข้อเบกิและแจง้ผลการโอนเงนิไปยงัเจา้ของบญัชทีราบ 

 

ตดิต่อผูข้อเบกิเอกสาร 

เพื่อแกไ้ขเอกสาร 



 
ขัน้ตอนการด าเนินการการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล 

ล าดบั
ท่ี 

วิธีการขัน้ตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา
การ 

ด าเนินการ 

ช่องทางการ 
ให้บริการ 

ค่า 
ธรรม
เนียม 

หมาย
เหตุ 

1. 

 
 
 

 
 
 

ผูข้อรบัสวสัดกิารยื่น
เอกสารหลกัฐาน 

ประกอบการขอ
เบกิจ่าย 

1 นาท ี กลุ่มบรหิาร 
งาน
งบประมาณ 

ไม่มคี่า 
ธรรม
เนียม 

 
2. ผูข้อรบัสวสัดกิารกรอก

แบบค าขอ  แบบ 7223 

ใหถู้กตอ้งครบถว้น
พรอ้มทัง้แนบเอกสาร
ใบเสรจ็ 
รบัเงนิและหลกัฐาน
อื่นๆแลว้แต่กรณีให้
ถูกตอ้ง  ครบถว้น 

5-10 นาท ี

3. เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ
หลกัฐานและขอ้มูลการ
เบกิจ่ายของผูข้อรบั
สวสัดกิาร 

5 นาท ี

4. เจา้หนา้ทีบ่นัทกึ
รายการขอเบกิใน
ทะเบยีนคมุการเบกิ
จ่ายเงนิสวสัดกิาร 

5 นาท ี

5. จ่ายเงนิใหก้บัผูข้อรบั
สวสัดกิาร 

1 นาท ี
กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1. พระราชกฤษฎกีาเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศกึษาบุตร พ.ศ. 2523 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่1-7) 
2. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจ่ายเงนิสวสัดกิารเกีย่วกบัการศึกษาของบุตร พ.ศ.2551,และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ พ.ศ.2553และ พ.ศ.

2560 
3. พระราชบญัญตักิารก าหนดหลกัเกณฑเ์กีย่วกบัการจ่ายเงนิบางงบประมาณ ตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ. 2518 

กรอกแบบฟอรม์ขอรบั
สวสัดกิาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

บนัทกึรายการในทะเบยีนคมุ 

ผูใ้ชส้ทิธิ ์

จ่ายเงนิ 


