
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนรายงานใบเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
การเบิกส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

ขอเอกสารหลักฐาน
เพ่ิมเติม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อมูลขอเบิก 

ผู้เบิกไปราชการลงนามเอกสาร 

เสนอผู้อนุมัติ 

จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
ที่งานการเงินและบัญชี 

จบการทำงาน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2565 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ถึงฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2556 

3.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี 9 พ.ศ. 2560) 

5 นาท ี

5 นาท ี

10 นาที 

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี



ชื่องาน : การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล
และค่าการศึกษาบุตร 

กลุ่มงาน : งบประมาณ 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ก าหนด 
ล าดับ

ที ่
 วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
การด าเนินงาน 

ช่องทาง 
การให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  ผู้ขอรับสวัสดิการส่งเอกสารใบเสร็จ
ให้กับเจ้าหน้าที่ 
 

 
1 นาที 

กลุ่มงาน
งบประมาณ 

 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

2 ผู้ขอรับสวัสดิการกรอกแบบฟอร์ม  
ขอเบิกสวัสดิการ 
 

 
5 นาที 

3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและ
ข้อมูลการเบิกจ่ายของผู้รับสวัสดิการ 
 

 
3 นาที 

4 บันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุม
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
 

 
1 นาที 

5 ส่งต่อเอกสารไปยังสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 

5 นาที 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง: 
1. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ.2523 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 1-7) 

ยื่นหลักฐาน 

กรอกแบบฟอร์มขอรับสวัสดิการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกรายการในทะเบียนคุม 

ส่งเอกสารถึง
สพม.สุรินทร์ 



2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2551 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2553 และ พ.ศ.2560 
3. พระราชบัญญัติการกำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการจ่ายเงินบางประเภท ตามงบประมาณรายจ่าย พ.ศ.2518 
4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2555 
5. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2553 



วิธีการและขั้นตอนการลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
 
 

งานบริหารทั่วไป 

ประจำวัน เขียนใบลา 

ตรวจสอบ 
การลา 

แจ้งบุคลากร 

ทำการแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ดำเนินการบันทึกเวลา 
(ผ่าน / ไม่ผ่าน) 

ถูกต้อง 

เสนอผอ. 
ลงนาม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 

2. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2539 (ฉบับท่ี 2) 

3. ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2542 (ฉบับท่ี 3) 

2 นาท ี

3 นาท ี

1 นาท ี

1 นาท ี


