




การจายเงินสวัสดิการจากเงินทดรองราชการตาม 

โครงการ One stop Service 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามีการจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและ
คาการศึกษาบุตร จากเงินทดรองราชการโดยใหบริการตาม โครงการ One stop Service       
ซ่ึงเปนการใหบริการท่ีเนนความสะดวกรวดเร็ว  

โดยดำเนินการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียวการใหบริการดังกลาวสามารถดำเนินการ             
ได 2 ลักษณะ 

 1. จายจากเงินทดรองราชการโดยตรง 
 2. จายจากเงินยืมทดรองราชการ 

กรณีจายจากเงินทดรองราชการโดยตรง 

การจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลหรือคาการศึกษาบุตร จากเงินทดรองราชการ 
โดยตรงเปนกรณีจายตามใบสำคัญ ดังนั้น แนวทางปฏิบัติมีข้ันตอนตามท่ีกลาวแลว ดังนี้ 

 1. เม่ือผูมีสิทธิยื่นหลักฐานขอเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล หรือคาการศึกษาบุตร 
ใหผูจายเงินทดรองราชการตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานขอเบิกและเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ
จายเงินทดรองราชการกอนจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน 

 2. เม่ือจายเงินทดรองราชการใหผูมีสิทธิรับเงิน ผูจายเงินตองประทับตรา “จายเงินแลว” 
พรอมลงลายมือชื่อ ชื ่อตัวบรรจงและวันที่จายในหลักฐานการจาย (ใบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล            
หรือคาการศึกษาบุตร) 

 3. นำหลักฐานการจายและหลักฐานประกอบ (ใบเบิกเงินคาสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
หรือคาการศึกษาบุตร ซึ่งผูมีสิทธิรับเงินลงชื่อรับเงินแลว ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลหรือ
สถานศึกษา) เปนหลักฐานบันทึกการจายในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กรณีจายจากเงินยืมทดรองราชการ 

 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาประจวบคีรีขันธ เขต 2 มีนโยบายใหบริการ
จายเงินสวัสดิการแกขาราชการ ลูกจางประจำ และขาราชการบำนาญ โดยยืมเงินทดรองราชการ
เพื่อนำไปจายเปนเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาลหรือคาการศึกษาบุตร โดยปฏิบัติตามระเบียบ
การจ  ายเง ินจากคล ั ง  การเก ็บร ักษาเง ินและการนำเง ินส  งคล ั ง  พ.ศ .  2562 ท ั ้ งนี้                            
มีแนวการปฏิบัติงานท่ีรัดกุม ดังนี้ 
  1. เจาหนาที่ยืมเงินทดรองราชการเพื่อจายเปนคารักษาพยาบาลหรือคาการศึกษาบุตร 
ทำสัญญายืมเงินตามแบบของทางราชการกำหนดวงเงินยืมตามความจำเปนและเหมาะสม 
ระยะเวลายืมเงินไมเกิน 30 วันนับจากวันรับเงิน เสนอผู มีอำนาจอนุมัติ จำนวน 2 ฉบับ                      
โดยผู ย ืมเก็บไว  1 ฉบับ อีก 1 ฉบับ ใช เป นหลักฐานบันทึกรายการจายในทะเบียนคุม                        
เงินทดรองราชการ 
  2. เมื่อไดรับหลักฐานขอเบิกเงินคารักษาพยาบาลหรือคาการศึกษาบุตร ใหตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวนของหลักฐานกอนจายเงิน 
  3. จายเงินใหผูขอเบิกจากวงเงินยืม โดยใหผูรับเงิน ลงลายมือชื่อรับเงินในใบเบิกเงิน
สวัสดิการคารักษาพยาบาลหรือคาการศึกษาบุตร แลวแตกรณีและผูจายเงินตองประทับตรา 
“จายเง ินแล ว” พร อมลงลายมือช ื ่อ ช ื ่อต ัวบรรจง และว ันที ่จ ายในหลักฐานการจ าย                        
(ใบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล หรือคาการศึกษาบุตร ซึ่งผูมีสิทธิรับเงินลงชื่อรับเงนิแลว) 
และเพื่อปองกันมิใหมีการนำใบเสร็จรับเงินมาเวียนเบิกซ้ำไดอีก ใหประทับตรา “จายเงินแลว”             
ในใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาลหรือสถานศึกษา เชนเดียวกับกรณีจายจากเงินทดรองราชการ
โดยตรง 
  4. เงินที่ยืมเพื่อใหบริการเงินสวัสดิการกรณีนี้ มีจำนวนเงินคอนขางสูง จึงตองมีระบบ
การควบคุมที่รัดกุม โดยผูยืมเงินตองทำทะเบียนควบคุมเงินยืม ใหทราบวาจำนวนเงินที่ยืมมานั้น
มีการจายแลว และคงเหลือจำนวนเทาใดในแตละวันและนำเก็บในตูนิรภัยของสำนักงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  1. เจาหนาที่ตรวจสอบเงินคงเหลือประจำวันที่อยูในตูนิรภัยและนำเงินทดรองราชการ 
ที ่เจ าหนาที ่ผ ู ร ับเงินจากธนาคารเบิกสำหรับการจายเงินสวัสดิการในแตละครั ้งมาจัดทำ              
ทะเบียนการจายเงิน 
  2. เจาหนาท่ีจัดลำดับคิวผูมารับบริการตามลำดับกอนหลัง 
  3. ตรวจสอบแบบคำขอรับเงินพรอมเอกสารที่เกี่ยวของ ตามระเบียบ โดยมีขอกำหนด
ในการเสนอผู มีอำนาจอนุมัติ โดยผู อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่ หรือรองผู อำนวยการ                 
สำนักงานเขตพื้นที่ ที่ไดรับมอบหมายเปนผูอนุมัติในแบบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและ              
คาการศึกษาบุตรของขาราชการ ลูกจางประจำ และขาราขการบำนาญในสังกัด 
  4. เมื่อเอกสารพรอมคำขอรับเงินสวสดิการ ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบ เจาหนาท่ี 
ลงทะเบ ียนค ุมและจ ายเง ินให ก ับผ ู ขอร ับ โดยให  เซ ็นช ื ่อร ับและไม ม ีค  าธรรมเน ียม                         
ในการขอรับบริการ 
  5. เม่ือสิ ้นวัน เจาหนาที ่การเงินจัดทำรายงานสรุป และตรวจสอบความถูกตอง             
กับทะเบียนคุมการจายเงินท่ีจัดทำข้ึน 
  6. นำเงินคงเหลือฝากเก็บเขาตูนิรภัย พรอมรายละเอียดสรุปยอดเงิน 
  7. จัดทำรายละเอียดสรุปยอดเงินคงเหลือ มอบใหเจาหนาที่ควบคุมเงินทดรองราชการ 
และเจาหนาท่ีบัญชี เพ่ือจัดทำบัญชีและรายงานเงินคงเหลือ 
  8. รวบรวมรายละเอียด พรอมจัดทำสรุป เสนอผู บริหารทราบและอนุมัติในแบบ             
คำขอรับเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและคาการศึกษาบุตร 
  9. จัดสงเอกสารท้ังหมดใหเจาหนาท่ีเพ่ือวางฎีกาเบิกเงินชดใชเงินทดรองราชการ 

 



การจายเงินสวัสดิการตามโครงการ  ( One Stop Service ) 

 

เจา้หนา้ท่ีวางฎีกา 

ผู้ขอรับสวัสดิการ 

ข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า 

ข้าราชการบ านาญ เจา้หนา้ท่ีการเงิน 

       บญัชีเงินทดรอง

ราชการ

เจา้หนา้ท่ีเงินทดรองราชการ 

ผูอ้  านวยการกลุ่ม

บริหารงานการเงินและ

สินทรัพย ์

ผูบ้ริหาร (ผอ./ รอง

ผอ.เขตพื้นท่ี ) 

3 นาที 

 ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

    เอกสารถูกต้อง 

 ยื่นเอกสาร 

    ตรวจความถูกต้อง

เอกสาร ตามระเบียบฯ 

   จ่ายเงิน 

เจา้หนา้ท่ีบญัชี 

 วางฎีกา  อนุมัต ิ

 ชดใช้เงินทดรองราชการ 

บันทึกทะเบียนคุม 

 บันทึกบัญชี 



หลักฐานประกอบการยื่นคําขอรับบริการเบิกเงินสวัสดิการ โครงการ One Stop Service










