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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานงบประมาณ กองการศึกษา เทศบาลเมืองลําพูน จัดทําขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้
ทราบถึงขั้นตอนรายละเอียดของการปฏิบัติงานในหน่วยงาน สามารถนําไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องเป็นระบบ  
และนําไปใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตาม
งาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององค์กร 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของงานงบประมาณ กองการศึกษา เทศบาลเมืองลําพูนนี้  
จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง สามารถนําไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน หรือนําไปใช้
อ้างอิงในการทํางานได้ต่อไปแบบมีมาตรฐานเดียวกัน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้รวมทั้งเพ่ือสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานได้ดียิ่งขึ้น 
 
 
 

งานงบประมาณ กองการศึกษา เทศบาลเมืองลําพูน 
สิงหาคม 2567 
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สำรบัญ 
หน้ำ 

1. วัตถุประสงค์              1 
 

2. ลักษณะงานที่รับผิดชอบ         1-2 
 

3. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปด้านการศึกษา เข้าบัญชีเงินฝากของสถานศึกษา 2-3 
พร้อมรายงานผลการดําเนินการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

 

4. งานจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของกองการศึกษาและงานขอรับงบประมาณด้านการศึกษา 4-6
จากสํานักงบประมาณ พร้อมทั้งกํากับ ดูแล และรายงานผลสัมฤทธิ์และผลประโยชน์ที่คาดว่า 
จะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ 

 

5. งานจัดทําเงินเดือน/รายการหักเงินเดือนและเงินรายได้อ่ืนของพนักงานเทศบาลและพนักงาน  7 
ครูเทศบาล เพ่ือเตรียมส่งเงินให้กับสถาบันการเงินต่างๆ 
 

6. การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน (เงินงบประมาณท่ีมีในเทศบัญญัติ)            8-26 
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10. ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน เพื่อผลักเข้าบัญชีเงินฝากสถานศึกษา                        31 
(โรงเรียนอนุบาลลําพูน) 

 

11. ตรวจสอบการขออนุมัติโครงการ        31 
 

12. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ       32 
 

13. หนังสือรับรองสิทธิ          33 
 

14. การดําเนินการจัดซื้ออาหารเสริม (นม)        34 
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วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้พนักงานเทศบาลและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ได้ทราบถึงหน้าที่ และแนวทางปฏิบัติในการ

ปฏิบัติงานของงานงบประมาณ กองการศึกษา สามารถปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับอํานาจหน้าที่ตามภารกิจ
ของกองการศึกษา 

๒. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการทํางาน สามารถนําไปใช้ในการสอนงาน การตรวจสอบการทํางานการ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

๓. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว
ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการเรียนรู้โดยวิธีอ่ืน 

๔. เพ่ือนํามาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานของหน่วยงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิด
ความผิดพลาดในการทํางาน ลดปัญหาความซ้ําซ้อน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางและมาตรฐาน
เดียวกัน 

 
ลักษณะงำนที่รับผิดชอบ 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานงบประมาณ กองการศึกษาเล่มนี้ จัดทําขึ้นโดยการวิเคราะห์หน้าที่ และ
ความรับผิดชอบของงานงบประมาณ กองการศึกษา ซึ่งมีหน้าที่ในการสนับสนุนการจัดการศึกษาของเทศบาล
เมืองลําพูน โดยงานงบประมาณ กองการศึกษา ได้กําหนดขอบเขตกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไปด้านการศึกษา เข้าบัญชีเงินฝากของ
สถานศึกษา พร้อมรายงานผลการดําเนินการใช้จ่ายเงินรายได้สถานศึกษา 

2. งานจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของกองการศึกษาและงานขอรับงบประมาณ
ด้านการศึกษาจากสํานักงบประมาณ พร้อมทั้งกํากับ ดูแล และรายงานผลสัมฤทธิ์
และผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ 

3. งานจัดทําเงินเดือน/รายการหักเงินเดือนและเงินรายได้อ่ืนของพนักงานเทศบาลและ
พนักงานครูเทศบาล เพ่ือเตรียมส่งเงินให้กับสถาบันการเงินต่างๆ 

4. งานเบิกจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป กําหนดวัตถุประสงค์ ค่าบําเหน็จ บํานาญ บําเหน็จ
ดํารงชีพ เงินช่วยเหลือพิเศษ พร้อมรายการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

5. รวบรวมข้อมูล วางแผน และจัดทําการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา 
6. งานควบคุมการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนส่วนราชการสําหรับอาหาร

กลางวันโรงเรียนอนุบาลลําพูน 
7. งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ด้านการศึกษา การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน 

ค่าตอบแทน ค่าจ้างลูกจ้างประจําและเงินนอกงบประมาณรายจ่ายอื่นๆ 
8. งานตรวจสอบเอกสารโครงการ การเบิกจ่ายเงินรายได้ของสถานศึกษาให้เป็นไปตาม

ระเบียบ/หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 
9. งานตรวจสอบจัดทําเอกสารการจ่ายเงิน สวัสดิการของพนักงานครู และครูบํานาญ 

เช่น สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร ค่าเช่าบ้าน 
10. งานจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายงบประมาณเกี่ยวกับสวัสดิการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 



๒ 

 

11. งานอ่ืนใดที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
- ดําเนินการจัดซื้ออาหารเสริม(นม) ของโรงเรียนสังกัดเทศบาล ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
และโรงเรียนอนุบาลลําพูน  

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไปด้ำนกำรศึกษำ เข้ำบัญชีเงินฝำกของสถำนศึกษำ พร้อม
รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
1.1 สํารวจจํานวนนักเรียน 
1.2 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุทั่วไปด้านการศึกษาเข้าบัญชีเงินฝากสถานศึกษาเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน ประกอบด้วย 
 1. ค่าจัดการเรียนการสอน (รายหัว) 
 2. ค่าหนังสือเรียน 
 3. ค่าอุปกรณ์การเรียน 
 4. ค่าเครื่องแบบนักเรียน 
 5. ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

1.3 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วส่งเรื่องให้กองคลังเพ่ือดําเนินการผลักเงินเข้าบัญชีเงินฝากของสถานศึกษา 
1.4 กองคลังดําเนินการผลักเงินเข้าบัญชีเงินฝากของสถานศึกษา 
1.5 กองการศึกษาได้รับแจ้งจากกองคลังได้โอนเงินเข้าสถานศึกษาแล้ว กองการศึกษาทําบันทึกแจ้ง

สถานศึกษาทราบเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินส่งกองคลังภายใน 7 วันนับตั้งแต่ได้รับเงิน 
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 ขั้นตอนกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไปด้ำนกำรศึกษำ เข้ำบัญชีเงินฝำกของ
สถำนศึกษำ พร้อมรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินรำยได้สถำนศึกษำ 
 
                                                                                   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ระยะเวลาในการดําเนินงาน  12 วัน 
 ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 
 

 

 

 

 

1 สํารวจจํานวนนักเรียน 
(1 วัน) 

2 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุทั่วไป
ด้านการศึกษาเข้าบัญชีเงินฝากสถานศึกษา
เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน (1 วัน) 

4 กองคลังดําเนินการผลักเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากของสถานศึกษา (1 วัน) 

3 เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วส่งเรื่องให้กองคลัง
เพ่ือดําเนินการผลักเงินเข้าบัญชีเงินฝากของ

สถานศึกษา (1 วัน) 
 

5 กองการศึกษาดําเนินการแจ้งสถานศึกษาเพ่ือ
ออกใบเสร็จรับเงินส่งกองคลัง ภายใน 7 วัน 



๔ 

 

2. งำนจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของกองกำรศึกษำและงำนขอรับงบประมำณด้ำนกำรศึกษำจำก
ส ำนักงบประมำณ พร้อมทั้งก ำกับ ดูแล และรำยงำนผลสัมฤทธิ์และผลประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำก
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

2.1 จัดท ำเทศบัญญัติงบประมำณ  

1 ประสานขอข้อมูลพ้ืนฐานไปยังสถานศึกษาในสังกัด ได้แก่ จํานวนนักเรียน ข้อมูลการเปิดปิดภาค
เรียน เป็นต้น  
       - เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดทํางบประมาณ ในแต่ละปีงบประมาณ 
2 ประสานหัวหน้างานเจ้าของโครงการต่าง ๆ จัดทําร่างงบประมาณ เพ่ือบรรจุลงในเทศบัญญัติ
ประจําปี 

        - โดยใช้แผนพัฒนาเทศบาล เป็นกรอบในการจัดทํางบประมาณ 
        - จุดเน้น คือ การให้ชื่อโครงการในแผนฯ ตรงกับในเทศบัญญัติ 

3 รวบรวมร่างงบประมาณ ของงานแต่ละส่วนงานเป็นเทศบัญญัติรวมของกองการศึกษา ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีปรากฏในร่างให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

        - งบกลาง และงบอุดหนุนทั่วไป เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ดําเนินการ 
        - งบโครงการ เป็นหัวหน้างานเป็นผู้ดําเนินการ 

4 ส่งร่างงบประมาณ ไปยังกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ เพื่อจัดทําเป็นเทศบัญญัติงบประมาณ
ประจําปี 
5 ประสานหัวหน้างานทุกงาน ทําการตรวจทานข้อมูลจากร่างเทศบัญญัติเทศบาลประจําปี ให้มีความ
ถูกต้อง 
6 จัดส่งข้อมูลกลับไปยังกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
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 ระยะเวลาในการดําเนินการตั้งแต่เดือนพฤษภาคม - กันยายน 
 ดําเนินการพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28  พฤษภาคม 2564 

เรื่อง รูปแบบและการจําแนกประเภท รายรับ-รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจําปีของ อปท. 
 

1 ประสานขอข้อมูลพื้นฐานไปยังสถานศึกษาใน
สังกัด ได้แก่ จํานวนนักเรียน ข้อมูลการเปิดปิด

ภาคเรียน 

2. ประสานหัวหน้างานเจ้าของโครงการต่าง ๆ 
จัดทําร่างงบประมาณ เพื่อบรรจุลงในเทศบัญญัติ

ประจําปี 

        - โดยใช้แผนพัฒนาเทศบาล เป็นกรอบใน
การจัดทํางบประมาณ 

3. รวบรวมร่างงบประมาณ ของงานแต่ละส่วน
งานเป็นเทศบัญญัติรวมของกองการศึกษา 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีปรากฏในร่างให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

        - งบกลาง และงบอุดหนุนทั่วไป 
เจ้าหน้าที่การเงินเป็นผู้ดําเนินการ 

        - งบโครงการ เป็นหัวหน้างานเป็น
ผู้ดําเนินการ 

6. จัดส่งข้อมูลกลับไปยัง        
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

5. ประสานหัวหน้างานทุกงาน 
ทําการตรวจทานข้อมูลจากร่าง
เทศบัญญัติเทศบาลประจําปี ให้

มีความถูกต้อง 

4. ส่งร่างงบประมาณ ไปยังกอง
ยุทธศาสตร์และงบประมาณ เพ่ือ
จัดทําเป็นเทศบัญญัติงบประมาณ

ประจําปี 



๖ 

 

2.2 งำนขอรับงบประมำณด้ำนกำรศึกษำ จำกส ำนักงบประมำณ (BBL) 
   1 ประสานขอข้อมูล แผนการับนักเรียน จากสถานศึกษาทั้งในสังกัด และในพ้ืนที่ เพ่ือคํานวณเงิน

อุดหนุนทั่วไป ได้แก่ ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม(นม) ค่ารายหัวนักเรียน ค่ากิจกรรมพัฒนา
ผู้เรียน ค่าเครื่องแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน เป็นต้น 

   2 สํารวจความต้องการในการรับจัดสรรงบประมาณของสถานศึกษาในสังกัด ให้ตรงตามความต้องการ 
   3 นําข้อมูลที่ได้ มาใช้ในการคิดคํานวณงบประมาณ ที่ขอรับตรงจากสํานักงบประมาณ ในหมวดเงินต่าง ๆ 

(ให้แล้วเสร็จในเดือนพฤศจิกายน) 
   4 จัดส่งข้อมูลให้กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระยะเวลาในการดําเนินงานตุลาคม - พฤศจิกายน 
 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 

1 ประสานขอข้อมูล แผนการับนักเรียน จาก
สถานศึกษาท้ังในสังกัด และในพื้นที่ เพ่ือคํานวณเงิน

อุดหนุนทั่วไป ได้แก่ ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม
(นม) ค่ารายหัวนักเรียน ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ค่า

เครื่องแบบนักเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน เป็นต้น 

สํารวจความต้องการในการรับจัดสรรงบประมาณของ
สถานศึกษาในสังกัด ให้ตรงตามความต้องการ 

   3 นําข้อมูลที่ได้ มาใช้ในการคิดคํานวณ
งบประมาณ ที่ขอรับตรงจากสํานักงบประมาณ ใน
หมวดเงินต่าง ๆ (ให้แล้วเสร็จในเดือนพฤศจิกายน) 

   4 จัดส่งข้อมูลให้กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 



๗ 

 

3. งำนจัดท ำเงินเดือน/รำยกำรหักเงินเดือนและเงินรำยได้อ่ืนของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนครู
เทศบำล เพื่อเตรียมส่งเงินให้กับสถำบันกำรเงินต่ำงๆ 
1. สถาบันการเงินต่างๆ นําส่งเอกสารการหักเงินแก่กองการศึกษา 
2. กองการศึกษาดําเนินการหักเงินตามเอกสารของสถาบันการเงิน จัดทําฎีกา และสรุปยอดหักเงินให้กอง  
    คลัง 
3. กองคลังตรวจสอบเงินจากฎีกา และสรุปยอดหักเงินเพ่ือดําเนินการออกเช็ค 
4. รับเช็คจากกองคลัง และดําเนินการทําบันทึกส่งเช็คส่งให้สถาบันการเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 ระยะเวลาในการดําเนินงานให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 20 ของเดือน 
 ดําเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2545 

 
 
 
 
 

1 สถาบันการเงินต่างๆ นําส่งเอกสาร
การหักเงินแก่กองการศึกษา 

2. กองการศึกษาดําเนินการหักเงินตาม
เอกสารของสถาบันการเงิน จัดทําฎีกา  

และสรุปยอดหักเงินให้กองคลัง 

3. กองคลังตรวจสอบเงินจากฎีกา            
และสรุปยอดหักเงินเพ่ือดําเนินการออกเช็ค 

4. รับเช็คจากกองคลัง และดําเนินการทํา
บันทึกส่งเช็ค ส่งให้สถาบันการเงิน 



๘ 

 

 
 
ขั้นตอนกำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินเดือน (เงินงบประมำณที่มีในเทศบัญญัติ) 

๑. ฎีกำเบิกจ่ำยเงินเดือน จะต้องจัดท ำของแผนกำรศึกษำทั้งหมด ๓ งำน ประกอบด้วย 
๑.๑ งำนบริหำรทั่วไปเกี่ยวกับกำรศึกษำ (พนักงานเทศบาลที่เป็นข้าราชการในกองการศึกษา

ทุกคน) ฎีกาจะมีอยู่ ๓ ฉบับ คือ ฎีกาเงินเดือน ฎีกาเงินประจําตําแหน่ง และฎีกาเงินเพ่ิม
ต่าง ๆ ของพนักงาน 
๑. เปิดไฟล์  
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\ฎีกาเงินเดือนใหม่\
เงินเดือนพนักงาน.xls 

๑. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 
- แบบ 2 เงินเดือน 
- แบบ 2 เงินประจําตําแหน่ง 
- แบบ 2 เงินเพิ่มต่าง 
- แบบงด 1 เงินเดือน 
- แบบงด 1 เงินประจําตําแหน่ง 
- แบบงด 1 เงินเพิ่มต่าง ๆ 
- แบบงด 2 พนักงานเทศบาล 

๒. ใน Sheet แบบงด 2 พนักงานเทศบาล ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล เดือน จํานวน
เงินเดือน เงินประจําตําแหน่ง เงินเพิ่มต่างๆ และภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้ถูกต้อง  

๓. พิมพ์ Sheet แบบงด 2 พนักงานเทศบาล ออกมา ๓ ชุด 
๔. พิมพ์ Sheet ต่อไปนี้ อย่างละ 1 ชุด 
- แบบ 2 เงินเดือน 
- แบบ 2 เงินประจําตําแหน่ง 
- แบบ 2 เงินเพิ่มต่าง 
- แบบงด 1 เงินเดือน 
- แบบงด 1 เงินประจําตําแหน่ง 
- แบบงด 1 เงินเพิ่มต่าง ๆ 

๕. จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด  ๓ ฎีกาจากการเปิดไฟล์เอกสารนี้ คือ 



๙ 

 

๑) ฎีกาเบิกเงินเดือน จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ2 เงินเดือน, แบบงด 1 
เงินเดือน และ แบบงด 2 พนักงานเทศบาล 

๒) ฎีกาเบิกเงินประจําตําแหน่ง จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ2 เงินประจํา
ตําแหน่ง, แบบงด 1 เงินประจําตําแหน่ง และ แบบงด 2 พนักงานเทศบาล 

๓) ฎีกาเบิกเงินเพ่ิมต่าง ๆ จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ2 เงินเพิ่มต่างๆ , 
แบบงด 1 เงินเพิ่มต่าง ๆ และ แบบงด 2 พนักงานเทศบาล 
๖. เย็บมุมสีเขียว ประทับตรา กองการศึกษา และลงวันที่ให้เรียบร้อย รอเสนอลงนาม
พร้อมกับฎีกาอ่ืน ๆ 
ฎีกำเบิกค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 
๑. เปิดไฟล์ 
 C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\ฎีกาเงินเดือนใหม่\
พนักงานจ้าง  

 
๒. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 
- แบบ 2(2) 
- แบบ งด 1 (2) 
- แบบ งด 2 งานศาสนา 

๓. ใน Sheet แบบ งด 1(2)  ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล เดือน จํานวนเงินเดือน ช่องเงินกู้ 
ให้ถูกต้อง  
๔. พิมพ์ เอกสารในข้อ ๒. ออกมาอย่างละ 1 ชุด 
๕. เรียงลําดับเอกสามตามไฟล์เลย จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด 1 ฎีกาจากการเปิด
ไฟล์เอกสารนี้ คือ 

๑) ฎีกาเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานจ้าง จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ2 
(2) , แบบงด 1 (2)  และ แบบงด 2 งานศาสนา 

๖. นําใบสําคัญรับเงินในแฟ้มใสมาแนบกับฎีกา ใส่ให้ตรงกับชื่อในฎีกา และประทับตรา 4 
ท่อน ในใบสําคัญรับเงิน 



๑๐ 

 

 
๑.๒ งำนระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษำ (พนักงานครูสังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีเป็น
ข้าราชการ) ฎีกาจะมีอยู่ ๓ ฉบับ คือ ฎีกาเงินเดือนพนักงาน ฎีกาค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
และฎีกาเงินเพ่ิมต่าง ๆ ของพนักงานจ้าง 
๑. เปิดไฟล์  
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\ฎีกาเงินเดือนใหม่\
เงินเดือนครูศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.xls 

๒. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 
- แบบ 2 เงินเดือน 
- แบบงด 1 เงินเดือน 
- แบบงด 2 พนักงานเทศบาล 

๓. ใน Sheet แบบงด 2 พนักงานเทศบาล ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล เดือน จํานวน
เงินเดือน เงินประจําตําแหน่ง เงินเพิ่มต่างๆ และภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้ถูกต้อง  
๔. พิมพ์ Sheet แบบงด 2 พนักงานเทศบาล  1 ชุด 
๕. พิมพ์ Sheet ต่อไปนี้ อย่างละ 1 ชุด 
- แบบ 2 เงินเดือน 
- แบบงด 1 เงินเดือน 

๖. จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด 1 ฎีกาจากการเปิดไฟล์เอกสารนี้ คือ 
ฎีกาเบิกเงินเดือน จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ2 เงินเดือน, แบบงด 1 

เงินเดือน และ แบบงด 2 พนักงานเทศบาล 

๗. ฎีกา เย็บมุมสีเขียว ประทับตรา กองการศึกษา เงินอุดหนุนทั่วไป และลงวันที่ให้
เรียบร้อย รอเสนอลงนามพร้อมกับฎีกาอ่ืน ๆ 

๘. เปิดไฟล์ 



๑๑ 

 

 C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\ฎีกาเงินเดือนใหม่\
พนักงานจ้างศูนย์ 

 
๙. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 
- แบบ 2  
- แบบ 2 ค่าครองชีพ 
- แบบงด 1  
- แบบ งด 1 ค่าครองชีพ 
- แบบงด 2  

๑๐. ใน Sheet แบบงด 2 ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล เดือน จํานวนเงินเดือน เงินประจํา
ตําแหน่ง เงินเพิ่มต่างๆ และภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้ถูกต้อง  
๑๑. พิมพ์ Sheet แบบงด 2 ออกมา 2 ชุด 
๑๒. พิมพ์ Sheet ต่อไปนี้ อย่างละ 1 ชุด 
- แบบ 2  
- แบบ 2 ค่าครองชีพ 
- แบบงด 1  
- แบบ งด 1 ค่าครองชีพ 

๑๓. จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด 2 ฎีกาจากการเปิดไฟล์เอกสารนี้ คือ 
๑) ฎีกาเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานจ้าง จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ

2, แบบงด 1 และ แบบงด 2  
๒) ฎีกาเบิกเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ

2 ค่าครองชีพ, แบบงด 1 ค่าครองชีพ และ แบบงด 2 
๓) นําใบสําคัญรับเงินในแฟ้มใสมาแนบกับฎีกา ใส่ให้ตรงกับชื่อในฏีกา และจํานวน

เงินที่ขอเบิก ระหว่างค่าตอบแทนและเงินเพ่ิมการครองชีพ จํานวนที่เบิกจะไม่
เท่ากัน และประทับตรา 4 ท่อน ในใบสําคัญรับเงินด้วย 

๑๔.  ฎีกา เย็บมุมสีเขียว ประทับตรา กองการศึกษา เงินอุดหนุนทั่วไป และลงวันที่ให้
เรียบร้อย รอเสนอลงนามพร้อมกับฎีกาอ่ืน ๆ 

 



๑๒ 

 

๑.๓ งำนกำรศึกษำไม่ก ำหนดระดับ  (พนักงานครูสังกัดโรงเรียนทั้ง ๔ แห่งที่เป็นข้าราชการ) 
ฎีกาจะมีอยู่ ๓ ฉบับ คือ ฎีกาเงินเดือน ฎีกาเงินประจําตําแหน่ง และฎีกาเงินเพ่ิมต่าง ๆ 
ของพนักงาน 

ส ำคัญ ***ก่อนท ำงำนในไฟล์เอกสำรนี้  ให้ด ำเนินกำรแก้ไขฐำนข้อมูลเงินเดือน เงินวิทย
ฐำนะ เงินค่ำตอบแทน และภำษีหัก ณ ที่จ่ำยให้ถูกต้องก่อน*** (เนื่องจำก พนักงำนครู
มีจ ำนวนมำก เรำจึงท ำไฟล์เอกสำรหลักขึ้นมำ โดยเข้ำไปที่ 
C:\Users\Administrator\Documents\งำนงบประมำณ\ทะเบียนรำยชื่อครู.xls ) 
เมื่อท ำกำรแก้ไขเรียบร้อย จึงจะด ำเนินกำรท ำฎีกำตำมขั้นตอนปกติได้ 

 

 
 
๑. เปิดไฟล์  

C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\ฎีกาเงินเดือนใหม่\
เงินเดือนพนักงานครู.xls  
***ข้อมูลในไฟล์เอกสารนี้ จะเป็นสูตรการอ้างอิง คอลัมน์ไหนที่เป็นสูตร ห้ามดําเนินการ
แก้ไขสูตรโดยเด็ดขาด อาจจะทําให้ผลการคํานวณผิดพลาดได้*** 
 

 



๑๓ 

 

๑. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 
- แบบ 2 เงินเดือน 
- แบบ 2 เงินประจําตําแหน่ง 
- แบบ 2 เงินเพิ่มต่าง 
- แบบงด 1 เงินเดือน 
- แบบงด 1 เงินประจําตําแหน่ง 
- แบบงด 1 เงินเพิ่มต่าง ๆ 
- แบบงด 2 ปฐมวัย 
- แบบงด 2 ภาคบังคับ 

๒. ใน Sheet แบบงด 2 พนักงานเทศบาล ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล เดือน จํานวน
เงินเดือน เงินประจําตําแหน่ง เงินเพิ่มต่างๆ และภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้ถูกต้อง  

๓. พิมพ์ Sheet แบบงด 2 พนักงานเทศบาล ออกมา ๓ ชุด 
๔. พิมพ์ Sheet ต่อไปนี้ อย่างละ 1 ชุด 
- แบบ 2 เงินเดือน 
- แบบ 2 เงินประจําตําแหน่ง 
- แบบ 2 เงินเพิ่มต่าง 
- แบบงด 1 เงินเดือน 
- แบบงด 1 เงินประจําตําแหน่ง 
- แบบงด 1 เงินเพิ่มต่าง ๆ 

๕. จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด  ๓ ฎีกาจากการเปิดไฟล์เอกสารนี้ คือ 
๑) ฎีกาเบิกเงินเดือน จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ2 เงินเดือน, แบบงด 1 

เงินเดือน และ แบบงด 2 พนักงานเทศบาล 
๒) ฎีกาเบิกเงินประจําตําแหน่ง จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ2 เงินประจํา

ตําแหน่ง, แบบงด 1 เงินประจําตําแหน่ง และ แบบงด 2 พนักงานเทศบาล 
๓) ฎีกาเบิกเงินเพ่ิมต่าง ๆ จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ2 เงินเพิ่มต่างๆ , 

แบบงด 1 เงินเพิ่มต่าง ๆ และ แบบงด 2 พนักงานเทศบาล 
๖. เย็บมุมสีเขียว ประทับตรา กองการศึกษา และลงวันที่ให้เรียบร้อย รอเสนอลงนาม

พร้อมกับฎีกาอ่ืน ๆ 
๗. เปิดไฟล์ 



๑๔ 

 

 C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\ฎีกาเงินเดือนใหม่\
พนักงานจ้างโรงเรียน 

 
๘. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 
- แบบ 2  
- แบบ 2 (ค่าครองชีพ) 
- แบบงด 1  
- แบบ งด 1 (ค่าครองชีพ) 
- แบบงด 2 งานไม่กําหนดระดับ 

๙. ใน Sheet แบบงด 2 งานไม่กําหนดระดับให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล เดือน จํานวน
เงินเดือน ช่องเงินกู้ ให้ถูกต้อง  
๑๐. พิมพ์ Sheet แบบงด 2 งานไม่กําหนดระดับ ออกมา 2 ชุด 
๑๑. พิมพ์ Sheet ต่อไปนี้ อย่างละ 1 ชุด 
- แบบ 2  
- แบบ 2 (ค่าครองชีพ) 
- แบบงด 1  
- แบบ งด 1 (ค่าครองชีพ) 

๑๒. จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด 2 ฎีกาจากการเปิดไฟล์เอกสารนี้ คือ 
๑) ฎีกาเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานจ้าง จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ 

แบบ2, แบบงด 1 และ แบบงด 2  
๒) ฎีกาเบิกเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ 

แบบ2 ค่าครองชีพ, แบบงด 1 ค่าครองชีพ และ แบบงด 2 
๓) นําใบสําคัญรับเงินในแฟ้มใสมาแนบกับฎีกา ใส่ให้ตรงกับชื่อในฏีกา และ

จํานวนเงินที่ขอเบิก ระหว่างค่าตอบแทนและเงินเพ่ิมการครองชีพ จํานวนที่
เบิกจะไม่เท่ากัน และประทับตรา 4 ท่อน ในใบสําคัญรับเงินด้วย 

๑๓. ฎีกา เย็บมุมสีเขียว ประทับตรา กองการศึกษา เงินอุดหนุนทั่วไป และลงวันที่ให้
เรียบร้อย รอเสนอลงนามพร้อมกับฎีกาอ่ืน ๆ 



๑๕ 

 

 
4. ฎีกำเบิกค่ำจ้ำงประจ ำ 

๑. เปิดไฟล์  
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\ฎีกาเงินเดือนใหม่\
ลูกจ้างประจํา 
***ข้อมูลในไฟล์เอกสารนี้ จะเป็นสูตรการอ้างอิง คอลัมน์ไหนที่เป็นสูตร ห้ามดําเนินการ
แก้ไขสูตรโดยเด็ดขาด อาจจะทําให้ผลการคํานวณผิดพลาดได้*** 

 
๒. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 
- แบบ 2  
- แบบงด 1  
- แบบงด 2 ลูกจ้างประจํา 

๓. ใน Sheet แบบงด 2 ลูกจ้างประจ า ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล เดือน จํานวนเงินเดือน 
เงินประจําตําแหน่ง เงินเพิ่มต่างๆ และภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้ถูกต้อง  

๔. พิมพ์ Sheet แบบงด 2 ออกมา ๑ ชุด 
๕. พิมพ์ Sheet ต่อไปนี้ อย่างละ 1 ชุด 
- แบบ 2  
- แบบงด 1 

๖. จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด  ๑ ฎีกาจากการเปิดไฟล์เอกสารนี้ คือ 
๑) ฎีกาเบิกค่าจ้างประจํา จะประกอบด้วยเอกสาร ๓ แผ่น คือ แบบ2, แบบงด 1 

และ แบบงด 2 ลูกจ้างประจํา 
๗. ฎีกา เย็บมุมสีเขียว ประทับตรา กองการศึกษา และลงวันที่ให้เรียบร้อย รอเสนอลงนาม

พร้อมกับฎีกาอ่ืน ๆ 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

5. งำนเบิกจ่ำยเงิน ค่ำบ ำเหน็จ บ ำนำญ บ ำเหน็จด ำรงชีพ เงินช่วยเหลือพิเศษ พร้อมรำยกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ 
ขั้นตอนกำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินบ ำนำญ ฎีกำเบิกจ่ำยเงินบ ำนำญ จะต้องจัดท ำทั้งหมด  ๓ ฎีกำ 

ประกอบด้วย 
๑) ฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าบํานาญปกติ (ก.บ.ท.) 
๒) ฎีกาเบิกจ่ายเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบํานาญ (ช.ค.บ.) 
๓) ฎีกาเบิกจ่ายเงินเพ่ิม ๒๕% ของครูบํานาญ 
 

ฎีกำเบิกจ่ำยเงินค่ำบ ำเหน็จบ ำนำญปกติ (ก.บ.ท.) 

๑. เปิดไฟล์  
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\สวัสดิการพนักงานครู ครู

บํานาญ\ชคบ._กบท\ฎีกากบท.xls 

๒. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 
- แบบ 2  
- แบบงด 1  
- แบบงด 2 ใบท้าย 
- ใบแนบฎีกา 
- ใบแทรกฎีกาเบิกเงิน 
- ใบสําคัญ 
- ประจําเดือน 

๓. ใน Sheet ใบแทรกฎีกาเบิกเงิน ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล ภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้ถูกต้อง  
๔. พิมพ์ เอกสาร Sheet ในข้อ ๒. อย่างละ 1 ชุด  
๕. จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด  ๑ ฎีกาเรียงลําดับเอกสารตามในไฟล์เลย 
๖. ฎีกา เย็บมุมสีเขียว ประทับตรา กองการศึกษา และเงินอุดหนุนทั่วไปกําหนดวัตถุประสงค์ ลง

วันที่ให้เรียบร้อย รอเสนอลงนามพร้อมกับฎีกาอ่ืน ๆ 



๑๗ 

 

ฎีกำเบิกจ่ำยเงินช่วยค่ำครอวชีพผู้รับบ ำนำญ (ช.ค.บ.) 

๑. เปิดไฟล์  
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\สวัสดิการพนักงานครู ครู

บํานาญ\ชคบ._กบท\ฎีกาชคบ.xls 

 
๒. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 

- แบบ 2  
- แบบงด 1  
- แบบงด 2 ใบท้าย 
- ใบสําคัญ 

๓. ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล เดือน ให้ถูกต้อง  
๔. พิมพ์ เอกสาร Sheet ในข้อ ๒. อย่างละ 1 ชุด  
๕. จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด  ๑ ฎีกาเรียงลําดับเอกสารตามในไฟล์เลย 
๖. ฎีกา เย็บมุมสีเขียว ประทับตรา กองการศึกษา และ เงินอุดหนุนทั่วไปกําหนดวัตถุประสงค์ ลง

วันที่ให้เรียบร้อย รอเสนอลงนามพร้อมกับฎีกาอ่ืน ๆ 
 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

ฎีกำเบิกจ่ำยเงินเพิ่ม 25%  

๑. เปิดไฟล์  
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ฎีกา\สวัสดิการพนักงานครู ครู

บํานาญ\ชคบ._กบท\ฎีกากบท25%.xls 

 
๒. ในไฟล์นี้จะมีหลาย Sheet ให้เลือกทําเฉพาะ Sheet เหล่านี้ 
- แบบ 2  
- แบบงด 1  
- แบบงด 2 ใบท้าย 
- ใบแนบฎีกา 
- ใบแทรกฎีกาเบิกเงิน 
- ใบสําคัญ 
- ประจําเดือน 

๓. ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล เดือน ให้ถูกต้อง  
๔. พิมพ์ เอกสาร Sheet ในข้อ ๒. อย่างละ 1 ชุด  
๕. จัดชุดเป็นฎีกาเบิกเงินจะได้ทั้งหมด  ๑ ฎีกาเรียงลําดับเอกสารตามในไฟล์เลย 
๖. ฎีกา เย็บมุมสีเขียว ประทับตรา กองการศึกษา และลงวันที่ให้เรียบร้อย รอเสนอลงนามพร้อมกับ

ฎีกาอ่ืน ๆ 
 

 

 

 

 



๑๙ 

 

ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยกำรหักเงินเดือนประจ ำเดือน 

๑. เปิดไฟล์ C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\ทะเบียนรายชื่อครู 

 

๒. แก้ไข เปลี่ยนแปลงข้อมูลครูให้ถูกต้อง ถ้ามีครูเข้าใหม่ ให้พิมพ์เพ่ิมแล้วจัดเรียงชื่อตามลําดับอักษร 
หากมีครูออกให้ลบข้อมูลออก กรอกข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

๓. เมื่อข้อมูลทุกอย่างถูกต้องแล้วให้ เข้าไปที่  ไฟล์  C:\Users\Administrator\Documents\งาน
งบประมาณ\รายการหักเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล 

 

๔. ตรวจสอบข้อมูลในช่อง รวมเงินรับ มีจํานวนตรงกันกับในไฟล์ ทะเบียนรายชื่อครู หากไม่ตรงกันให้
ตรวจสอบว่ามีใครเพ่ิมเข้า หรือย้ายออกหรือไม่ หากมีคนเข้า โรงเรียนใดให้ไปเพ่ิมชื่อ นามสกุล แล้ว  
Copy สูตรในช่องรวมเงินรับของคนข้างบนมาใส่ ไม่ต้องพิมพ์เอง แล้วตรวจสอบข้อมูลของบุคคล
ดังกล่าวว่าถูกต้องหรือไม่ 

๕. ตรวจสอบข้อมูลในช่อง ภาษี/เงินประกันสังคม ถูกต้อง ตรงกันกับในไฟล์ ทะเบียนรายชื่อครู หรือไม่
หากไม่ตรงกันให้ดําเนินการตรวจสอบเป็นรายบุคคล 



๒๐ 

 

๖. ตรวจสอบข้อมูลในช่อง เงินกู้ (เงินกู้ กยศ.) ถูกต้อง ตรงกันกับในไฟล์ ฎีกาเงินเดือนพนักงานครูหรือไม่ 
หากไม่ตรงกันให้ดําเนินการตรวจสอบเป็นรายบุคคล 

๗. ช่อง ช.พ.ค. คุรุ และ ช.พ.ส. ให้เข้าไปเปิดข้อมูลการเรียกเก็บในเว็บไซด์ โดย Search  คําว่า ชพค. 
ชพส. แล้วนําข้อมูลที่เรียกเก็บรายเดือนมาใส่ในแถวบนสุดของตาราง แต่ต้องรอเอกสารแจ้งจาก       
ช.พ.ค. ด้วย เพ่ือดําเนินการตรวจสอบข้อมูล ว่ามีบุคคลเพิ่มมา หรือลาออกหรือไม่ มีใครบ้างที่เก็บเงิน
ไม่ได ้ตรวจสอบยอดรวม เมื่อหักคนท่ีเก็บไม่ได้ออกแล้ว ยอดรวมต้องเท่ากัน 

๘. ช่องสหกรณ์ครู ให้อ้ายต้อมไปขอรับใบแจ้งยอดที่สหกรณ์ หลังจากวันที่ 9 โดยนํายอดหักไปกรอกใน 
Sheet สหกรณ์ครู ทางด้านฝั่งซ้ายมือ แล้วตรวจสอบยอดรวมของแต่ละโรงเรียนว่าถูกต้อง ตรงกันกับ
ยอดท่ีแจ้งหรือไม่ หากไม่ตรงกันให้ทําการตรวจสอบ หากตรงกันแล้ว ให้คัดลอกข้อมูลทางด้านฝั่งซ้าย
ไปวางทางฝั่งขวา แล้วดําเนินการเรียงลําดับแบบกําหนดเอง คลิกตกลง 

๙. ช่องอ่ืน ๆ ให้ตรวจสอบข้อมูลมีการเรียกเก็บเงินเพ่ิมเติมจากเดือนที่ผ่านมาหรือไม่ ถ้ามีให้กรอกข้อมูล
เพ่ิมไป ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือว่ามีรายใดที่มีเงินคงเหลือติดลบหรือไม่ ถ้ามีให้ประสานบุคคลนั้น
เพ่ือนําเงินสดส่วนต่างมาส่ง 

๑๐. รายการหักบัญชีที่ถูกต้องแล้วข้อมูลต้องเป็นดังรูปภาพ ผลต่างรับ-จ่ายต้องเป็น 0.00   

 
๑๑.  เมื่อข้อมูลครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้พิมพ์ Sheet บํานาญ จํานวน 2 ชุด ส่งพ่ีนารถ 1 ชุด เก็บไว้ใน

แฟ้มรายการหักเงินเดือน 1 ชุด ประมาณวันที่ 16-17 
๑๒. ใน Sheet รายการหักเงินเดือน Key laas ให้ทําการตรวจสอบข้อมูลในแต่ละช่อง ว่ายอดรวมตรงกัน

ทุกช่องตาม ไฟล์ รายการหักบัญชีหรือไม่ หากยอดตรงกันให้ทําการพิมพ์ Sheet รายการหักเงินเดือน 
หน้า 1 ถึงหน้า 9 จํานวน 2 ชุด แยกเป็นโรงเรียนส่งให้แต่ละโรงเรียน 1 ชุด เก็บไว้ 1 ชุด หน้า 10-
11 จํานวน 1 ชุด Sheet รายการหักเงินเดือน key laas พิมพ์ 1 ชุด ใข้ในการกรอกข้อมูลในระบบ 
e-laas  



๒๑ 

 

กำรเพิ่มช่ือพนักงำนที่เข้ำมำใหม่ในระบบ e-laas 

๑. เข้าระบบ e-laas 
๒. เข้าฐานข้อมูลเงินเดือน/บํานาญ\ข้อมูลพนักงาน\ผู้รับเงินเดือนฝ่ายประจํา 

 
Tab ข้อมูลพื้นฐาน ให้กรอก 
-  เลขบัตรประชาชน 
- คํานําหน้าชื่อ 
- ชื่อ 
- นามสกุล 
กดบันทึก 

Tab ข้อมูลบุคลากร ให้กรอก 
-  วันบรรจุ (ขอได้ที่พ่ีเมย์) 
-  ประเภทการรับเงิน 
-  แผนงาน (การศึกษา) 
-  งาน (ศึกษาไม่กําหนดระดับ) 
-  ตําแหน่ง (ครู ผู้อํานวยการสถานศึกษา รองผู้อํานวยการสถานศึกษา) 
-  ระดับ (ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ) 
-  โรงเรียน 
กดบันทึก 

Tab ข้อมูลการรับเงิน ให้กรอก 
-  วิธีการรับเงิน เลือก โอนเงิน 
-  ใส่เลขท่ีบัญชี 
-  เลือกธนาคาร 



๒๒ 

 

-  กรอกสาขา 
-  กรอกข้อมูลการรับเงิน 
กดบันทึก แล้วกดกลับสู่หน้าหลัก 

๑๓. การกรอกข้อมูลในระบบ e-laas เมื่อกรอกเสร็จแล้ว ต้องพิมพ์จากในระบบออกมาตรวจสอบว่าข้อมูล
ตรงกับไฟล์ที่ใช้บันทึกหรือไม่ โดยเข้าไปที่ เมนูระบบฐานข้อมูลรายจ่าย \ฐานข้อมูลเงินเดือน/
รายละเอียดข้อมูลผู้รับเงินเดือน/ค่าตอบแทนแยกตามกลุ่มงาน 

 

ตรวจสอบพนักงานครูสังกัดเทศบาล  งาน : ศึกษาไม่กําหนดระดับ 
ประเภทพนักงาน : ข้าราชการครู (เงินอุดหนุนทั่วไป) 
กดค้นหา 

Export Excel  แล้ว พิมพ์ เพ่ือตรวจสอบยอดเงินรวมในหน้าสุดท้ายของพนักงานครูสังกัดโรงเรียน 
ว่ามีความถูกต้องตรงกันกับ ใบขวางรายการหักเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาล (บันทึกในระบบ e-
Laas) ยอดรวมของพนักงานครูสังกัดโรงเรียนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบลูกจ้างประจํา งาน : ศึกษาไม่กําหนดระดับ 
ประเภทพนักงาน : ลูกจ้างประจํา  
กดค้นหา 

Export Excel  แล้ว พิมพ์ เพ่ือตรวจสอบยอดเงินรวมในหน้าสุดท้ายของพนักงานครูสังกัดโรงเรียน 
ว่ามีความถูกต้องตรงกันกับ ใบขวางรายการหักเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาล (บันทึกในระบบ e-
Laas) ยอดรวมของพนักงานครูสังกัดโรงเรียนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 



๒๓ 

 

ตรวจสอบพนักงานจ้าง งาน : ศึกษาไม่กําหนดระดับ 

ประเภทพนักงาน : พนักงานจ้าง (เงินอุดหนุนทั่วไป) 

กดค้นหา 

Export Excel  แล้ว พิมพ์ เพ่ือตรวจสอบยอดเงินรวมในหน้าสุดท้ายของพนักงานครูสังกัดโรงเรียน 
ว่ามีความถูกต้องตรงกันกับ ใบขวางรายการหักเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาล (บันทึกในระบบ e-
Laas) ยอดรวมของพนักงานครูสังกัดโรงเรียนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบพนักงานครูศูนย์เด็กเล็ก งาน : ระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

ประเภทพนักงาน : ข้าราชการครู (เงินอุดหนุนทั่วไป) 

กดค้นหา 

Export Excel  แล้ว พิมพ์ เพ่ือตรวจสอบยอดเงินรวมในหน้าสุดท้ายของพนักงานครูสังกัดโรงเรียน 
ว่ามีความถูกต้องตรงกันกับ ใบขวางรายการหักเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาล (บันทึกในระบบ e-
Laas) ยอดรวมของพนักงานครูสังกัดโรงเรียนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบพนักงานจ้างศูนย์ฯ งาน : ระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 

ประเภทพนักงาน : พนักงานจ้าง (เงินอุดหนุนทั่วไป) 

กดค้นหา 

Export Excel  แล้ว พิมพ์ เพ่ือตรวจสอบยอดเงินรวมในหน้าสุดท้ายของพนักงานครูสังกัดโรงเรียน 
ว่ามีความถูกต้องตรงกันกับ ใบขวางรายการหักเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาล (บันทึกในระบบ e-
Laas) ยอดรวมของพนักงานครูสังกัดโรงเรียนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

 เมื่อทุกยอดถูกต้องตรงกันหมดแล้วถือว่าการบันทึกข้อมูลเงินเดือนในระบบ e-Laas เป็นอัน
เสร็จสิ้น ให้ Export Excel  คือการส่งไฟล์ออกไปในโปรแกรม Microsoft Excel แล้วจัดหน้ากระดาษให้พอดี
หน้า แล้วพิมพ์เอกสารออกมา ๑ ชุด เก็บไว้ในแฟ้ม 

 

กำรบันทึกข้อมูลเงินเดือนที่จะเข้ำบัญชี ธนำคำรกรุงไทย 

๑. C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\keyเงินเข้าบัญชี\เงินเดือนพนักงานครู 



๒๔ 

 

 

๒. นําข้อมูลเงินคงเหลือในใบขวางรายการหักเงินเดือนพนักงานครูมาบันทึกในไฟล์ เสร็จแล้วออกจาก 
Excel 

๓. ดับเบิลคลิกเปิดโปรแกรม               GR Excel ที่หน้า Desktop ที่เป็นรูปธนาคารกรุงไทย ขึ้นมา 
๔. เข้าสู่โปรแกรม Excel file conversion for GR 1.2 
- เข้าเมนูหลัก 
- แปลงข้อมูล 
- Company : กองการศึกษา เทศบาลเมืองลําพูน 
- Effective Date : วันที่เงินเดือนออก ( ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๓) 25/11/2563 
- Excel file : Browse  
- ดับเบิลคลิก งานงบประมาณ 
- ดับเบิกคลิก Keyเงินเดือนเข้าบัญชี 
- เลือกไฟล์ เงินเดือนพนักงานครู.xls  
- กด Open 
- Start Record : 2 
- คลิกถูก ตรง Skip A/C Checking 
- กด OK 
- ขึ้นกล่องข้อความ Conversion successed กด OK 
- เข้าเมนูรายงาน (แถบข้างบน) 
- รายงานแสดงรายละเอียด 
- Company Code เลือก กองการศึกษา เทศบาลเมืองลําพูน 
- Effective Date วันที่เงินเดือนออก (25/11/2563) 
- Input file Name เลือก เงินเดือนพนักงานครู.xls 
- กด OK 

๕. เข้าสู่โปรแกรม Microsoft Excel 
- เมนู แฟ้ม 



๒๕ 

 

- กด ยังต้องการแก้ไข แล้วตรวจสอบยอดเงินรวมกับยอดเงินที่เข้าเช็คของพนักงานครูต้องเท่ากัน 
- พิมพ์เอกสารออกมา  ๓ ชุด 
- ชุดที่ ๑ เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
- ชุดที่ ๒ และชุดที่ ๓ ทําหนังสือปะหน้าส่งธนาคารกรุงไทย  โดยปะหน้าเข้าไปแก้ไขในไฟล์ 

C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\หนังสือส่งให้ธนาคารต่างๆ\ปะหน้าส่ง
เงินเดือนกรุงไทย.doc   แก้ไขวันที่ เดือน ประจําเดือน จํานวนเงิน ให้ถูกต้อง แล้วพิมพ์หน้า
ปัจจุบันออกมา ๒ แผ่น (คู่ฉบับ ๑ แผ่น ตัวจริง ๑ แผ่น แนบกับเอกสารส่งเงินเดือนที่พิมพ์จาก 
Excel ออกมา) 

๖. เ ข้ า ไ ป  Save file ที่  C:\Users\Administrator\Documents\ง า น ง บ ป ร ะม า ณ \keyเ งิ น เ ข้ า
บัญชี\post.trf   ใส่ Flash Drive ส่งพร้อมหนังสือปะหน้า (หนังสือปะหน้าออกเลขหนังสือที่ทะเบียน
หนังสืออกภายนอกด้วย) และเช็คเงินเดือนของพนักงานครู (เช็ค ถ่ายเอกสารเก็บไว้ ๑ แผ่น)  ให้พ่ี
กองคลัง ก่อนวันเงินเดือนออก ๑ วันหรือมากว่านี้ 

 

กำรส่งเช็ค และเงินสดให้กับสถำบันกำรเงินต่ำงๆ  (ห้ำมใช้แม็คเย็บเช็คกับกระดำษโดยเด็ดขำด ใช้ลวด
เสียบ) 

๑. สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานครู  ให้ส่งวันที่เงินเดือนออก โดยรวบรวมเงินสดให้ครบถ้วน พร้อม
เช็ค แล้วให้นําหนังสือแจ้งยอดหนี้ที่ส่งมาจากสหกรณ์ ถ่ายเอกสาร ๑ แผ่น และนํามาพิมพ์ข้อมูล
ใส่ด้านหลังหนังสือ โดยเข้าไปที่ C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\
หนังสือส่งให้ธนาคารต่างๆ\หนังสือส่งให้ธนาคารต่าง ๆ\ส่งสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานครู 

๒. แก้ไขข้อมูล ประจําเดือน รายชื่อ จํานวนเงิน ที่เก็บเงินไม่ได้ เลขท่ีเช็ค 
๓. แล้วใส่กระดาษที่เป็นหนังสือแจ้งยอดหนี้ที่ส่งมาจากสหกรณ์ครู ทั้งตัวจริงและสําเนา พิมพ์หน้า

ปัจจุบัน ๒ ชุด 
๔. ถ่ายสําเนาเช็คของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูไว้ ๑ ชุด 
๕. รวบรวมเงินสด เช็ค และหนังสือแจ้งรายการหักที่เป็นตัวถ่ายสําเนา ส่งสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 

ภายในเวลา ๑๕.๐๐ น. วันที่เงินเดือนออก (๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๓) ให้ผู้รับเงินเซ็นรับในตัวจริง
ด้วย 

๖. ธนาคารกรุงไทย หากเก็บเงินสดได้ครบ ให้ส่งวันนั้น โดยถ่ายสําเนาเช็คเพ่ือแนบใบนําส่งไว้จํานวน 
๑  ฉบั บ  เ ช็ ค ตั ว จ ริ ง นํ า ส่ ง ธน าค า รพร้ อม ใบนํ า ส่ ง  โ ด ย เ ข้ า ไ ป พิม พ์ ใบนํ า ส่ ง ได้ ที่  
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\หนังสือส่งให้ธนาคารต่างๆ\หนังสือส่ง
ให้ธนาคารต่าง ๆ\ส่งกรุงไทย.xls  ให้ตรวจสอบยอดในเช็คกับยอดใน Sheet กองการศึกษา และ
พนักงาน ว่ายอดรวมตรงกันหรือไม่ หากไม่ตรง ให้ประสานกองคลัง ว่ามีคนเพ่ิมหรือคนออก
หรือไม่ จากนั้นให้พิมพ์ทั้ง ๒ Sheet จํานวน ๒ ชุด เก็บแนบสําเนาเช็ค ประทับตาได้รับหนังสือ
แล้ว ให้ธนาคารเช็นต์รับ จํานวน ๑ ชุด แนบเช็คตัวจริงส่งให้ธนาคาร ๑ ชุด ในส่วนเงินสด ใส่
ถุงพลาสติก (อยู่ในตู้โต๊ะทํางานฝั่งซ้ายมือ) นําส่งพร้อมเช็ค 

๗. ธนาคารอาคารส่งเคราะห์ ให้ส่งวันเงินเดือน โดยถ่ายสําเนาเช็คเพ่ือแนบใบนําส่งไว้จํานวน ๑ 
ฉบั บ  เ ช็ ค ตั ว จ ริ ง นํ า ส่ ง ธ น า ค า ร พร้ อ ม ใ บนํ า ส่ ง  โ ด ย เ ข้ า ไ ป พิ ม พ์ ย อดนํ า ส่ ง ไ ด้ ที่  
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\หนังสือส่งให้ธนาคารต่างๆ\หนังสือส่ง



๒๖ 

 

ให้ธนาคารต่าง ๆ\กองศึกษาส่งธนาคารอาคารสงเคราะห์.xls  ให้ตรวจสอบยอดในเช็คกับยอดใน 
Sheet กองการศึกษา และพนักงานเทศบาล ว่ายอดรวมตรงกันหรือไม่ หากไม่ตรง ให้ประสาน
กองคลัง ว่ามีคนเพ่ิมหรือคนออกหรือไม่ หากยอดให้เช็คกับในเอกสารตรงกันให้ทําการส่งอีเมล์
ให้กับเจ้าหน้าที่ธนาคารทั้ง ๔ ราย (ส่งทุกราย) 

- Prapassorn.w@ghb.co.th 
- Surangkana.ta@ghb.co.th 
- Siriwan.th@ghb.co.th 
- Suchaphat.c@ghb.co.th 

จากนั้นให้พิมพ์ทั้ง ๒ Sheet จํานวน ๒ ชุด จากนั้นให้เข้าไปพิมพ์หนังสือปะหน้าได้ที่ ไฟล์ 
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\หนังสือส่งให้ธนาคารต่างๆ\หนังสือส่ง
ให้ธนาคารต่าง ๆ\ปะหน้าส่งเงินค่าเช่าบ้านให้ธนาคารอาคารสงเคราะห์.xls  เปลี่ยนเดือน วันที่ 
ประจําเดือนให้เรียบร้อย พิมพ์ใบปะหน้า จํานวน ๒ ชุด แนบสําเนาเช็ค ประทับตาได้รับหนังสือ
แล้ว ให้ธนาคารเช็นต์รับ จํานวน ๑ ชุด (ออกเลขหนังสือ ที่ทะเบียนหนังสือออกภายนอกด้วย) 
แนบเช็คตัวจริงส่งให้ธนาคาร ๑ ชุด  

๘. ธนาคารออมสิน ถ่ายเอกสารสําเนานําส่งธนาคารออมสินของเดือนก่อน (เฉพาะด้านหน้า) จํานวน 
๒  ฉ บั บ  แ ล้ ว ก ลั บ เ อ า ด้ า น ห ลั ง เ ข้ า เ ค รื่ อ ง พิ ม พ์  แ ล้ ว เ ข้ า ไ ป ที่ ไ ฟ ล์  
C:\Users\Administrator\Documents\งานงบประมาณ\รายการหักเงินเดือนพนักงานครู
เทศบาล แล้วเลือก Sheet ปะหน้าส่งออมสิน แก้ไขเลขท่ีเช็คให้เรียบร้อย แล้วพิมพ์ออกมา ๒ ชุด 
แนบกับเช็คตัวจริง ๑ ชุด แนบสําเนาเช็ค ๑ ชุด แผ่นที่แนบกับสําเนาเช็คให้ประทับตราได้รับ
หนังสือแล้ว แล้วนําส่งธนาคารออมสิน ในวันที่เงินเดือนออก (สอบถามพ่ีมดแดงด้วยจะฝาก
จ่ายเงินสดหรือไม่ ใบของพ่ีมดแดงอยู่ในลิ้นชักโต๊ะฝั่งขวามือ ชั้นบน) 

๙. ช.พ.ค. คุรุสภา และช.พ.ส. ให้ถ่ายสําเนาใบหน้าที่เรียกเก็บเงินที่มาจากสํานักงาน สกสค. จํานวน 
๑ ฉบับ (เฉพาะใบปะหน้านะ แกะใบหน้าออกมาเลย) และนําด้านหลังเข้าเครื่องพิมพ์ (ทั้งตัวจริง
และตัวถ่าย) โดยเข้าไปพิมพ์เอกสารได้ที่ไฟล์ C:\Users\Administrator\Documents\งาน
งบประมาณ\รายการหักเงินเดือนของพนักงาน เลือก Sheet ปะหน้าส่ง ชพค ชพส แก้ไขเลขที่
เช็ค ตรวจสอบยอดเช็คกับยอดในเอกสารตรงกันหรือไม่ แล้วสั่งพิมพ์หน้าที่ ๑ จํานวน ๒ ฉบับ ตัว
จริงแบบสําเนาเช็ค ตัวถ่ายแนบเช็คตัวจริง  

๑๐. ช.พ.ค. ลําพูน ทําเหมือนข้อ ๙ ของช.พ.ค. คุรุสภาและช.พ.ส. แต่เปลี่ยนเป็นพิมพ์เอกสารที่หน้า ๒ 
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๒๗ 

 

6. กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล 

1. ตรวจสอบแบบเบิกเงินสวัสดิการผู้ขอเบิก กรอกเอกสารครบถ้วนหรือไม่ 
2. ตรวจสอบรายการที่เบิก จากระบบตรวจสอบสิทธิรักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง 
3. ใบเสร็จรับเงินที่นํามาเบิกต้องไม่เกินหนึ่งปี 
4. หากเป็นโรงพยาบาลเอกต้องเป็นผู้ป่วยใน และมีใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน เบิกค่า
รักษาพยาบาลได้ตามหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเบิกได้ครึ่งหนึ่งของที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 8,000 
บาท เบิกค่าห้องค่าอาหารได้วันละ 1,000 บาท 
5. การเบิกค่าตรวจสุขภาพประจําปีเบิกได้ปีละ 1 ครั้ง ผู้มีอายุไม่เกิน 35 ปี บริบูรณ์เบิกได้ไม่
เกิน 580 บาท ผู้มีอายุมากกว่า 35 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปเบิกได้ไม่เกิน 1,050 บาท ตามอัตรา
ค่าบริการที่กําหนด 
6. ทําบันทึกข้อความเบิกจ่ายถึงกองคลังเพ่ือดําเนินการส่งเอกสารขอเบิกจาก สปสช.ต่อไป 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

* ระยะเวลาในการดําเนินการ ตรวจเอกสารส่งกองคลัง 1 วัน 
* ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2557 

1 ตรวจสอบแบบเบิกเงินสวัสดิการ
ผู้ขอเบิก 

2. ตรวจสอบรายการที่เบิก จาก
ระบบตรวจสอบสิทธิ

รักษาพยาบาลของกรมบัญชีกลาง 

3. ใบเสร็จรับเงินที่นํามาเบิกต้อง
ไม่เกินหนึ่งปี 

6. ทําบันทึกข้อความเบิกจ่ายถึงกองคลัง
เพ่ือดําเนินการส่งเอกสารขอเบิกจาก 

สปสช. ต่อไป 

5. การเบิกค่าตรวจสุขภาพประจําปีเบิกได้ปี
ละ 1 ครั้ง ผู้มีอายุไม่เกิน 35 ปี บริบูรณ์
เบิกได้ไม่เกิน 580 บาท ผู้มีอายุมากกว่า 
35 ปีบริบูรณ์ข้ึนไปเบิกได้ไม่เกิน 1,050 

บาท ตามอัตราค่าบริการที่กําหนด 

4. หากเป็นโรงพยาบาลเอกต้องเป็นผู้ป่วยใน 
และมีใบประเมินคัดแยกผู้ป่วยฉุกเฉิน เบิกค่า

รักษาพยาบาลได้ตามหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องเบิกได้ครึ่งหนึ่งของที่จ่ายจริงแต่ไม่
เกิน 8,000 บาท เบิกค่าห้องค่าอาหารได้วัน

ละ 1,000 บาท 



๒๘ 

 

7. กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำเล่ำเรียนบุตร 

1. ตรวจสอบแบบเบิกเงินสวัสดิการผู้ขอเบิก กรอกเอกสารครบถ้วนหรือไม่ 
2. ตรวจสอบเอกสารแนบ 
   - ใบเสร็จรับเงิน (ต้องนํามาเบิกไม่เกินปีการศึกษานั้นๆ) 
   - แบบหนังสือรับรองของโรงเรียน 
   -เอกสารของบุตร (สูติบัตร,บัตรประชาชนของบุตร) 
3. ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามหนังสือหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4. ดําเนินการเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ 3 วัน 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตรของ องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2563  
2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 
2560  
4. หนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว 257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559 
เรื่อง ประเภทและอัตรา เงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน  
5. หนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 22 ลงวันที่ 12 มกราคม 2561 เรื่อง 
ประเภทและอัตรา เงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา  

1. ตรวจสอบแบบเบิกเงินสวัสดิการผู้ขอเบิก 

2. ตรวจสอบเอกสารแนบ 
   - ใบเสร็จรับเงิน (ต้องนํามาเบิกไม่เกินปีการศึกษานั้นๆ) 

   - แบบหนังสือรับรองของโรงเรียน 
   -เอกสารของบุตร (สูติบัตร,บัตรประชาชนของบุตร) 

3. ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามหนังสือ
หรือระเบียบที่เก่ียวข้อง 

4. จัดทําฎีกาเบิกจ่ายส่งกองคลัง 



๒๙ 

 

6. หนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 371 ลงวันที่ 22 กันยายน 2560 
เรื่อง แนวทางการเบิก จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร กรณีบุตรของผู้มีสิทธิเปลี่ยน 
ประเภทสถานศึกษาในระ 
 

8. ค่ำเช่ำบ้ำน 

1. แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้านของผู้ได้รับอนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน 
3. ตรวจสิทธิคงเหลือ 
4. ดําเนินการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระยะเวลาในการดําเนินการ 3 วัน 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าเช่าบ้านของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ และท่ี

แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 
 
 
 
 
 

1. แบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้านของ
ผู้ได้รับอนุมัติเบิกค่าเช่าบ้าน 

3. ตรวจสิทธิคงเหลือ 

4. ดําเนินการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน 



๓๐ 

 

9. ขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนค่ำอำหำรกลำงวัน เพื่อผลักเข้ำบัญชีเงินฝำกสถำนศึกษำ (โรงเรียนอนุบำล
ล ำพูน) 

1. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน เพื่อผลักเข้าบัญชีเงินฝากสถานศึกษา
เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
2. เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้นําเรื่องส่งกองคลังเพ่ือดําเนินการผลักเงินเข้าบัญชีเงินฝากของสถาน 
ศึกษา 
3. กองคลังดําเนินการออกเช็คค่าอาหารกลางวัน 
4. กองการศึกษาดําเนินการจัดทําหนังสือส่งเช็คเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันแก่โรงเรียน
อนุบาลลําพูน 
5. ติดตามใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวันงวดนั้นๆ 
6. โรงเรียนอนุบาลลําพูนต้องดําเนินการรายงานผลการดําเนินโครงการอาหารกลางวันให้
เทศบาลเมืองลําพูนทราบ(รายเดือน) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 ระยเวลาในการดําเนินการ 7 วัน 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินอุดหนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2559 

 
 

1 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน
ค่าอาหารกลางวัน เพื่อผลักเข้าบัญชีเงินฝาก
สถานศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

2. เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้นําเรื่องส่งกองคลัง
เพ่ือดําเนินการผลักเงินเข้าบัญชีเงินฝากของ

สถานศึกษา 

3. กองคลังดําเนินการออกเช็คค่า 
อาหารกลางวัน 

6. โรงเรียนอนุบาลลําพูนต้องดําเนินการ
รายงานผลการดําเนินโครงการอาหาร
กลางวันให้เทศบาลเมืองลําพูนทราบ   

(รายเดือน) 

5. ติดตามใบเสร็จรับเงิน
ค่าอาหารกลางวันงวดนั้นๆ 

4. กองการศึกษาดําเนินการจัดทําหนังสือ
ส่งเช็คเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันแก่

โรงเรียนอนุบาลลําพูน 



๓๑ 

 

10. ตรวจสอบกำรขออนุมัติโครงกำร 

1. ตรวจสอบโครงการที่ขออนุมัติต้องปรากฏอยู่ในแผนปฏิบัติการประจําปี และแผนพัฒนา
การศึกษา 
2. ตรวจสอบจํานวนงบประมาณ,รายละเอียดรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้างต้องตรงกับแผนปฏิบัติ
การประจําปี 
3. ตรวจสอบแล้วมีการแก้ไขให้ลงสมุดคุมเพ่ือนําส่งคืนโรงเรียนแก้ไข 
4. เอกสารถูกต้องเสนอโครงการตามสายงาน 
5. โครงการอนุมัติลงสมุดคุมคืนโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระยะเวลาในการดําเนินงาน  2 วัน 
 ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 

2. ตรวจสอบจํานวนงบประมาณ,
รายละเอียดรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้างต้อง

ตรงกับแผนปฏิบัติการประจําปี 

3. ตรวจสอบแล้วมีการแก้ไขให้ลงสมุดคุม
เพ่ือนําส่งคืนโรงเรียนแก้ไข 

5. โครงการอนุมัติลงสมุดคุมคืนโรงเรียน 

1. ตรวจสอบโครงการที่ขออนุมัติต้อง
ปรากฏอยู่ในแผนปฏิบัติการประจําปี และ

แผนพัฒนาการศึกษา 

4. เอกสารถูกต้องเสนอโครงการตามสายงาน 



๓๒ 

 

11. ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

- ตรวจสอบรายการที่ดําเนินการเบิกจ่ายตามที่ขออนุมัติเอกสารแนบ 
    1. เอกสารการอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 
    2. ใบส่งของ (ครบตามจํานวนที่สั่งซื้อสั่งจ้าง,วันที่ส่งของ,  ชื่อที่อยู่ผู้ขาย,ลายมือชื่อผู้ส่งของ,
ลายมือชื่อผู้รับของ 
    3. ใบตรวจรับงาน  
    4. ใบภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    5. ใบเบิกพัสดุ 
    6. ฎีกาเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ระยะเวลาในการดําเนินงาน  2 วัน 
 ดําเนินการตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษาสังกัดองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 

2. ใบส่งของ (ครบตามจํานวนที่สั่งซื้อสั่งจ้าง
,วันที่ส่งของ,  ชื่อที่อยู่ผู้ขาย,ลายมือชื่อผู้ส่ง

ของ,ลายมือชื่อผู้รับของ 

3. ใบตรวจรับงาน 

5. ใบเบิกพัสดุ 

1. เอกสารการอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 

4. ใบภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

6. ฎีกาเบิกจ่าย 



๓๓ 

 

12. หนังสือรับรองสิทธิ 

1. กรอกแบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนพร้อมแนบคําขอสินเชื่อของธนาคาร 

2. เมื่อได้รับแบบหนังสือยินยอมให้หักเงินเดือนแล้ว จัดทําหนังสือรับรองสิทธิและการหัก
เงินเดือน เสนอผู้บริหารเพ่ืออนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระยะเวลาในการดําเนินงาน  2 วัน 
 ดําเนินการตามบันทึกข้อตกลงกับสถาบันการเงิน 

 

 

 

 

 

1. กรอกแบบหนังสือ
ยินยอมให้หักเงินเดือน

พร้อมแนบคําขอสินเชื่อของ
ธนาคาร 

2. เมื่อได้รับแบบหนังสือ
ยินยอมให้หักเงินเดือนแล้ว 

จัดทําหนังสือรับรองสิทธิและ
การหักเงินเดือน เสนอ

ผู้บริหารเพ่ืออนุมัติ 



๓๔ 

 

13. กำรด ำเนินกำรจัดซื้ออำหำรเสริม (นม) 

1. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. รายงานขอซื้อขอจ้าง ,จัดทําTOR 
3. รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
4. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6. ทําหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาทําสัญญาซื้อขาย 
7. ทําสัญญาซื้อขาย 
8. ส่งมอบงานตามงวดงานที่กําหนด 
9. กรรมการตรวจรับพัสดุ 
10. ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 ระยะเวลาดําเนินการ 1 – 7 ภายใน 7 วัน ,8-10 ภายใน 7 วัน 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริกหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ประกาศคณะกรรมการอาหารนมเพื่อเด็กและเยาวชน เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการดําเนินงานโครงการ

อาหารเสริม (นม) โรงเรียน ประจําปีการศึกษา............ 

1. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

2. รายงานขอซื้อขอจ้าง ,จัดทําTOR 

3. รายงานผลการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 

10. ดําเนินการเบิกจ่ายเงิน 

8. ส่งมอบงานตามงวดงานที่กําหนด 

6. ทําหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาทํา
สัญญาซื้อขาย 

4. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

5. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

7. ทําสัญญาซื้อขาย 

9. กรรมการตรวจรับพัสดุ 



๓๕ 

 

14. กำรจัดท ำเทศบัญญัติ 

1. เจ้าหน้าที่งบประมาณมีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ (กอง / ฝ่าย ต่าง ๆ) ดําเนินการจัดทํา
ร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณเพ่ือให้เป็นไปตามปฏิทินงบประมาณของ  อปท. 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตามระเบียบที่กําหนด 
2.แจ้งทุกงานดําเนินการตรวจสอบและจัดทําประมาณการรายรับและรายจ่าย ตามแบบ งป.1

งป.3 โดยใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นกรอบในการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ  

3.การจัดทํางบประมาณรายรับและรายจ่าย ให้จัดทําภายใต้รูปแบบการจําแนกงบประมาณ  
ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28  
พฤษภาคม 2564 เรื่อง รูปแบบและการจําแนกประเภท รายรับ-รายจ่าย งบประมาณ
รายจ่ายประจําปีของ อปท. 

4.การเขียนรายละเอียดคําชี้แจงงบประมาณรายจ่ายให้ทุกงานดําเนินการเขียนคําชี้แจงและ 
ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมส่งกองยุทธศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ระยะเวลาในการดําเนินการตั้งแต่เดือนพฤษภาคม - กันยายน 
 ดําเนินการพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562 
 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28  พฤษภาคม 2564 

เรื่อง รูปแบบและการจําแนกประเภท รายรับ-รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจําปีของ อปท. 
 

1. เจ้าหน้าที่งบประมาณมีหนังสือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ (กอง / ฝ่าย ต่าง ๆ) ดําเนินการ

จัดทําร่างงบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณเพ่ือให้เป็นไปตามปฏิทินงบประมาณ

ของ  อปท. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตาม
ระเบียบที่กําหนด 

2.แจ้งทุกงานดําเนินการตรวจสอบและจัดทํา
ประมาณการรายรับและรายจ่าย ตามแบบ งป.
1 - งป.3 โดยใช้แผนพัฒนาท้องถิ่น เป็นกรอบ

ในการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณ 

4.การเขียนรายละเอียดคําชี้แจงงบประมาณ
รายจ่ายให้ทุกงานดําเนินการเขียนคําชี้แจง
และตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมส่งกอง

ยุทธศาสตร์ 

3.การจัดทํางบประมาณรายรับและรายจ่าย ให้
จัดทําภายใต้รูปแบบการจําแนกงบประมาณ  

ตามหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ 
มท 0808.2/ว 1095 ลงวนัที่ 28  

พฤษภาคม 2564 เรื่อง รูปแบบและการ
จําแนกประเภท รายรับ-รายจ่าย งบประมาณ

รายจ่ายประจําปีของ อปท. 


