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คู่มือฉบับนี้เรียกว่า “คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ” ของกองทุนสงเคราะห์ กระทรวงศึกษาธิการ 
จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานในกลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ 
วัตถุประสงค์ 

 คูม่ือการปฏิบัติงานกลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ จัดท าขึน้เพื่อเป็นกรอบในการปฏิบัติงาน เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสน
ในวิธีการปฏิบัติงาน และพนักงานสามารถท างานแทนกันได้ กรณีมีการ โยกย้าย หรือลาออกของพนักงาน และเพ่ือให้
เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติการ  ลดข้อผิดพลาดจากการท างานไม่เป็นระบบ  โดยแบ่งเป็นงานหลักเป็น  3  งาน
หลักคือ 

1. งานตรวจสอบเอกสาร/ท้วงเอกสาร การเบิก - จ่าย  
2. งานปิดยอดเช็ครายงานงวดถอนและตรวจนับ 
3. งานค านวณเพ่ือเสนออนุมัติ 

ขอบเขต 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพต้องไม่ขัดหรือแย้งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และการเบิกจ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพให้เป็นตามระเบียบของกองทุนสงเคราะห์ 
ค าจ ากัดความ 

“กองทุนสงเคราะห์” หมายความว่า กองทุนสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  
“กรรมการกองทุนสงเคราะห์” หมายความว่า กรรมการกองทุนสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน 

พ.ศ. 2550  
“ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์” หมายความว่า ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียน

เอกชน พ.ศ. 2550 
“กลุ่มเงินทุนเลี้ยงชีพ” หมายความว่า  เงินที่ให้กับผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา หรือ ทายาท 

(กรณีครูถึงแก่กรรม)  
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    ด าเนินงานให้เป็นไปตามประกาศและระเบียบกองทุนสงเคราะห์ เรื่อง แนวปฏิบัติงานการจ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพ 
โดยแบ่งออกเป็น 3 งานหลักคือ 

1. รับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสาร/ท้วงเอกสาร การเบิก - จ่าย เงินทุนเลี้ยงชีพ 

2. รับผิดชอบในการปิดยอดเช็ครายงานงวดถอนและตรวจนับ เพ่ือใช้ในการค านวณให้แก่ ผู้อ านวยการ ครู 

และบุคลากรทางศึกษาต่อไป 

3. รับผิดชอบในการค านวณเพ่ือโอนเงินทุนเลี้ยงชีพให้แก่ ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางศึกษา 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ในการเขียนแผนผังการท างาน (Work Flow) 
Work Flow คือ การใช้สัญลักษณ์ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์

ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน ซึ่งสัญลักษณ์ท่ีใช้ในการท าแผนผังการท างาน มีดังนี้  
 

ล าดับ สัญลักษณ์ ความหมาย การใช้งาน 

 
1 

  
เริ่มต้น/จบ 

แสดงจุดเริ่มต้น/สิ้นสุดของกิจกรรมใน Flow นั้น ๆ โดยการ
เริ่มต้น และสิ้นสุด อาจมีมากกว่า 1 จุด ใน Flow 
 

 
2 

  
การปฏิบัติงาน ด้วยมือ 

ระบุกิจกรรมที่เป็นการด าเนินงาน โดยวิธี Manual นอกระบบ 
เช่น การรับเอกสาร/การลงนาม/การกรอกแบบฟอร์มกระดาษ/ 
การจัดเก็บเอกสาร เป็นต้น 

 
3 

  
การปฏิบัติงาน ผ่านระบบ 

ระบุกิจกรรมที่เป็นการด าเนินงานในระบบ โดยช่ือระบบจะอยู่ 
การปฏิบัติงาน ผ่านระบบ ในกล่องส่วนบน และค าอธิบาย
กิจกรรมจะอยู่ในกล่องส่วนล่าง 

 
4 

  
เอกสาร/รายงาน/ 

ทะเบียนคุม ประเภท 
Hard Copy 

ระบุช่ือเอกสารประเภท Hard Copy ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม 
โดยจะแสดงอยู่ด้านขวาล่างของกล่องการปฏิบัติงาน หาก
เอกสาร มีหลายชิ้น อาจระบุ ช่ือชุดเอกสารใน Flow และขยาย
ความ รายละเอียดเพิ่มเติม ในช่องแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องได้ 

 
5 

  
เอกสาร/รายงาน/ทะเบยีน

คุม ประเภท Soft File 

ระบุช่ือเอกสารประเภท Soft File ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม โดย
จะแสดงอยู่ด้านขวาล่างของกล่องการปฏิบัติงาน หากเอกสาร 
หลายช้ิน อาจระบุ ช่ือชุดเอกสารใน Flow และขยายความ
รายละเอียดเพิ่มเติม ในช่องแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องได้ 

 
6 

  
การตัดสินใจ/ ทางเลือก 

- แสดงจุดที่ต้องมีการตัดสินใจ เช่น เมื่อมีการตรวจสอบข้อมูล 
โดย Supervisor หรือการพิจารณาอนุมัติ              
- แสดงจุดที่ต้องแยก กรณีของ Flow ซึ่งอาจมีกิจกรรมใน 
ขั้นตอนต่อ ๆ ไปท่ีแตกต่างกันไปตามแต่ละกรณี 

 
7 

 กระบวนการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

แสดงการเช่ือมโยง เพื่อไปด าเนินการต่อตาม Operation Flow 
อื่น ท่ีเกี่ยวข้อง ข้อความที่ระบุในกล่องจะเป็นกระบวนการ 
 

8  การเช่ือมต่อ 
ภายในหน้า 

แสดงการเช่ือมโยงระหว่างกล่องกิจกรรม หรือกล่องการตัดสินใจ 
เพื่อเลี่ยงการลากเส้นเช่ือมโยงตัดกันใน Flow หรือการลากเส้น 
ที่ยาวเกินไป 
 

 

ล าดับ สัญลักษณ ์ ความหมาย การใช้งาน 
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9 

  
การเช่ือมต่อ ระหว่างหน้า 

กรณีที่ Flow หนึ่ง ๆ ไม่สิ้นสุดในหน้าเดียว เมื่อมีการเช่ือมต่อ 
จากกล่องกิจกรรม หรือกล่องการตัดสินใจไปยงัหน้าถัดไป จะ ใช้
สัญลักษณ์นี้ 

 
10 

  
แฟ้มเอกสาร 

สัญลักษณ์นี้จะแสดงอยู่ข้างกล่องกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดเก็บ เอกสารเข้าแฟ้ม โดยอาจระบุรายละเอียด เช่น จัดเก็บที่
สาขา หรือเรียงตามเลขท่ี เป็นต้น 

 
11 

  
ฐานข้อมูล 

แสดงช่ือฐานข้อมูลที่กิจกรรมจะต้องมีความเช่ือมโยงด้วย โดย
ปกติ จะไม่ใช้ฐานข้อมูลของระบบที่ท างานอยู่ แต่เป็นระบบอื่น 
เช่น การตรวจสอบข้อมูลลูกค้า ใน ETP/CIF จะต้องเช่ือมกับ 
DOPA เป็นต้น 

 
12 

  
การบันทึกบัญช ี

สัญลักษณ์นี้ จะแสดงอยู่ข้างกล่องกิจกรรมที่เป็นการปฏิบัติงาน 
ผ่านระบบ โดยจะมีการขยายความคู่บัญชี Debit/Credit ด้าน
ท้าย เอกสาร หรือต้องการแสดงให้เห็นว่า กิจกรรมนั้นมีการ
บันทึกบัญชี เป็นต้น 

 
13 

 
 

 IC 

 
 

จุดควบคุมภายใน 

แสดงจุดเช่ือมโยงภายใน โดยจะแสดงอยู่ข้างกล่องกิจกรรมที่
เป็น การปฏิบัติงานด้วยมือ หรือการปฏิบัติงานผ่านระบบ เพื่อ
แสดง จุดที่เป็น Internal Control เช่น เมื่อมีผู้บันทึกจะมี
ผู้ตรวจสอบ (Maker/Checker) ขั้นตอนการตรวจสอบมักจะ
เป็นจุดควบคุม ภายใน  

 
14 

 แสดงทิศทาง หรือ       
การเคลื่อนไหวของงาน 

แสดงทิศทางการเช่ือมโยง กล่องกิจกรรม กล่องการตัดสินใจ/ 
ทางเลือก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   เงินทนุเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน เงินสะสมทีฝ่ากไว้กับธนาคารออมสนิ ส่วนกลาง      

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

เงินสะสมที่ฝากไว้กับธนาคารออมสินของกรุงเทพมหานคร 
- ครูยื่นเร่ืองค าขอรับเงิน พร้อมสมุดบัญชีธนาคารออมสินเล่มเลข

บัญชี 5 หลัก ประเภทประจ า 6 เดือน และเผื่อเรียก 
- จนท. กท. ค้นหาเลขที่บัญชี 12 หลักจากรายงานบัญชีกองทุน

สงเคราะห์โรงเรียนราษฎร์ของธนาคารออมสิน ซึ่งเป็นเล่มปัจจบุัน 
ประเภทประจ า 6 เดือน และเผือ่เรียก   

- โทรแจ้งเลขที่บัญชี 12 หลักกับครู ให้ไปด าเนินการแจ้งความสมุด
บัญชีหาย เพื่อน าใบแจ้งความไปออกเล่มบัญชี (ที่รวมเงินตน้สะสม
และดอกเบี้ยเป็นยอดปัจจุบนั) ใหม่ที่ธนาคารออมสินของสาขานั้นๆ 
น าสมุดบัญชีกลับมาให้ทาง กท.       (สาขาราชด าเนินเล่มบัญชี
ปัจจุบนัอยู่ที่ กท.ค้นหาน ามาด าเนินการได้เลย ไม่ต้องโทรแจ้งครู) 

- ตรวจสอบเล่มสมุดบัญชี ค านวณแยกยอดเงินสะสมและดอกเบี้ย 
โดยดูจากเล่มบัญชีออมสิน 5 หลัก และ เล่มบัญชีออมสิน 12 หลัก  
 

- ออกใบถอนเงิน(อส.6) หนังสือขอปิดบัญชีเงนิสะสม และหน้า
บันทึกขออนุมัติจ่ายเงนิ ที่ฝากไว้กับธนาคารออมสิน 

 
- เสนออนุมัติ และให้ผู้มีอ านาจลงนามในใบถอนเงินเซ็น 2 ทา่น 

 
- โทรแจ้งครูให้มาเซ็นรับหนังสือขอปิดบัญชี สมุดบัญชีและ ใบถอน

เงินของธนาคารออมสิน 
 

- ไปด าเนินการถอนปิดบัญชีที่สาขานั้นๆ แล้วขอถ่ายส าเนาใบถอน
เงินจากธนาคารออมสิน น าสง่ให้ทาง กท.น าเข้าชุดเพื่อส่งบัญชลีง
ยอดยื่นยันกับทางธนาคารออมสินต่อไป 

 
ผู้อ านวยการ/ครู 
 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงช ี
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
ผู้อ านวยการ/ครู 
 

 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 
 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห ์
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     เริ่มต้น 

 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   เงินทนุเลี้ยงชีพ    ระบุชื่องาน    เงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท 1 ที่ฝากไว้กับธนาคารออมสิน  ส่วนกลาง         

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช้ใน

การ
ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/

ระเบียบ/ค าสั่ง/
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน
แผนผัง

การ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 

https://dtaf1.org                                                

กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน ์

 
 
 
 

10 นาที 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 

 
 

 

20 นาที 
 
 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

 

10 นาที 
 

 
 

 
 

ผูอ้ านวยการ/
คร ู
 

 
 

ผูอ้ านวยการ/
คร ู
 
 

 
เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
ผู้มีอ านาจลง
นามในเอกสาร
เกี่ยวกับ
การเงิน 2ท่าน 

การจัดตั้งกองทุน
สงเคราะห์ 1 ต.ค. 
2518 

พระราชบัญญัติ
โรงเรียนเอกชน 

พ.ศ.2525 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบ 1. 
1.ส าเนาหนังแต่งตั้ง 
2. ส าเนาหนังสือถอดถอน 
3. ส าเนาสมุประจ าตัวคร ู
4. ส าเนาบัตรประชาชน 
5. สมุดบัญชีธนาคารออม
สิน 

เอกสารประกอบ 2. 
1.หนังสือขออนุมัตจิ่าย
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

2.รายละเอียดการค านวณ
เงินตน้สะสมและดอกเบ้ีย 
3.หนังสือขอปิดบัญช ี
4.ใบถอนเงนิออมสนิ
(อส.6) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยื่นที่กองทุนสงเคราะห ์

ค านวณ/ออกใบถอนเงิน

พิมพ์หน้าบันทึก/เสนออนุมัต ิ

ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ 

อนุมัต ิ

Yes 

เอกสารประกอบ2 

เอกสารประกอบ1 

A

NO 

Yes 

หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ

ตรวจสอบ / อนุมัติตรวจสอบ 

  ตรวจสอบเอกสาร 
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จบ 

ส่งส าเนาใบถอนเงินธนาคารออม
สินให้กองทุนสงเคราะห ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      เงินทุนเลีย้งชีพประเภท  1 ที่ฝากไว้กับธนาคารออมสิน   ส่วนกลาง 

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช้ใน

การ
ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/

ระเบียบ/ค าสั่ง/
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน

แผนผังการ
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
1-2 วัน 
 
 
 
1-2 วัน 
 
 

 
ผู้อ านวยการ/
คร ู
 
 
ผู้อ านวยการ/
คร ู
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

      

                                        เวลาปฏิบตัิงานรวมทัง้สิน้ 2 วนั 1 ชั่วโมง 55 นาที 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

รับเอกสารขอปิดบัญชี / ใบถอนเงนิ 
/ สมดุบัญชีออมสิน 

ลงบัญชี 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน.  เงินทนุเลี้ยงชีพ    ระบุชื่องาน   เงินสะสมทีฝ่ากไว้กับธนาคารออมสนิ ส่วนภูมิภาค  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

เงินสะสมที่ฝากไว้กับธนาคารออมสินของต่างจังหวัด 
- ครูยื่นเรื่องค าขอรับเงิน พร้อมสมุดบัญชีธนาคารออมสิน     

เล่ม ประเภทประจ า 6 เดือน และเผื่อเรียก ที่ ศธจ. 
- ตรวจสอบเล่มสมุดบัญชี ออกใบถอนเงิน(อส.6) หนังสือขอปิด

บัญชีเงินสะสม และหน้าบันทึกขออนุมัติจ่ายเงิน ที่ฝากไว้กับ
ธนาคารออมสิน 

- เสนออนุมัติ และให้ผู้มีอ านาจลงนามในใบถอนเงินเซ็น 2 ท่าน 
 

- โทรแจ้งครูให้มาเซ็นรับหนังสือขอปิดบัญชี สมุดบัญชีและ     
ใบถอนเงินของธนาคารออมสิน 
 

- ครูไปด าเนินการถอนปิดบัญชีที่สาขานั้นๆ แล้วขอถ่ายส าเนาใบ
ถอนเงินและส าเนาสมุดบัญชี จากธนาคารออมสิน 

 
 
 

- ครูน าส่งส าเนาใบถอนเงินและส าเนาสมุดบัญชี ให้ทาง ศธจ. 
จัดชุดแล้วน าส่งตัวเรื่องมาให้ทาง กท. 
 

 
- ได้รับเอกสาร ลงข้อมูล จัดชุด และ ตรวจสอบเอกสาร ค านวณ

แยกยอดเงินสะสมและดอกเบี้ย โดยดูจากเล่มบัญชีออมสิน 5 
หลัก และ เล่มบัญชีออมสิน 12 หลัก  

 
- น าส่งบัญชีลงยอดยื่นยันกับทางธนาคารออมสินต่อไป 

 
ผู้อ านวยการ/
คร ู

 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน ศธจ. 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน ศธจ. 

 
ผู้อ านวยการ/
คร ู

 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน ศธจ. 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน ศธจ. 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน ศธจ. 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบัญชีและ
การเงิน 

 

 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ
กลุ่มส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน ศธจ. 
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     เริ่มต้น 

  ตรวจสอบเอกสาร 

  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ    ระบุชื่องาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ ประเภท 1 ที่ฝากไว้กบัธนาคารออมสิน   ส่วนภูมิภาค   

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน
แผนผัง

การ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

https://dtaf1.org                                                

กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน ์

 
 
 
 

  10 นาที 

 
 
 
 

  5 นาที 

 
 
 
 

  20 นาที 
 
 
 
 
 
 

 1 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

 
 
 
ผู้อ านวยการ/
คร ู
 
 
ผู้อ านวยการ/
คร ู
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ศึกษาธิการ
จังหวัด 
 
หัวหน้ากลุ่ม
ส่งเสริมเอกชน
(ศึกษาธิการ
จังหวัด) 
ผู้มีอ านาจลง
นามในเอกสาร
เกี่ยวกับ
การเงิน 2ท่าน
(ศึกษาธิการ
จังหวัด) 

การจัดตั้งกองทุน
สงเคราะห์ 1 ต.ค. 2518 

พระราชบัญญัตโิรงเรยีน
เอกชน 

พ.ศ.2525 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร
ประกอบ 1 
1.ส าเนาหนังแต่งตั้ง 
2. ส าเนาหนังสือถอด
ถอน 
3. ส าเนาสมุ
ประจ าตัวคร ู
4. ส าเนาบัตร
ประชาชน 
5. สมุดบัญชีธนาคาร
ออมสนิ 

เอกสาร
ประกอบ 2 
1.หนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพ 

2.หนังสือขอปิดบัญช ี
3.ใบถอนเงนิออมสนิ
(อส.6) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ออกใบถอนเงิน/พิมพ์หน้า

บันทึก/เสนออนุมตั ิ

Yes 

เอกสารประกอบ2 

เอกสารประกอบ1 

NO 

Yes 

ยื่นท่ีศึกษาธิการจังหวัด 

ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
อนุมัต ิ

A

หัวหน้ากลุ่มส่งเสริมเอกชนตรวจสอบ                                

อนุมัติตรวจสอบ 
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จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ    ระบุชื่องาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ ประเภท 1 ที่ฝากไว้กบัธนาคารออมสิน   ส่วนภูมิภาค 

 

  เวลาปฏิบตัิงานรวมทัง้สิน้ 3 วนั 2 ชั่วโมง 55 นาที 

 

 

 

 
 

แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้
ในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องท้ังภายใน 

และภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน

แผนผังการ
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 
1-2 วัน 
 
 
1-2 วัน 
 
 
 
 
20 นาที 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการ/คร ู

 
 
 
 
ผู้อ านวยการ/คร ู
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ศึกษาธิการจังหวัด 

 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ลงบญัชี 

รับเอกสารขอปิดบัญชี / ใบถอนเงนิ / 
สมุดบญัชีออมสิน ท่ีศึกษาธิการจังหวัด 

ส่งส าเนาใบถอนเงินธนาคารออมสนิ   
ให้ศึกษาธิการจังหวัด 

ศึกษาธิการจังหวัดส่งเอกสารประกอบ 
1-2  ให้กองทุนสงเคราะห ์

ตรวจสอบ/ค านวณแยกเงิน

ต้นและดอกเบี้ย /จัดชุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินทุนเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน    เงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท 1  และ ประเภท 2   
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน์ (https://dtaf1.org   )                                            
      ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ียื่นเรื่องขอรับเงินคืน กรอก
รายละเอียดในระบบ เช่น  ที่อยู่ปัจจุบัน การบรรจุแต่งตั้งและการถอดถอน 
เลขที่บัญชีธนาคาร และบันทึกข้อมูลในระบบ เพื่อ Print ค าร้องขอรับเงินคืน 

ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 

  

2. ยื่นเรื่องที่กองทุนสงเคราะห์ / ยื่นเรื่องผ่านส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
     2.1 สว่นกลาง  ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เตรียมเอกสาร
ให้เรียบร้อย ยื่นเรื่องที่กองทุนสงเคราะห์ 
     2.2 สว่นภูมิภาค ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เตรียม
เอกสารให้เรียบร้อย ยื่นเรื่องที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ทางส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดจะรวบรวมส่งกองทุนสงเคราะห์  

ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

3. คลิกรับค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ (https://fund.unbugsolution.com) 
      หลังจากท่ีได้รับเรื่องขอรับเงินคืน เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพจะคลิก
รับค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ เพื่อเป็นการยืนยันการลงทะเบียนรับเรื่องขอรับ
เงินคืน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

4.  ตรวจสอบเอกสารพร้อมปิดยอดในระบบ 
    4.1  ปิดยอด  เจ้าหน้าที่จะท าการปิดยอดเช็ครายงานงวดถอนของการน าส่ง 
  เงินสะสมรายบุคคล ในช่วงที่ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ขอรับเงินคืนมาตามเอกสารแนบ 
    4.2  ตรวจโอนซ้ า  เป็นการตรวจสอบว่าในช่วงที่ยื่นเรื่องขอรับเงินคืนหรือ 

ก่อนหน้านี้เคยท าเรื่องขอรับเงินไปแล้วหรือไม่ 
  4.3  ตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบเอกสารประกอบตาม 
ประเภทการขอรับเงินคืนดังนี้ 
       4.3.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  1  ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง ส าเนาหนังสือถอด
ถอนและหนังสือขอลาออกจากหน้าที่ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู   ส าเนาบัตร
ประชาชน  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
       4.3.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  2  ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง  ส าเนาหนังสือ 
ถอดถอนและหนังสือขอลาออกจากหน้าที่ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู  ส าเนาบัตร
ประชาชน  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินทุนเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน   เงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท  1  และ ประเภท   2  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ปฏิบัติ 
 

ผู้ตรวจสอบ 
 

ผู้อนุมัติ 

    4.4 ในกรณีที่เอกสารไม่เรียบร้อย เจ้าหน้าที่จะส่งจดหมายทักท้วงเอกสาร
เพ่ิมเติม ภายใน 15 วัน 
    4.5 ในกรณีที่เอกสารเรียบร้อย ส่งให้ลงทะเบียนก่อนตรวจสอบภาระ
สินเชื่อ ต่อไป 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
  

 

5. ลงทะเบียนก่อนตรวจสอบภาระสินเชื่อ    
    ตรวจสอบเอกสารพร้อมปิดยอดในระบบ เอกสารที่เรียบร้อยจะลงวันที่ส่ง
ตรวจสอบภาระสินเชื่อ เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บ 
   

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

6. ตรวจสอบภาระสินเชื่อ 
    เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสินเชื่อจะตรวจสอบข้อมูลภาระสินเชื่อของแต่ละท่านที่
ยื่นเรื่องขอรับเงินทุนคืน หากพบข้อมูลจะท าการหักส่วนที่มีภาระสินเชื่อไว้ 

 เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานสินเชื่อ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

7. ค านวณ/พิมพ์/เสนออนุมัติ 
     เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ จะค านวณเงินตามประเภทที่รับเงินดังนี้ 

 7.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  1  ค านวณยอดเงินสะสมพร้อมดอกเบี้ย  
 7.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  2   ค านวณยอดเงินสะสมและเงินสมทบพร้อม
ดอกเบี้ย  
 7.3  จัดชุดค านวณตามประเภทเพ่ือขอเสนออนุมัติ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

8. หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพตรวจสอบ /อนุมัติ 
    ตรวจสอบความถูกต้องรายงานงวดถอนของการน าส่งเงินสมทบรายบุคคล  
และการค านวณเงินการขอรับเงินคืน  
    8.1 กรณีมีข้อมูลผิดพลาด ส่งคืนเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแล แก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง 
    8.2 กรณีข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ ท า

หนังสือถึงผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ ขออนุมัติพิจารณา ต่อไป 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

9. ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์  อนุมัติ 
   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง หากถูกต้องเรียบร้อยอนุมัติโอน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 
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     เริ่มต้น 

  ตรวจสอบเอกสาร 

 พร้อมปิดยอดในระบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    เงินทุนเลี้ยงชีพ       ระบุชื่องาน      เงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท 1 และประเภท  2  

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน

แผนผังการ
ปฏิบัติงาน 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

https://dtaf1.org                                                

กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน์ 

https://fund.unbugsolution.com 

คลิกรับค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ 

 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 

 

    5 นาที 
 
 
 
 
 
 

   30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5  นาท ี

 
 
 
 

   1 วนั 

 
 

 
ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 
 
ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

พระราชบัญญัตโิรงเรยีน
เอกชนพ.ศ.2550 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี  2 ) พ.ศ.
2554 (มาตรา 76) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เอกสาร
ประกอบ 1  
1. ส าเนา
หนังสือแต่งตั้ง 
2. ส าเนา
หนังสือถอด
ถอน 
3. ส าเนาสมุด
ประจ าตัวครู 
4. ส าเนาบัตร
ประชาชน 
5. ส าเนาหน้า
บัญชีธนาคาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจโอนซ้ า
ทุกครั้ง/ราย 

 

ยื่นท่ีกองทุนสงเคราะห์  /  ยื่นผ่าน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ตรวจสอบภาระสินเชื่อ 

A 

เอกสารประกอบ1 

A

เอกสารไม่ครบ 

เอกสารครบถ้วน 

ลงทะเบียนก่อนตรวจสอบภาระสนิเช่ือ 

B 
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หัวหน้ากลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยงชีพ

ตรวจสอบ /อนุมัติ

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      เงินทุนเลีย้งชีพประเภท  1 และประเภท   2   

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้
ในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/ค าสั่ง/

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องท้ัง
ภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน
แผนผัง

การ
ปฏิบัติงาน 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
   

 
 

  10 นาท ี

 
 
 
 
 
 

   10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 

 

พระราชบัญญัตโิรงเรยีน
เอกชนพ.ศ.2550 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี  2 ) พ.ศ.
2554 (มาตรา 76) 

 

เอกสารประกอบ 2 
1.หนังสือขออนุมัติจ่าย
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

2.รายละเอียดการ
ค านวณเงินทุนเลี้ยงชีพ 
3.หนังสือแจ้งการโอน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
4.หนังสือหักภาษี ณ ท่ี
จ่าย (ประเภท 2  กรณี
ไม่เกิน 55 ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                                           เวลาปฏิบตัิงานรวมทัง้สิน้     1  ชั่วโมง  15  นาท ี

ค านวณ/พมิพ/์เสนออนุมัต ิ

เอกสารประกอบ2 

ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ อนุมัติ 

B 

ข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย 

ข้อมูลผิดพลาด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินทุนเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน เงินทุนเลีย้งชีพ ประเภท 1 และ  2 (เลิกกิจการ/ ยุบชัน้เรียน) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน์ (https://dtaf1.org   )                                            
      ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ียื่นเรื่องขอรับเงินคืน กรอก
รายละเอียดในระบบ เช่น  ที่อยู่ปัจจุบัน การบรรจุแต่งตั้งและการถอดถอน 
เลขที่บัญชีธนาคาร และบันทึกข้อมูลในระบบ เพื่อ Print ค าร้องขอรับเงินคืน 

ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 

  

2. ยื่นเรื่องที่กองทุนสงเคราะห์ / ยื่นเรื่องผ่านส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
     2.1 สว่นกลาง  ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เตรียมเอกสาร
ให้เรียบร้อย ยื่นเรื่องที่กองทุนสงเคราะห์ 
     2.2 สว่นภูมิภาค ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เตรียม
เอกสารให้เรียบร้อย ยื่นเรื่องที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ทางส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดจะรวบรวมส่งกองทุนสงเคราะห์  

ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

3. คลิกรับค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ (https://fund.unbugsolution.com) 
      หลังจากท่ีได้รับเรื่องขอรับเงินคืน เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพจะคลิก
รับเรื่องขอรับเงินคืนในระบบ เพ่ือเป็นการยืนยันการลงทะเบียนรับเรื่องขอรับ
เงินคืน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

4.  ตรวจสอบเอกสารพร้อมปิดยอดในระบบ 
    4.1  ปิดยอด  เจ้าหน้าที่จะท าการปิดยอดเช็ครายงานงวดถอนของการน าส่ง 
  เงินสะสมรายบุคคล ในช่วงที่ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ขอรับเงินคืนมาตามเอกสารแนบ 
    4.2  ตรวจโอนซ้ า  เป็นการตรวจสอบว่าในช่วงที่ยื่นเรื่องขอรับเงินคืนหรือ 

ก่อนหน้านี้เคยท าเรื่องขอรับเงินไปแล้วหรือไม่ 
  4.3  ตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบเอกสารประกอบตาม 
ประเภทการขอรับเงินคืนดังนี้ 
       4.3.1 โรงเรียนเลิกกิจการ   ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง  ส าเนาหนังสือถอดถอน
และหนังสือขอลาออกจากหน้าที่ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู  ส าเนาบัตรประชาชน  
ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร   ใบอนุญาตเลิกกิจการ (อช.5)  
      4.3.2 โรงเรียนยุบชั้นเรียน   ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง   ส าเนาหนังสือถอดถอน
และหนังสือขอลาออกจากหน้าที่ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู  ส าเนาบัตรประชาชน  
ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร  ใบอนุญาตยุบชั้นเรียน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
    

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินทุนเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน  เงินทุนเลีย้งชีพ ประเภท  1 และ   2  (เลิกกิจการ / ยุบชัน้เรียน) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

    4.4 ในกรณีที่เอกสารไม่เรียบร้อย เจ้าหน้าที่จะส่งจดหมายทักท้วงเอกสาร
เพ่ิมเติม ภายใน 15 วัน 
    4.5 ในกรณีที่เอกสารเรียบร้อย ส่งให้ลงทะเบียนก่อนตรวจสอบภาระ
สินเชื่อ ต่อไป 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 

5. ลงทะเบียนก่อนตรวจสอบภาระสินเชื่อ    
    ตรวจสอบเอกสารพร้อมปิดยอดในระบบ เอกสารที่เรียบร้อยจะลงวันที่ส่ง
ตรวจสอบภาระสินเชื่อ เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 

 6. ตรวจสอบภาระสินเชื่อ 

    เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสินเชื่อจะตรวจสอบข้อมูลภาระสินเชื่อของแต่ละท่านที่ยื่น
เรื่องขอรับเงินทุนคืน หากพบข้อมูลจะท าการหักส่วนที่มีภาระสินเชื่อไว้ 

เจา้หนา้ที่กลุม่
งานสนิเช่ือ 
 

เจา้หนา้ที่กลุม่
งานสนิเช่ือ 
  

 

7. ค านวณ/พิมพ์/เสนออนุมัติ 
     เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเงินทุนเล้ียงชีพ จะค านวณเงินตามประเภทท่ีรับเงินดังนี้ 

 7.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  2   ค านวณยอดเงินสะสมและเงินสมทบพร้อม
ดอกเบี้ย  
 7.2  จัดชุดค านวณตามประเภทเพ่ือขอเสนออนุมัติ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

8. หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพตรวจสอบ /อนุมัติ 
  ตรวจสอบความถูกต้องรายงานงวดถอนของการน าส่งเงินสมทบรายบุคคล  
และการค านวณเงินการขอรับเงินคืน  
    8.1 กรณีมีข้อมูลผิดพลาด ส่งคืนเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแล แก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง 
    8.2 กรณีข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ ท า

หนังสือถึงผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ ขออนุมัติพิจารณา ต่อไป 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
 

9. ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์  อนุมัติ 
   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง หากถูกต้องเรียบร้อยอนุมัติโอน
เงินทุนเลี้ยงชีพ  
 

  
ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห ์

 
ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห ์
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     เริ่มต้น 

  ตรวจสอบเอกสาร 

 พร้อมปิดยอดในระบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      เงินทุนเลีย้งชีพประเภท     2     (กรณีเลิกกิจการ/ยุบชั้นเรียน) 

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายใน และภายนอก 

แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

GRC .ใน
แผนผัง

การ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

https://dtaf1.org                                                

กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน์ 

https://fund.unbugsolution.com 

คลิกรับค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ 

 
 
 
 

 

5 นาท ี

 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 

 

    5 นาที 
 
 
 
 
 
 

   30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

    5 นาที 
 
 
 
 
 

    1 วนั 

 
 

 
ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 
 
ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

พระราชบัญญัตโิรงเรยีน
เอกชนพ.ศ.2550 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี  2 ) พ.ศ.
2554 (มาตรา 76) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร
ประกอบ 1  
2. ส าเนา
หนังสือแต่งตั้ง 
2. ส าเนา
หนังสือถอด
ถอน 
3. ส าเนาสมุด
ประจ าตัวครู 
4. ส าเนาบัตร
ประชาชน 
5. ส าเนาหน้า
บัญชีธนาคาร 
6. ใบอนุญาต
เลิกกิจการ(อช.
5) 
7. ใบอนุญาต
ยุบชั้นเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจโอน
ซ้ าทุกครั้ง/
ราย 

ยื่นท่ีกองทุนสงเคราะห์  /  ยื่นผ่าน

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ตรวจสอบภาระสินเชื่อ 

A 

เอกสารประกอบ1 

A

เอกสารไม่ครบ 

เอกสารครบถ้วน 

ลงทะเบียนตรวจสอบภาระสินเชื่อ 

B 
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หัวหน้ากลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยงชีพ

ตรวจสอบ /อนุมัติ

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ    ระบุชื่องาน เงินทนุเลี้ยงชีพประเภท  1 และ    2   (กรณีเลิกกิจการ/ยุบชั้นเรียน)  

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/นโยบาย/
ระเบียบ/ค าสั่ง/ข้อมลูที่
เกี่ยวข้องทั้งภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่

เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน

แผนผังการ
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  10 นาท ี

 
 
 
 
 
 

   10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 

 

พระราชบัญญัตโิรงเรยีน
เอกชนพ.ศ.2550 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี  2 ) พ.ศ.
2554 (มาตรา 76) 

 

เอกสารประกอบ 2 
1.หนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพ 

2.รายละเอียดการ
ค านวณเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
3.หนังสือแจ้งการโอน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
4.หนังสือหักภาษี ณ 
ท่ีจ่าย (ประเภท 2 
กรณีไม่เกิน 55 ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                           เวลาปฏิบตัิงานรวมทัง้สิน้       1  ชั่วโมง  15  นาท ี       

ค านวณ/พมิพ/์เสนออนุมัต ิ

เอกสารประกอบ2 

ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ อนุมัติ 

B 

ข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย 

ข้อมูลผิดพลาด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินทุนเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน   เงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท   1 และ   2    ( ถึงแก่กรรม )  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน์ (https://dtaf1.org   )                                            
      ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ียื่นเรื่องขอรับเงินคืน กรอก
รายละเอียดในระบบ เช่น  ที่อยู่ปัจจุบัน การบรรจุแต่งตั้งและการถอดถอน 
เลขที่บัญชีธนาคาร และบันทึกข้อมูลในระบบ เพื่อ Print ค าร้องขอรับเงินคืน 

ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 

  

2. ยื่นเรื่องที่กองทุนสงเคราะห์ / ยื่นเรื่องผ่านส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
     2.1 สว่นกลาง  ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เตรียมเอกสาร
ให้เรียบร้อย ยื่นเรื่องที่กองทุนสงเคราะห์ 
     2.2 สว่นภูมิภาค ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เตรียม
เอกสารให้เรียบร้อย ยื่นเรื่องที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ทางส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดจะรวบรวมส่งกองทุนสงเคราะห์  

ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
   

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

3. คลิกรับค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ (https://fund.unbugsolution.com) 
      หลังจากท่ีได้รับเรื่องขอรับเงินคืน เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพจะคลิก
รับเรื่องขอรับเงินคืนในระบบ เพ่ือเป็นการยืนยันการลงทะเบียนรับเรื่องขอรับ
เงินคืน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

4.  ตรวจสอบเอกสารพร้อมปิดยอดในระบบ 
    4.1  ปิดยอด  เจ้าหน้าที่จะท าการปิดยอดเช็ครายงานงวดถอนของการน าส่ง 
  เงินสะสมรายบุคคล ในช่วงที่ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ขอรับเงินคืนมาตามเอกสารแนบ 
    4.2  ตรวจโอนซ้ า  เป็นการตรวจสอบว่าในช่วงที่ยื่นเรื่องขอรับเงินคืนหรือ 

ก่อนหน้านี้เคยท าเรื่องขอรับเงินไปแล้วหรือไม่ 
  4.3  ตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบเอกสารประกอบตาม 
ประเภทการขอรับเงินคืนดังนี้ 
        กรณีครูถึงแก่กรรม  ทายาทแนบเอกสาร ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง              
ส าเนาหนังสือถอดถอนและหนังสือขอลาออกจากหน้าที่ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู  
ส าเนาบัตรประชาชน  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร   ค าร้องของทายาท         
(แบบ กท.9)   บัญชีรายชื่อทายาท   ค ายินยอมทายาท  หนังสือรับรองการเป็น
โสด (กรณีครูโสด) 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินทุนเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน   เงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท   1 และ   2    ( ถึงแก่กรรม )  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

      บัญชีรายชื่อทายาท   ค ายินยอมทายาท  หนังสือรับรองการเป็นโสด 
(กรณีครูโสด) 
     4.4 ในกรณีที่เอกสารไม่เรียบร้อย เจ้าหน้าที่จะส่งจดหมายทักท้วงเอกสาร
เพ่ิมเติม ภายใน 15 วัน 
    4.5 ในกรณีที่เอกสารเรียบร้อย ส่งให้ลงทะเบียนก่อนตรวจสอบภาระ
สินเชื่อ ต่อไป 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

5. ลงทะเบียนก่อนตรวจสอบภาระสินเชื่อ    
    ตรวจสอบเอกสารพร้อมปิดยอดในระบบ เอกสารที่เรียบร้อยจะลงวันที่ส่ง
ตรวจสอบภาระสินเชื่อ เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 

  6. ตรวจสอบภาระสินเชื่อ 
    เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสินเชื่อจะตรวจสอบข้อมูลภาระสินเชื่อของแต่ละท่านที่
ยื่นเรื่องขอรับเงินทุนคืน หากพบข้อมูลจะท าการหักส่วนที่มีภาระสินเชื่อไว้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานสินเชื่อ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานสินเชื่อ 
  

 

7. ค านวณ/พิมพ์/เสนออนุมัติ 
     เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ จะค านวณเงินตามประเภทที่รับเงินดังนี้ 

 7.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  2   ค านวณยอดเงินสะสมและเงินสมทบพร้อม     
ดอกเบี้ย  

 7.2 จัดชุดค านวณตามประเภทเพ่ือขอเสนออนุมัติ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 

8. หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพตรวจสอบ /อนุมัติ 
  ตรวจสอบความถูกต้องรายงานงวดถอนของการน าส่งเงินสมทบรายบุคคล  
และการค านวณเงินการขอรับเงินคืน  
    8.1 กรณีมีข้อมูลผิดพลาด ส่งคืนเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแล แก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง 
    8.2 กรณีข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ  
ท าหนังสือถึงผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ ขออนุมัติพิจารณา ต่อไป 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
 
 

9. ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์  อนุมัติ 
   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง หากถูกต้องเรียบร้อยอนุมัติโอน
เงินทุนเลี้ยงชีพ  

 ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 
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     เริ่มต้น 

  ตรวจสอบเอกสาร 

 พร้อมปิดยอดในระบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      เงินทุนเลีย้งชีพประเภท  1 และ   2    (กรณีถึงแก่กรรม)  

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องท้ังภายใน 

และภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน
แผนผัง

การ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

https://dtaf1.org                                                

กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน์ 

https://fund.unbugsolution.com 

คลิกรับค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ 

 
 
 
 

 

5 นาท ี

 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 

 

    5 นาที 
 
 
 
 
 

   30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5  นาท ี

 
 
 
 
 

    1 วนั 

 
 
 

ทายาทของ
ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 
ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

พระราชบัญญัติ
โรงเรียนเอกชนพ.ศ.
2550 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี  2 ) พ.ศ.2554 
(มาตรา 76) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประกอบ 1  
1. ส าเนาหนังสือ
แต่งตั้ง 
2. ส าเนาหนังสือ   
ถอดถอน 
3. ส าเนาสมุด
ประจ าตัวครู 
4. ส าเนาบัตร
ประชาชน 
5. ส าเนาหน้าบัญชี
ธนาคาร 
6. ค าร้องของ
ทายาท(แบบ กท.9) 

7.บัญชีรายชื่อ
ทายาท 
8.ค ายินยอม
ทายาท 
9.หนังสือรับรอง
การเป็นโสด(กรณี
ครูโสด) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจโอน
ซ้ าทุกครั้ง/
ราย 

ยื่นท่ีกองทุนสงเคราะห์  /  ยื่นผ่าน

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ตรวจสอบภาระสินเชื่อ 

A 

เอกสารประกอบ 1 

A

เอกสารไม่ครบ 

เอกสารครบถ้วน 

ลงทะเบียนตรวจสอบภาระสินเชื่อ 

B 
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หัวหน้ากลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยงชีพ

ตรวจสอบ /อนุมัติ

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      เงินทุนเลีย้งชีพประเภท  1 และ     2     (กรณีถึงแก่กรรม) 

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้
ในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/นโยบาย/
ระเบียบ/ค าสั่ง/ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องท้ังภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน
แผนผัง

การ
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

10 นาท ี

 
 
 
 
 
 

   10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 

 

พระราชบัญญัตโิรงเรยีน
เอกชนพ.ศ.2550 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี  2 ) พ.ศ.
2554 (มาตรา 76) 

 

เอกสารประกอบ 
2 
1.หนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพ 

2.รายละเอียดการ
ค านวณเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
3.หนังสือแจ้งการ
โอนเงินทุนเลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

       เวลาปฏิบตังิานรวมทัง้สิน้     1  ชั่วโมง  15  นาท ี  

ค านวณ/พมิพ/์เสนออนุมัต ิ

เอกสารประกอบ2 

ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ อนุมัติ 

B 

ข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย 

ข้อมูลผิดพลาด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินทุนเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน   เงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท   1 และ   2    ( ทุพพลภาพ )  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน์ (https://dtaf1.org   )                                            
      ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาท่ียื่นเรื่องขอรับเงินคืน กรอก
รายละเอียดในระบบ เช่น  ที่อยู่ปัจจุบัน การบรรจุแต่งตั้งและการถอดถอน 
เลขที่บัญชีธนาคาร และบันทึกข้อมูลในระบบ เพื่อ Print ค าร้องขอรับเงินคืน 

ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 

  

2. ยื่นเรื่องที่กองทุนสงเคราะห์ / ยื่นเรื่องผ่านส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
     2.1 สว่นกลาง  ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เตรียมเอกสาร
ให้เรียบร้อย ยื่นเรื่องที่กองทุนสงเคราะห์ 
     2.2 สว่นภูมิภาค ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา เตรียม
เอกสารให้เรียบร้อย ยื่นเรื่องที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ทางส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดจะรวบรวมส่งกองทุนสงเคราะห์  

ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
   

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 

 

3. คลิกรับค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ (https://fund.unbugsolution.com) 
      หลังจากท่ีได้รับเรื่องขอรับเงินคืน เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพจะคลิก
รับเรื่องขอรับเงินคืนในระบบ เพ่ือเป็นการยืนยันการลงทะเบียนรับเรื่องขอรับ
เงินคืน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 

 

4.  ตรวจสอบเอกสารพร้อมปิดยอดในระบบ 
    4.1  ปิดยอด  เจ้าหน้าที่จะท าการปิดยอดเช็ครายงานงวดถอนของการน าส่ง 
  เงินสะสมรายบุคคล ในช่วงที่ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ขอรับเงินคืนมาตามเอกสารแนบ 
    4.2  ตรวจโอนซ้ า  เป็นการตรวจสอบว่าในช่วงที่ยื่นเรื่องขอรับเงินคืนหรือ 

ก่อนหน้านี้เคยท าเรื่องขอรับเงินไปแล้วหรือไม่ 
  4.3  ตรวจสอบเอกสาร  เจ้าหน้าที่จะท าการตรวจสอบเอกสารประกอบตาม 
ประเภทการขอรับเงินคืนดังนี้ 
       4.3.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  1  ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง ส าเนาหนังสือถอด
ถอนและหนังสือขอลาออกจากหน้าที่ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู   ส าเนาบัตร
ประชาชน  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร  ใบรับรองแพทย์หรือบัตรผู้พิการ 
       4.3.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  2  ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง  ส าเนาหนังสือ 
ถอดถอนและหนังสือขอลาออกจากหน้าที่ ส าเนาสมุดประจ าตัวครู  ส าเนาบัตร
ประชาชน  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร    ใบรับรองแพทย์หรือบัตรผู้พิการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงนิทุนเลี้ยง
ชีพ 
  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินทุนเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน   เงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท   1 และ   2    (ทุพพลภาพ)  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

         4.4 ในกรณีที่เอกสารไม่เรียบร้อย เจ้าหน้าที่จะส่งจดหมายทักท้วง
เอกสารเพ่ิมเติม ภายใน 15 วัน 
    4.5 ในกรณีที่เอกสารเรียบร้อย ส่งให้ลงทะเบียนก่อนตรวจสอบภาระ
สินเชื่อ ต่อไป 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 

 

5. ลงทะเบียนก่อนตรวจสอบภาระสินเชื่อ    
    ตรวจสอบเอกสารพร้อมปิดยอดในระบบ เอกสารที่เรียบร้อยจะลงวันที่ส่ง
ตรวจสอบภาระสินเชื่อ เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดเก็บ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 

  6. ตรวจสอบภาระสินเชื่อ 
    เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสินเชื่อจะตรวจสอบข้อมูลภาระสินเชื่อของแต่ละท่านที่
ยื่นเรื่องขอรับเงินทุนคืน หากพบข้อมูลจะท าการหักส่วนที่มีภาระสินเชื่อไว้ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานสินเชื่อ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานสินเชื่อ 
  

 

7. ค านวณ/พิมพ์/เสนออนุมัติ 
     เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ จะค านวณเงินตามประเภทที่รับเงินดังนี้ 

 7.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  1  ค านวณยอดเงินสะสมพร้อมดอกเบี้ย  
 7.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  2   ค านวณยอดเงินสะสมและเงินสมทบพร้อม     
ดอกเบี้ย  

 7.3  จัดชุดค านวณตามประเภทเพ่ือขอเสนออนุมัติ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 

 

8. หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพตรวจสอบ /อนุมัติ 
  ตรวจสอบความถูกต้องรายงานงวดถอนของการน าส่งเงินสมทบรายบุคคล  
และการค านวณเงินการขอรับเงินคืน  
    8.1 กรณีมีข้อมูลผิดพลาด ส่งคืนเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแล แก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง 
    8.2 กรณีข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ  
ท าหนังสือถึงผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ ขออนุมัติพิจารณา ต่อไป 

 หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
 
 

9. ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์  อนุมัติ 
   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง หากถูกต้องเรียบร้อยอนุมัติโอน
เงินทุนเลี้ยงชีพ  

 ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 
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     เริ่มต้น 

  ตรวจสอบเอกสาร 

 พร้อมปิดยอดในระบบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      เงินทุนเลีย้งชีพประเภท  1 และ   2    (กรณีทุพพลภาพ)  

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมลูที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่

เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน

แผนผังการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

https://dtaf1.org                                                

กรอกแบบฟอร์มค าร้องในระบบออนไลน์ 

https://fund.unbugsolution.com 

คลิกรับค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ 

 
 
 
 

 

5 นาท ี

 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 

 

    5 นาที 
 
 
 
 
 

   30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5  นาท ี

 
 
 
 
 

    1 วนั 

 
 
 

ทายาทของ
ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 
ผู้อ านวยการ/
ครู/บุคลาการ
ทางการศึกษา 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานสินเชื่อ 

 

พระราชบัญญัตโิรงเรยีน
เอกชนพ.ศ.2550 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี  2 ) พ.ศ.
2554 (มาตรา 76) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร
ประกอบ 1  
1. ส าเนา
หนังสือแต่งตั้ง 
2. ส าเนาหนังสือ   
ถอดถอน 
3. ส าเนาสมุด
ประจ าตัวครู 
4. ส าเนาบัตร
ประชาชน 
5. ส าเนาหน้า
บัญชีธนาคาร 
6.ใบรับรอง
แพทย์หรือบัตร
ผู้พิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจโอน
ซ้ าทุกครั้ง/
ราย 

ยื่นท่ีกองทุนสงเคราะห์  /  ยื่นผ่าน

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ตรวจสอบภาระสินเชื่อ 

A 

เอกสารประกอบ 1 

A

เอกสารไม่ครบ 

เอกสารครบถ้วน 

ลงทะเบียนตรวจสอบภาระสินเชื่อ 

B 
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หัวหน้ากลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยงชีพ

ตรวจสอบ /อนุมัติ

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      เงินทุนเลีย้งชีพประเภท  1 และ     2     (กรณีทุพพลภาพ) 

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/นโยบาย/
ระเบียบ/ค าสั่ง/ข้อมลูที่
เกี่ยวข้องทั้งภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่

เกี่ยวข้อง 

 
GRC .ใน

แผนผังการ
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

10 นาท ี

 
 
 
 
 
 

   10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

   5 นาที 

 
เจ้าหน้าท่ี
กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 

 

พระราชบัญญัตโิรงเรยีน
เอกชนพ.ศ.2550 แก้ไข
เพิ่มเตมิ(ฉบับท่ี  2 ) พ.ศ.
2554 (มาตรา 76) 

 

เอกสารประกอบ 2 
1.หนังสือขออนุมัติ
จ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพ 

2.รายละเอียดการ
ค านวณเงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
3.หนังสือแจ้งการโอน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
4.หนังสือหักภาษี ณ 
ท่ีจ่าย (ประเภท 2 
กรณีไม่เกิน 55 ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

            เวลาปฏิบตังิานรวมทัง้สิน้     1  ชั่วโมง  15  นาท ี  

ค านวณ/พมิพ/์เสนออนุมัต ิ

เอกสารประกอบ2 

ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ อนุมัติ 

B 

ข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย 

ข้อมูลผิดพลาด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ   ระบุชื่องาน การขอรับเงินทนุเลี้ยงชพีประเภท 1 และ 2 เพิ่มเติม (มุมส้ม) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1.  ลงทะเบียนค าร้องขอรับเงินคืนในระบบ 
     กรอกรายละเอียดในระบบ เช่น  ที่อยู่ปัจจุบัน การบรรจุ
แต่งตั้งและการถอดถอน เลขที่บัญชีธนาคาร และบันทึกข้อมูลใน
ระบบ  เพื่อสู่ขั้นตอนการปิดยอดเช็ครายงานงวดถอนต่อไป 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

  

2. ปิดยอด/ตรวจนับรายงวดเพ่ิมเติม  
    เช็ครายงานงวดถอนของการน าส่งเงินสะสมรายบุคคลว่ามีงวด
การน าส่งเพิ่มเติมกี่งวด ในช่วงที่ยังไม่ได้รับ พร้อมปิดยอดในระบบ
เพ่ือค านวณเงินและเสนออนุมัติต่อไป 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

  

 3. ค านวณ/พิมพ์/เสนออนุมัติ 
     เจ้าหน้าที่กลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ จะค านวณเงินตามงวด 
เพ่ิมเติมที่ยังไม่ได้รับ 

 3.1 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  1  ค านวณยอดเงินสะสมพร้อม 
ดอกเบี้ย  

 3.2 เงินทุนเลี้ยงชีพประเภท  2   ค านวณยอดเงินสะสมและเงิน 
สมทบพร้อมดอกเบี้ย  

 3.3  จัดชุดค านวณตามประเภทเพ่ือขอเสนออนุมัติ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

 

 4. หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพตรวจสอบ /อนุมัติ 
ตรวจสอบความถูกต้องรายงานงวดถอนของการน าส่งเงินสมทบ
รายบุคคล และการค านวณเงินการขอรับเงินคืน  
    4.1 กรณีมีข้อมูลผิดพลาด ส่งคืนเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดูแล 
แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
    4.2 กรณีข้อมูลถูกต้องเรียบร้อยแล้ว หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุน 
เลี้ยงชีพท าหนังสือถึงผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ ขออนุมัติ 
พิจารณา ต่อไป 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
 
 
 

5. ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์  อนุมัติ 
   ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง หากถูกต้องเรียบร้อย
อนุมัติโอนเงินทุนเลี้ยงชีพ  
 
  

 ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุน

สงเคราะห์ 
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หัวหน้ากลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยงชีพ

ตรวจสอบ /อนุมัติ

จบ 

เริ่มต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เงินทนุเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพประเภท 1 และ 2 เพิ่มเติม (มุมส้ม) 
 

แผนผังการปฎิบัตงิาน 

เวลาที่ใช้

ในการ

ปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/

นโยบาย/ระเบียบ/ค าสั่ง/

ข้อมูลที่เก่ียวข้องทั้ง

ภายใน และภายนอก 

แบบฟอร์มที่

เก่ียวข้อง 

GRC .ใน

แผนผังการ

ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
5  นาท ี

 
 
 

20  นาท ี
 

 
 
10 นาท ี

 
 
 
 
10  นาท ี

 
 
 
 

5  นาท ี
 

 
 
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

 
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 

 
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 
 

1. พระราชบัญญัติครู
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 
2550 (ฉบับที่ 1) 
2. พระราชบัญญัติครู
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 
2550 (ฉบับที่ 2) 
3. ระเบียบ
คณะกรรมการกองทุน
สงเคราะห์ ว่าด้วย
ผู้อ านวยการ ผู้บริหาร 
ครู และบุคลากรทาง
ศึกษาเป็นเงินทุนเลี้ยงชีพ 
(ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2550  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร

ประกอบ  1 

1.หนังสือขอ

อนุมัติจ่าย

เงินทุนเลี้ยงชีพ 

2.รายละเอียด

การค านวณ

เงินทุนเลี้ยงชีพ 

3.หนังสือแจ้ง

การโอนเงินทุน

เลี้ยงชีพ 

4.หนังสือหัก

ภาษี ณ ท่ีจ่าย 

(ประเภท 2 

กรณีไม่เกิน 55 

ปี) 

 

          เวลาปฏิบตังิานรวมทัง้สิน้     50   นาท ี 

https://fund.unbugsolution.com 

     ลงทะเบียนค าร้องขอรับเงินคนืในระบบ  

    ปิดยอด/ตรวจนบัรายงวดเพิ่มเติม 

  https://fund.unbugsolution.com 

เอกสารประกอบ 1 

ค านวณ/พิมพ์/เสนออนุมัติ 

ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ อนุมัติ 

A 

A 

ข้อมูลผิดพลาด 

ข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย 
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              ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       เงินทุนเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      .ข้ันตอนการโอนเงิน  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. คัดแยกประเภทการโอนเงิน 
การโอนเงินเข้าบัญชีครู มี 3 ประเภทด้วยกันคือ 
                 1.1 ชีพ 1 ปกติ  

1.2 ชีพ 1 ปกติต่างธนาคาร 
1.3 ชีพ 1 มุมส้ม 
1.4 ชีพ 1 มุมส้มโอนเพ่ิมเติม 
2.1 ชีพ 2 ปกติ  
2.2 ชีพ 2 ปกติต่างธนาคาร 
2.3 ชีพ 2 มุมส้ม 
2.4 ชีพ 2 มุมส้มโอนเพ่ิมเติม 
3. โอนบัญชีปิด (การโอนรอบ 2) 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

  

2. จัดชุดเพ่ือดึงข้อมูลจากระบบ Unbug 
รวบรวมจ านวนรายเป็นชุด ชดุหนึ่งไม่เกิน 30 ราย 
เนื่องจากหากจ านวนรายมากเกินไป จะท าให้ระบบ
ประมวลผลช้า 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

  

3. ดึงข้อมูลจากระบบ Unbug แปลงข้อมูลเป็นไฟล์ Excel 
โหลดข้อมูลจากระบบ เพ่ือแปลงเป็นไฟล์ Excel เพ่ือเตรียม
ค านวณยอดเงิน และส่งให้หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ
ท าการโอนเงินต่อไป 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

  

4. ค านวณยอดเงินด้วยเครื่องค านวณ 
เพ่ือตรวจสอบยอดเงินในระบบ และเอกสารว่าถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

  

5. ท ารายการแจ้งจ านวนเงินกับทางกลุ่มงานการเงินและบัญชี 
เพ่ือแจ้งจ านวนเงินว่า การโอนเงินในแต่ละรอบ กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพใช้จ านวนเงิน และมียอดคงเหลือเท่าไหร่ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

  

6. ส่งไฟล์ที่ Excel ให้ หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ 
เป็นการส่งไฟล์ที่แปลงจากระบบเป็น Excel เรียบร้อยแล้ว
ให้หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพเพ่ือท าการโอนเงินต่อไป 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       เงินทุนเลี้ยงชีพ           ระบุชื่องาน          .ขั้นตอนการโอนเงิน  

 
                         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

7. ท าการแปลงรหัสของแต่ละธนาคาร 
          เมื่อได้รับไฟล์ Excel แล้ว ท าการแปลงรหัสให้ตรง 
          กับของแต่ละธนาคาร 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

8. ส่งไฟล์ที่แปลงรหัสแล้ว เข้า Krungthai Corporate 
          โหลดไฟล์ Excel ที่แปลงรหัสเรียบร้อยแล้วเข้า Krungthai 
          Corporate เพ่ือท าการโอนเงินเข้าบัญชีครู ต่อไป 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

9. โหลดรีพอร์ต 
          โหลดข้อมูลการโอนเงินจาก Krungthai Corporate  

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

10. เปลี่ยนสถานะในระบบ Unbug 
          สถานการณ์โอนเงินมีด้วยกัน 2 ประเภท 
          10.1 โอนเงินส าเร็จ 
          10.2 โอนเงินไม่ส าเร็จ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

  

11. ค้นหาตัวเรื่องของบัญชีที่โอนไม่ส าเร็จ 
          เมื่อการโอนเงินไม่ส าเร็จ ต้องค้นตัวเอกสารเพ่ือท าการ  
          ติดต่อครู และแก้ไขเลขที่บัญชีในระบบ เพ่ือท าการโอนรอบ2 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       เงินทุนเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      .ขั้นตอนการโอนเงิน   

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

 
เวลาที่ใช้
ในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/ค าสั่ง/

ข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่

เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
                                                         
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
 

20 นาที 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

  เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุน
เลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูล Excel 
จากระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

หน้าบันทึก
แจ้งยอดเงิน 

 

 

คัดแยกประเภทการโอนเงิน 

ค านวณยอดเงินด้วยเครื่องค านวณ 

A 

ส่งไฟล์ Excel ให้หัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยง

ชีพเพ่ือท าการโอนเงิน 

แปลงรหัสการโอนเงินของแต่ละ

ธนาคาร 

unbugsolution 

ดึงข้อมูลจากระบบเพื่อแปลงเป็นไฟล์ Excel 

จัดชุดเอกสารไม่เกิน 30 ราย 

ท ารายการแจ้งยอดเงิน 

กับทางกลุ่มงานการเงินและบัญชี 
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          ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       เงินทุนเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน      .ขั้นตอนการโอนเงิน   
 

แผนผังการปฎิบัติงาน 
 

เวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ขอ้บังคับ/นโยบาย/
ระเบียบ/ค าสั่ง/ขอ้มูลที่
เกี่ยวขอ้งทั้งภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่

เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.30 
ชั่วโมง 

 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 
 
 
 

 

  
 

 
 
 
 
 

ข้อมูลรายงาน
การโอนเงิน 

 
                                                            เวลาปฏบิัติงานรวมทั้งสิ้น....................... 

 

6 ชั่วโมง 

A 

โอนเงินไมส่ าเรจ็ 

Krungthai Corporate 

โหลดข้อมูลการโอนเงินจากระบบ 

เปลี่ยนสถานะการโอนเงิน

ในระบบ Unbugsolution 

 
Krungthai Corporate 

โหลดไฟล์ Excel ที่แปลงรหัสธนาคารแล้วเข้าระบบ 

 

 

 

โอนเงินส าเร็จ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       เงินทุนเลี้ยงชีพ      ระบุชื่องาน ทะเบียนคุมมาร์คถอน / เพิ่มถอน       

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. รับค าร้องขอตรวจสอบ 3% ที่ไม่เคยถอนจากกลุ่มงานเงินสะสมและ
เงินสมทบ และกลุ่มงานเงินสินเชื่อ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

2. จัดท าข้อมูลทะเบียนคุม ผ่านโปรแกรม Microsoft Excel โดย
ด าเนินการจัดท าข้อมูลดังนี้ 
    2.1 ชื่อ-นามสกุล 
    2.2 หมายเลขบัตรประชาชน 
    2.3 จ านวนงวด 
    2.4 จ านวนเงิน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

 

3. ตรวจสอบข้อมูลในระบบ (ตรวจโอนซ้ า) ว่ามีการจ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพ
ไปแล้วหรือไม่ โดยตรวจสอบผ่านระบบ 
https://fund.unbugsolution.com โดยด าเนินการดังนี้ 
   3.1 ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล และเลขบัตรประชาชน 
   3.2 ตรวจสอบว่ามีการถอนเงินทุนเลี้ยงชีพในช่วงไหน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

 

4. ด าเนินการแก้ไขมาร์คถอน/เพิ่มถอน 
    - เพ่ิมถอน คือ การรับเงินทุนเลี้ยงชีพเรียบร้อยแล้ว แต่ในระบบไม่ขึ้น 
สถานะ 
ค าว่า “ถอน” ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการใส่มาร์คถอน ตามที่ขอรับ
เงินทุนเลี้ยงชีพ 
    - มาร์คถอน คือ การรับเงินทุนเลี้ยงชีพเรียบร้อยแล้ว แต่ในระบบขึ้น 
สถานะ 
ค าว่า “ถอน” ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการเอามาร์คถอนออกจากระบบ 
ตามท่ีขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

 

5. ปริ้นเอกสาร 3% หลังท ารายการ ส่งหัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ 
ตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

6. ส่งข้อมูลให้กลุ่มงานเงินสะสมและเงินสมทบและกลุ่มงานเงินสินเชื่อ
จัดเก็บเอกสาร 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

 

https://apps.apple.com/th/app/microsoft-excel/id586683407?l=th
https://fund.unbugsolution.com/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      เงินทุนเลี้ยงชีพ         ระบุชื่องาน     ทะเบียนคุมมาร์คถอน / เพิ่มถอน         

 
แผนผังการปฎิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องทั้งภายใน 

และภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้อง 

 

  เริ่มต้น 
 

 
รับค าร้องขอตรวจสอบ 3% ที่ไม่เคยถอน                                   

(จากกลุ่มงานเงินสะสมและเงินสมทบ และกลุ่มงานเงินสินเชื่อ) 
 

จัดท าทะเบียนคมุ 
 
 

ระบบ https://fund.unbugsolution.com 

ตรวจสอบข้อมลูในระบบ (ตรวจโอนซ้ า) 
ว่ามีการจ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพไปแล้วหรือไม ่

 

ด าเนินการแกไ้ขมาร์คถอน/เพิม่ถอน 
 

ปริ้นเอกสาร 3% หลังท ารายการ  
ส่งหัวหน้ากลุ่มงานเงินทุนเลี้ยงชีพ ตรวจสอบข้อมลู 

 

ส่งข้อมูลให้กลุม่งานเงินสะสมและเงินสมทบ 
และกลุม่งานเงินสินเช่ือจดัเก็บเอกสาร 

 

 

 

 
 
 
 

20 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 

30 นาที 
 
 

10 นาที 
 
 
 

30 นาที 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 
 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 
เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

เอกสาร
หลักฐาน 
3. ส าเนา
ใบอนุญาต
บรรจุ /ส าเนา
หนังสือแต่งตั้ง 
2. ส าเนา
หนังสือถอด
ถอนพร้อม
ส าเนาหนังสือ
ขอลาออกจาก
หน้าท่ี 
3. ส าเนาสมุด
ประจ าตัวคร ู
4. ส าเนาบัตร
ประชาชน 
5.รายงานงวด
ถอนของการ
น าส่งเงิน
สมทบ
รายบุคคล 

 
เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 3 ช่ัวโมง 

เอกสารหลกัฐาน 

              จบ 

https://fund.unbugsolution.com/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทุนเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน  ตรวจสอบการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ (มาตรา77) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้ปฏิบัติ 

 

 
ผู้ตรวจสอบ 

 
ผู้อนุมัติ 

1. รับหนังสือจากกลุ่มงานเงินสะสมและเงินสมทบ เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

2. ตรวจสอบข้อมูลในระบบ (ตรวจโอนซ้ า) ว่ามีการจ่ายเงินทุนเลี้ยงชีพ
ไปแล้วหรือไม่ โดยตรวจสอบผ่านระบบ 
https://fund.unbugsolution.com โดยด าเนินการดังนี้ 
   2.1 ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล และเลขบัตรประชาชน 
   2.2 ตรวจสอบว่ามีการถอนเงินทุนเลี้ยงชีพในช่วงไหน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

 

3. จัดท าหนังสือตอบกลับกลุ่มงานเงินสะสมและเงินสมทบ ว่าในช่วงนั้น
ถอนเงินทุนเลี้ยงชีพไปหรือไม่ 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานเงินทุนเลี้ยง

ชีพ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
เงินทุนเลี้ยงชีพ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://fund.unbugsolution.com/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  เงินทนุเลี้ยงชีพ  ระบุชื่องาน  ตรวจสอบการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ (มาตรา77) 

 
แผนผังการปฏิบัตงิาน 

เวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลที่
เก่ียวข้องทั้งภายใน 

และภายนอก 

 
แบบฟอร์มที่
เก่ียวข้อง 

      
 
  
 
 

ระบบhttps://fund.unbugsolution.com 

     ตรวจสอบข้อมูลในระบบ (ตรวจโอนซ้ า) 
     ว่ามีการจ่ายเงนิทุนเลีย้งชีพไปแล้วหรือไม่ 

 
 

  จัดท าหนังสือตอบกลับ 
กลุ่มงานเงนิสะสมและเงนิสมทบ 

 
 

  
 

 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 
 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน

เงินทุนเลี้ยง
ชีพ 
 
 

 เอกสารหลักฐาน 
4. ส าเนา

ใบอนุญาตบรรจุ 
/ส าเนาหนังสือ

แต่งตั้ง 
2. ส าเนาหนังสือ
ถอดถอนพร้อม
ส าเนาหนังสือขอ

ลาออกจาก
หน้าที ่

3. ส าเนาสมุด
ประจ าตัวคร ู
4. ส าเนาบตัร

ประชาชน 
5.รายงานงวด
ถอนของการ

น าสง่เงินสมทบ
รายบุคคล 

 
เวลาปฏิบตัิงานรวมทั้งสิ้น 1 ชั่วโมง 40 นาที 

 
 

เอกสารหลกัฐาน 

     เริม่ตน้ 

รบัหนงัสอื(จากกลุม่งานเงินสะสมและสมทบ 

      จบ 

https://fund.unbugsolution.com/
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1. พระราชบญัญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2554 
2. แบบค าขอรับเงินทนุเลี้ยงชีพ 
3. แบบค าขอแก้ไขข้อมูล ผู้อ านวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
4. หนังสือตรวจสอบการขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ 
5. หนังสือขออนุมัติเบิก-จ่ายเงินทนุเลี้ยงชีพ 


