


คำนำ 
 

กระทรวงศึกษาธิการ ได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 เพ่ือให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษา
เป็นไปด้วยความเหมาะสม กับภารกิจ เป้าหมาย ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่
การศึกษา ได้จัดให้มีการจัดตั้งกลุ่มงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา เป็น 10 กลุ่ม และกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งขึ ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้การ
ดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการและการดำเนินงานในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย์
ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามนโยบายการบริหารบุคคล
ภาครัฐที่จำกัดอัตราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคล้องกับภารกิจและการขับเคลื่อนการบริหารจัดการ
และการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  

ดังนั้น จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นโดยรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน
การ ปฏิบัติงานของกลุ่มการบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร
พัสดุ งานบริหาร สินทรัพย์ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 

นางดลญาดา  พรมมินทร์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 
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1. ชื่องาน  
 การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

2. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้ทราบถึงระบบเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ  
๒. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ  
๓. เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการที่รัฐจัดสรรให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ        

วิธีปฏิบัติ 

3. ขอบเขตของงาน 
ระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการอ้างอิงตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การ รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 255๕ และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 รวมถึงหนังสือเวียนต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

4. คำจำกัดความ 
ค่ารักษาพยาบาล  หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 

- ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือ
สารทดแทน ค่าน้ำยาหรือสารอาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอื ่น ๆ ทำนองเดียวกันที ่ใช้ในการ
บำบัดรักษาโรค 

- ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและ
อุปกรณ ์

- ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์
โรค แต่ไม่รวมค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างผู้พยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าบริการอื่นๆ 
ทำนองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 

- ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 
- ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
- ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 
- ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค 

สถานพยาบาลของทางราชการ หมายความว่า สถานพยาบาลซึ ่งเป็นส่วนราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา องค์การมหาชนตาม
กฎหมายว่าด้วยองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ กรุงเทพมหานครสภากาชาด
ไทย และองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก โรงพยาบาลประสานมิตร และสถานพยาบาลอื่นตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
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สถานพยาบาลของเอกชน  หมายความว่า สถานพยาบาลที่มีลักษณะการให้บริการเป็น
โรงพยาบาล ซึ่งได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการและดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล 

ผู้ป่วยใน หมายความว่า ผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลต้องพักรักษาตัว ในสถานพยาบาล 
ผู้ป่วยนอก  หมายความว่า  ผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลไม่ได้พักค้างในสถานพยาบาล (ตรวจและ

รบัยาแล้วให้กลับบ้านได)้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  รับเอกสารจากข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ข้าราชการบำนาญ แล้วตรวจสอบความ

ถูกต้อง 
5.2  บันทึกในทะเบียนคุมเงิน โดยแยกตามรหัสงบประมาณงบกลาง 
5.3  จัดทำหน้างบรายการขอเบิกและระบุผู้มีสิทธิ 
5.4  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.5  บันทึกวางเบิกในระบบNew GFMIS Thai และบันทึกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
5.6  บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต2 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.7  คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.8  ตรวจสอบบัญชีเงินฝากเพ่ือทราบว่าได้รับเงิน 
5.9  โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

รับเอกสารจากข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ
ข้าราชการบำนาญ  

ตรวจสอบและบันทึกในทะเบียนคุมเงิน โดยแยกตามรหัสงบประมาณ
งบกลาง 

โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 

       บันทึกวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai และบันทึกในทะเบียนคุม
เอกสารการวางเบิก 

 

จัดทำหน้างบรายการขอเบิกและระบุผู้มีสิทธิ 

 

บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. พะเยา 
เขต.2 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

อนุมัติ 

บันทึกขออนุมัติเบิก
เงิน 

คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ตรวจสอบบัญชีเงินฝากเพ่ือทราบว่าได้รับเงิน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบ 7129 คำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
7.2 แบบ 7130 หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
7.3 แบบ 7131 แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
7.4 แบบ 7132 หนังสือแจง้การใช้สิทธิ 
7.5 แบบ 7133 หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ 
7.6 แบบ 7136 หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0417/ว177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549                 
เรื่อง อัตราค่าบริการส่วนสาธารณสุข เพื่อใช้สำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทาง
ราชการ 

8.2  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธ ีการเบิกจ่ายเง ินสวัสดิการเกี ่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

8.3 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2555 

8.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที ่กค 0416.2/ว185 ลงวันที ่ 29 มีนาคม 2567  
ปรับปรุงหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลสำหรับผู้ป่วยโรคมะเร็งและโลหิตวิทยาซึ่งจำเป็นต้องใช้ยาที่มี
ค่าใช้จ่ายสูง 

8.5 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 304/2557 ลงวันที่ 12 
มีนาคม 2557 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

8.6  คู่มือสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 
 8.2 ระบบตรวจสอบอัตราค่ารักษาพยาบาล ของกรมบัญชีกลาง  
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.พะเยา เขต 2

ชื่อผลงาน การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล กลุ่มงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

รับหลักฐานขอเบิก 
 

5 นาท ี  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. บันทึกในทะเบียนคุมเงิน ตามงบประมาณ 
 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. จัดทำหน้างบรายการขอเบิกและระบุผู้มสีิทธิ 
 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผอ.สพป. อนุมัต ิ
 

1 วัน  ผอ.สพป. 

5. 
บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก และ
บันทึกวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai 
 

10 นาท ี  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 หรอืผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมายอนุมตั ิ

1 วัน  
ผอ.สพป.หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

7. คลังจังหวัดอนุมัตผิ่านระบบ  New GFMIS 
Thai 

1-2 วัน  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8. ตรวจสอบบญัชีเงิน 
 

5 นาที  เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 
โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 
 
 

3 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
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1. ชื่องาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อรวบรวมองค์ความรู้ที่จำเป็นเกี่ยวกับค่าเช่าบ้านข้าราชการไว้ด้วยกัน เพื่อสะดวก 

รวดเร็ว และง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 
2.2 เพ่ือประโยชน์ในการวินิจฉัยตีความการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ และใช้เป็นคู่มือ

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมบัญชีกลาง 
2.3  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้คำปรึกษา ให้คำแนะนำ และการให้บริการตอบข้อหารือ

เกี่ยวกับค่าเช่าบ้านข้าราชการ ให้มีถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ซึ่งได้กล่าวถึงสาระสำคัญของกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ว่าด้วย

ค่าเช่าบ้านข้าราชการแนวทางปฏิบัติตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ดังกล่าว รวมถึงแนวปฏิบัติใน
การยื่นขอรับเงินคำเช่าบ้าน หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ 
ตลอดจนขั้นตอนการให้บริการตอบข้อหารือ โดยเริ่มตั้งแต่กรมบัญชีกลางได้รับเอกสารจากหน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการจำแนกประเภทของหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ มอบหมายเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการรวบรวม ศึกษา/
วิเคราะห์ข้อมูล พิจารณาประเด็นที่ เกี่ยวข้อง จัดทำร่างหนังสือ แจ้งผลการพิจารณา เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
หนังสือและแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

4. คำจำกัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1.ขอรับค่าเช่าบ้าน 

5.1.1. ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าเช่าบ้าน 
5.1.2. ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
5.1.3. ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิรับรองสิทธิให้ผู้ขอเบิก 
5.1.4. ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบบ้านเช่า 

  5.1.5. ออกตรวจบ้านเช่าและรายงานผลตรวจบ้านเช่า 

5.1.6. ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 

5.1.7. คืนสำเนาแบบ 6005 ให้แก่ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
5.2 ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

5.2.1. รับเอกสารขอเบิกพร้อมใบเสร็จและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2.2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
5.2.3. จัดทำงบหน้าขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.2.4. ผอ.สพป.พะเยา 2/ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.2.5. บันทึกรายการวางเบิกในระบบNew GFMIS Thai และในทะเบียนคุมเอกสาร การ

วางเบิก 
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5.2.6. บันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อำนวยการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.2.7. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.2.8. ตรวจสอบบัญชีเงินฝากของ สพป.พะเยา 2เพ่ือทราบว่าได้รับเงิน 

   5.2.9. โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
5.1.ขอรับค่าเช่าบ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ออกตรวจบ้านเช่าและรายงานผล
ตรวจบ้านเช่า 

ผู้มีอำนาจรับรองการมี
สิทธิรับรองสิทธิให้ผู้ขอ

เบิก 
 

ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 
อนุมัติการเบิกค่าเช่า

บ้าน 

ผอ.สพป.พะเยา เขต.2           
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบบ้านเช่าเงิน 
 

สำเนาแบบ 6005 ให้แก่ผู้ขอ
เบิกค่าเช่าบ้าน 

 



11 
 

5.1.ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

รับเอกสารขอเบิกพร้อม
ใบเสร็จและบันทึกใน

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/
ตรวจสอบ งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรร 

จัดทำงบหน้าขอเบิกและบันทึก     
ขออนุมัติเบิกเงิน 

บันทึกขอเบิกเสนอ 
ผู้อำนวยการ/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย

ผอ.สพป.พะเยา 2/ผู้ที่
ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ

โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 

บันทึกรายการวางเบิกใน           
ระบบ New GFMIS Thai และใน
ทะเบียนคุมเอกสาร การวางเบิก 

ตรวจสอบบัญชีเงินฝากของ สพป.พะเยา 2เพ่ือ
ทราบว่าได้รับเงิน 

คลังจังหวัดอนุมัติคำขอผ่าน               
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
7.2  แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติการกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณ

รายจ่าย พ.ศ. ๒๕๑๘ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
8.3 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
8.4 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
8.5 .พระราชกฤษฎีกาค่าเข่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที ๔) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
8.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า

บ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
8.7 ระเบียบกระทรวงกรคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
8.8  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.พะเยา 2 
9.1 ขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 5005) 
 
ชื่อผลงาน เบิกค่าเช่าบ้าน กลุ่มงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าเช่าบ้าน 5 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อม
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที  
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

3. ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิรับรองสิทธิให้ผู้ขอเบิก 1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. 
ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบบ้านเช่า 

1 วัน  ผอ.สพป.พะเยา 2 

5. ออกตรวจบ้านเช่าและรายงานผลตรวจบ้านเช่า 1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 1 วัน  
ผอ.สพป.พะเยา 2 หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมาย 

7. คืนสำเนาแบบ 6005 ให้แก่ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.พะเยา 2 
9.1 ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 5006) 
ชื่อผลงาน เบิกค่าเช่าบ้าน กลุ่มงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารขอเบิกพร้อมใบเสร็จและบันทึกในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก 

5 นาทีหลังจากรับเอกสาร  จนท.การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

1 วัน  จนท.การเงิน 

3. จัดทำงบหน้าขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 3 วัน  จนท.การเงิน 

4. ผอ.สพป.พะเยา 2/ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 5 นาที  
ผอ.สพป.หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

5. บันทึกรายการวางเบิกในระบบNew GFMIS Thai 
และบันทึกในทะเบียนคุมเอกสาร การวางเบิก 

 5 นาที/ 2 นาที  จนท.การเงิน 

6. บันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อำนวยการ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 

1 วันทำการ  ผอ.สพป. 

7. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 1-2 วันหลังจากอนุมัติ  จนท.คลังจังหวัด 

8 

 
ตรวจสอบบัญชีเงินฝากของ สพป.พะเยา 2เพื่อ
ทราบว่าได้รับเงิน 

5 นาทีหลังจากเตรียม
รายชื่อผู้มีสิทธิ 

 จนท.การเงิน 

9 โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 3 วัน  จนท.การเงิน 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  การยืมเงินทดรองราชการ  
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1. ชื่องาน  
การยืมเงินเงินทดรองราชการ 

2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
ตามท่ีระเบียบกำหนด 

3. ขอบเขตของงาน 

- 

4. คำจำกัดความ 

- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ตรวจสอบหลักฐานรับหลักฐานการยืมเงินทดรองราชการ 
52  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม  เพื่อขออนุมัติ 

การยืมเงินเสนอ ผอ.สพป. 
5.3   ผอ.สพป. อนุมัติ 
5.4   เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินและบันทึกขออนุมัติการจ่ายเงินด้วยเช็ค  
5.5   เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 เพ่ืออนุมัติการจ่ายเงินและลงนามการสั่งจ่ายด้วยเช็ค  
5.6   เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน 
5.7   เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการนำส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือรอการตรวจสอบ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบการยืมเงิน   

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ. 2562 

 

 

 

ตรวจสอบหลักฐานรับหลักฐานการยืมเงิน 

ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

เสนอ  ผอ.สพป. อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินและเสนอ ผอ.สพป. อนุมัติและลงนามการสั่งจ่ายด้วยเช็ค 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการนำส่งเงิน 

ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 

จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้ /ผู้มีสิทธิรับเงิน 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 

ชื่อผลงาน การยืมเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหลักฐานละตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน 5 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียน
คุมลูกหนี้เงินยืมเพื่อขออนุมัติการยืมเงินเสนอ ผอ.
สพป. 

20 นาท ี

 

 เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน  ผอ.สพป. 

4. เจ้าหนา้ทีว่างเบิกเงนิในระบบ New GFMIS Thai 20 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินบัญชีธนาคาร 5 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. เจ้าหน้าที่จัดทำรายละเอียดการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

20 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

7. ผอ.สพป. 2 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1 วัน  ผอ.สพป. 

8. เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานการจ่ายเงินสำเร็จจัดเก็บ
หลักฐานเพื่อรอการส่งใช้ 

ตามระยะเวลา
ในสัญญา 

 เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง  :  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ  พ.ศ. 2562 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 




