
คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์

นางสาวสุพัตรา  อรมณี 

ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ

ส ำนักงำนเขตพื้นทีก่ำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร



ค ำน ำ 

 

  คู่มือการกระบวนการจัดท าเงินยืมราชการ  เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงาน  ให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง  รวดเร็ว  ทันตามก าหนดเวลา  รวมท้ังผู้มี

ส่วนได้เสียได้รับทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน  ท าให้มีความเข้าใจในกระบวนการท างาน ซึ่งสามารถน าไปปรับ

ใช้กับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

    

 

                                            นางสาวสุพัตรา  อรมณี 

                                          นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รำยละเอียดคู่มือขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

กำรเบิกเงินค่ำใช้สอย     

“ค่าใช้สอย”  หมายความว่า  รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการใด ๆ (นอกจากบริการสาธารณูปโภค)  รายจ่ายเกี่ยวกับ

การรับรองและพิธีการ และรายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไม่เข้าลักษณะรายจ่ายหมวดอื่นๆ   

 

หลักเกณฑ์ในการเบิกเงิน ผ่านระบบ    New GFMIS Thai 
 ประเภทเอกสำร KL  :  ใช้ส าหรับเบิกเงินเพื่อจ่ายในแก่ บุคคลท่ีอยู่ภายในหน่วยงาน  สพป.ชม.5  ได้แก่ 

ข้าราชการครู/ลูกจ้างประจ า/เจ้าหน้าท่ี/พนักงานราชการ/อัตราจ้าง สนง.,ร.ร./ขรก.บ านาญ  หรือ กรณีชดใช้เงินทด

รองราชการ  หรือกรณีส ารองจ่ายเงินไปแล้ว 

ค่ำใช้จ่ำย – หมวดค่ำใช้สอย (XX11220) 

5102010199 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม 
หน่วยงานจัดฝึกอมรม/ประชุมวิชาการ-บุคลากร ใน
หน่วยงาน เช่น ค่าลงทะเบียน  ค่าเดินทาง  ค่าเบ้ียเล้ียง  
ค่าท่ีพัก  ค่าอาหาร 

5103010102 ค่าเบ้ียเล้ียง 
ค่าเบ้ียเล้ียง ส าหรับการเดินทางเพื่องานราชการ
ภายในประเทศ 

5103010103 ค่าท่ีพัก ค่าท่ีพัก เพื่อการเดินทางเพื่องานราชการภายในประเทศ 

5103010199 ค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น ค่าพาหนะ  ชดเชยน้ ามัน  ค่าลงทะเบียน  ค่าน้ ามัน 

5104030207 ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นระหว่างประชุม  เช่น  ค่าอาหาร  
ค่าอาหารว่าง-เครื่องด่ืม  ค่าเบ้ียประชมกรรมการ 

5104030208 ค่ารับรองและพิธีการ ค่าเล้ียงรับรอง  ค่าดอกไม้  ค่าของขวัญ  ของท่ีระลึก 
 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก /ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

3. เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

4. ผอ.สพป. อนุมัติ 

5. เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai  
6. เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 

7. คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เงื่อนไข  กรณีการเบิกเงินประเภทโดยลักษณะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการส้ินเดือนให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิก

เงินภายในวันท่ีสิบห้าของเดือนนั้น หรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

   

บุคคล /หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง 

1. เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. ผอ. / รออง ผอ. ส านักงานเขตพื้นท่ี 

3. โรงเรียน /สถานศึกษา 

4. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. ส านักงานคลังจังหวัด  

6. ธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flow Chart การปฏิบัติงาน 

         กำรเบิกเงินค่ำใช้สอย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จนท.รับหลักฐานและบันทึก

ในทะเบียนคุมฯ 

จนท.ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก /  

ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

จนท.จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ

บันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพป.หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายอนุมัติ 

จ นท . บั นทึ ก ร า ย ก า ร ว า ง เ บิ ก ใ น      

ระบบ New GFMIS Thai 

 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ  

จนท.เสนอ ผอ.สพป.            

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่งโดย

ลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวัน 

สิ้นวันท าการสิ้นเดือนให้ส่วนราชการ 

ส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของ 

เดือนน้ันหรือตามท่ีกระทรวงการคลัง 

ก าหนด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



สรุปปฏิทินกระบวนงำน 

 

ชื่องำน   การเบิกเงินค่าใช้สอย   ส่วนรำชกำร  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ล ำดับ
ท่ี 

รำยละเอียดงำน เวลำ
ด ำเนินกำร 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐาน
ขอเบิก 
 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ร ะ ย ะ เ ว ล า อ า จ
เป ลี่ ย นแ ปล ง ไ ด้
ต า ม ค ว า ม
เ ห ม า ะ ส ม แ ล ะ
ปริมาณงานที่ได้รับ 2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก /ตรวจสอบงบประมาณท่ี

ได้รับจัดสรร 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพป. อนุมัติ 
 

1 วัน ผอ.สพป. 

5 บันทึกรายการวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai                    
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

ให้ท ำเคร่ืองหมำย  หน้ำรำยกำรท่ีได้จดัสง่แล้ว  

จัด 
ส่ง 

รายการเอกสารหลักฐานขอเบกิเงนิ 
การตรวจสอบ 
มี ไม่มี 

 1. บนัทึกข้อวำมขออนมุตัเิบกิเงิน  // บนัทึกข้อควำมส ำรองจ่ำย   

 2. บนัทึกข้อควำมขออนมุตัใิช้เงินในกำรจดัประชมุ........ (ระบคุำ่ใช้จ่ำย)   

 3. ส ำเนำหนงัสือเชิญประชมุผู้เก่ียวข้องภำยนอก                   ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 4. ส ำเนำบนัทึกเชิญประชมุผู้เก่ียวข้องภำยในส ำนกังำน           ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 5. ส ำเนำวำระกำรประชมุ                                            ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 6. ส ำเนำรำยงำนกำรประชุม                                           ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 7. ส ำเนำค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำร                                  ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 8. ส ำเนำก ำหนดกำร /ตำรำงประชมุ                             ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 9. ใบเสร็จรับเงินคำ่อำหำร /ส ำเนำบตัรประชำชนผู้ รับเงิน 

    * แนบบญัชีลงเวลำ  

  

 10. ภำพถ่ำย                                                           ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 11. แบบค ำขอรับเงินผำ่นธนำคำร    

 12. ส ำเนำหน้ำสมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย  
(หนา้ทีร่ะบ ุชื่อของผูเ้ข้าอบรม และ หมายเลขบญัชีธนาคาร) 

  

ให้ท ำเคร่ืองหมำย  หน้ำรำยกำรท่ีได้จดัสง่แล้ว  

จัด 
ส่ง 

รายการเอกสารหลักฐานขอยืมเงนิ 
การตรวจสอบ 
มี ไม่มี 

 1.บนัทึกข้อควำมขอยืมเงิน   

 2.บนัทึกข้อควำมขออนมุตัใิช้เงินในกำรจดัประชมุ........ (ระบคุำ่ใช้จ่ำย)   

 3. สัญญายืมเงนิ   จ ำนวน  2 ฉบบั (แบบ 216)    พมิพ์หน้ำ-หลงั    

 4. ประมำณกำรคำ่ใช้จ่ำย   

 5. ส ำเนำหนงัสือเชิญประชมุผู้เก่ียวข้องภำยนอก                   ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 6. ส ำเนำบนัทึกเชิญประชมุผู้เก่ียวข้องภำยในส ำนกังำน           ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 7. ส ำเนำวำระกำรประชมุ                                            ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 8. ส ำเนำค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำร                                  ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 9. ส ำเนำก ำหนดกำร /ตำรำงกำรอบรม                              ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 10. แบบค ำขอรับเงินผำ่นธนำคำร   

 11.ส ำเนำหน้ำสมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย  
(หนา้ทีร่ะบ ุชื่อของผูเ้ข้าอบรม และ หมายเลขบญัชีธนาคาร) 

  

 

 



 

ให้ท ำเคร่ืองหมำย  หน้ำรำยกำรท่ีได้จดัสง่แล้ว  

จัด 
ส่ง 

รายการเอกสารหลักฐานส่งใช้เงนิยืม 
การตรวจสอบ 
มี ไม่มี 

 1. บนัทึกข้อควำมขอสง่ใช้เงินยืม   

 2. ใบเสร็จรับเงินคำ่อำหำร /ส ำเนำบตัรประชำชนผู้ รับเงิน 

    * แนบบญัชีลงเวลำ  

  

 3. ส ำเนำรำยงำนกำรประชุม                                           ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 4. ใบส ำคญัรับเงินคำ่ตอบแทนคณะกรรมกำร  (ถ้ำมี)   

 5 . ภำพถ่ำย                                                             ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ให้ท ำเคร่ืองหมำย  หน้ำรำยกำรท่ีได้จดัสง่แล้ว  

จัด 
ส่ง 

รายการเอกสารหลักฐาน  กรณีเบกิเงนิ 
การตรวจสอบ 
มี ไม่มี 

 1. บนัทึกข้อวำมขออนมุตัเิบกิเงิน  // บนัทึกข้อควำมส ำรองจ่ำย   

 2. บนัทึกข้อควำมขออนมุตัใิช้เงินตำมโครงกำร........ (ระบคุำ่ใช้จ่ำย)   

 3. ส ำเนำหนงัสือเชิญผู้เข้ำรับกำรอบรม      ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 4. ส ำเนำหนงัสือเชิญวทิยำกร *ถ้ำมี*        ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
    4.1 ส ำเนำหนงัสือแบบตอบรับวทิยำกร 
    4.2 ใบส ำคญัรับเงินคำ่สมมนำคณุวทิยำกร 
    4.3 แบบประเมนิวทิยำกร /แบบประมำณโครงกำร... 

  

 5. ส ำเนำโครงกำร                            ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 6. ส ำเนำค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำร        ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 7. ก ำหนดกำร /ตำรำงกำรอบรม            ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 8. ใบเสร็จรับเงินคำ่อำหำร /ส ำเนำบตัรประชำชนผู้ รับเงิน 

    * แนบบญัชีลงเวลำ  

  

 9. ใบเสร็จรับเงินคำ่ท่ีพกั และใบแจ้งรำยกำรเข้ำพกั (Folio)     **ถ้ำมี   

 10. ภำพถ่ำย                                    ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 11. แบบค ำขอรับเงินผำ่นธนำคำร    

 12. ส ำเนำหน้ำสมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย  
(หนา้ทีร่ะบ ุชื่อของผูเ้ข้าอบรม และ หมายเลขบญัชีธนาคาร) 

  

ให้ท ำเคร่ืองหมำย  หน้ำรำยกำรท่ีได้จดัสง่แล้ว  

จัด 
ส่ง 

รายการเอกสารหลักฐาน  กรณียืมเงนิ 
การตรวจสอบ 
มี ไม่มี 

 1.บนัทึกข้อควำมขอยืมเงิน   

 2.บนัทึกข้อควำมขออนมุตัใิช้เงินตำมโครงกำร........ (ระบคุำ่ใช้จ่ำย)   

 3. สัญญายืมเงนิ   จ ำนวน  2 ฉบบั (แบบ 216)    พมิพ์หน้ำ-หลงั    

 4. ประมำณกำรคำ่ใช้จ่ำย    

 5. ส ำเนำหนงัสือเชิญผู้เข้ำรับกำรอบรม      ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 6. ส ำเนำหนงัสือเชิญวทิยำกร *ถ้ำมี*        ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า) 
    4.1 ส ำเนำหนงัสือแบบตอบรับวทิยำกร 

  

 5. ส ำเนำโครงกำร                            ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 6. ส ำเนำค ำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมกำร        ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 9. แบบค ำขอรับเงินผำ่นธนำคำร   

 10.ส ำเนำหน้ำสมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย  
(หนา้ทีร่ะบ ุชื่อของผูเ้ข้าอบรม และ หมายเลขบญัชีธนาคาร) 

  



 

ให้ท ำเคร่ืองหมำย  หน้ำรำยกำรท่ีได้จดัสง่แล้ว  

จัด 
ส่ง 

รายการเอกสารหลักฐาน  กรณีส่งใช้เงนิยืม 
การตรวจสอบ 
มี ไม่มี 

 1. บนัทึกข้อควำมขอสง่ใช้เงินยืม   

 1. ใบเสร็จรับเงินคำ่อำหำร /ส ำเนำบตัรประชำชนผู้ รับเงิน 

    * แนบบญัชีลงเวลำ  

  

 2. ใบเสร็จรับเงินคำ่ท่ีพกั และใบแจ้งรำยกำรเข้ำพกั (Folio)     **ถ้ำมี   

 3  ใบส ำคญัรับเงินคำ่สมมนำคณุวทิยำกร   **ถ้ำมี   

 4 . ภำพถ่ำย                                   ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 5. แบบประเมนิวทิยำกร /แบบประเมนิโครงกำร....   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสารประกอบการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

ให้ท ำเคร่ืองหมำย  หน้ำรำยกำรท่ีได้จดัสง่แล้ว  

จัด 
ส่ง 

รายการเอกสารหลักฐานขอเบกิเงนิ 
การตรวจสอบ 
มี ไม่มี 

 1. บนัทึกข้อวำมขออนมุตัเิบกิเงิน  // บนัทึกข้อควำมส ำรองจ่ำย   

 2. บนัทึกข้อควำมขออนมุตัไิปรำชกำร   

 3. ส ำเนำหนงัสือเชิญประชมุ/หนงัสือต้นเร่ืองนัน้ๆ                 ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 4. ส ำเนำก ำหนดกำร /ตำรำงกำรอบรม                              ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 5. แบบใบเบกิคำ่ใช้จ่ำยเดนิทำงไปรำชกำร   (แบบ 8708)  ส่วนที่ 1-2    

 6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (บก.111 )   ใช้ส ำหรับเป็นหลกัฐำนกำรขอเบกิคำ่พำหนะ   

 7. ใบเสร็จคำ่ตัว๋เคร่ืองบิน+Boarding Pass (จำกสำยกำรบนิ)    ***กรณีเบกิตำมสทิธ์ิ***   

 7. ใบเสร็จรับเงินคำ่ท่ีพกั และใบแจ้งรำยกำรเข้ำพกั (Folio)    

 8. แบบค ำขอรับเงินผ่ำนธนำคำร    

 9. ส ำเนำหน้ำสมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย  
   (หนา้ทีร่ะบุ ชื่อของผูเ้ขา้อบรม และ หมายเลขบญัชีธนาคาร) 

  

ให้ท ำเคร่ืองหมำย  หน้ำรำยกำรท่ีได้จดัสง่แล้ว  

จัด 
ส่ง 

รายการเอกสารหลักฐานขอยืมเงนิ 
การตรวจสอบ 
มี ไม่มี 

 1.บนัทึกข้อควำมขอยืมเงิน   

 2.บนัทึกข้อควำมขออนมุตัไิปรำชกำร /แนบรำยช่ือทกุคน กรณีเป็นหมูค่ณะ   

 3. สัญญายืมเงนิ   จ ำนวน  2 ฉบบั (แบบ 216)    พมิพ์หน้ำ-หลงั    

 4. ประมำณกำรคำ่ใช้จ่ำย   

 5. ส ำเนำหนงัสือเชิญประชมุ/หนงัสือต้นเร่ือง                      ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 6. ส ำเนำก ำหนดกำร /ตำรำงกำรอบรม                              ( รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า)   

 7. Invoice/ รำยละเอียดกำรเดนิทำง (จำกสำยกำรบิน)          ***กรณียืมค่าเคร่ืองบนิ   

 8. แบบค ำขอรับเงินผำ่นธนำคำร   

 9.ส ำเนำหน้ำสมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย  
(หนา้ทีร่ะบ ุชื่อของผูเ้ข้าอบรม และ หมายเลขบญัชีธนาคาร) 

  

*** หมายเหตุ  

 1. ประมาณการค่าใช้จ่าย (กรณีเป็นหมู่คณะ) 

       1.1 ค่าที่พักจ่ายจริง (เกณฑ์พักคู่) 

 1.2 ค่าเบีย้เลีย้งวันละ 240 บาท /คน/วัน 

1.3 กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัว ให้ขออนุมัตจิาก ผู้บังคับบัญชาสูงสุด (สพป.) 

                ระบุช่ือเจ้าของรถ / ทะเบียนรถ / จ านวนระยะทาง ต้นทาง – ปลายทาง  

 1.4 กรณีขอใช้รถตู้ส านักงานเขต ให้แนบใบอนุญาตขอรถ   



  

ให้ท ำเคร่ืองหมำย  หน้ำรำยกำรท่ีได้จดัสง่แล้ว  

จัด 
ส่ง 

รายการเอกสารหลักฐานการส่งใช้เงนิยืม 
การตรวจสอบ 
มี ไม่มี 

 1. บนัทึกข้อควำมขอสง่ใช้เงินยืม   

 2. แบบใบเบกิคำ่ใช้จ่ำยเดนิทำงไปรำชกำร   (แบบ 8708)  ส่วนที่ 1-2    

 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (บก.111 )   ใช้ส ำหรับเป็นหลกัฐำนกำรขอเบกิคำ่พำหนะ   

 4. ใบเสร็จคำ่ตัว๋เคร่ืองบิน+Boarding Pass (จำกสำยกำรบนิ)    ***กรณีเบกิตำมสทิธ์ิ***   

 5. ใบเสร็จรับเงินคำ่ท่ีพกั และใบแจ้งรำยกำรเข้ำพกั (Folio)    

 

 

 

 

  

 



คู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์


