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คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวจันทิมา  นวลหนู  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

1. ชื่องาน 

การเบกิเงนิค่าเช่าบา้นของข้าราชในสังกัด สพม.สฎชพ 

2. วัตถุประสงค ์

เพือ่ให้การเบกิเงินค่าเช่าบ้านเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกตอ้งตามระเบียบของทางราชการ 

3. คําจํากัดความ 
ค่าเช่าบ้าน หมายความว่า ค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับ   

ความเดือดร้อนในเรื่องที่อยู่อาศัยเนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ 
ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพล

เรือน ข้าราชการฝา่ยตุลาการศาลยุติธรรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม ข้าราชการ 
ฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายอัยการ ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาตามกฎหมาย  
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ข้าราชการรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการรัฐสภา 
ข้าราชการตำรวจตามกฎหมายว่าด้วยตำรวจแห่งชาติ ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
และข้าราชการครูตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เงินเดือน หมายความว่า เงินเดือนสุทธิที่ข้าราชการได้รับ ทั้งนี้ เมื่อหักเงินเบิกลดเนื่องจากการปรับ
ช้ัน เงินเดือนออกแล้ว และรวมกับเงินเพิ่มพิเศษรายเดือนสำหรบัค่าวิชาหรือเงินเพิ่มการเลื่อนฐานะหรือสำหรับประจำ
ตำแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ หรือสำหรับการสู้รบ 

สถาบันการเงิน หมายความว่า สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ หรือสหกรณ์ที่ดำเนินกิจการเกี่ยวกับการ 
เคหะ ทั้งนี้ ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด และกองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุน 
บาํเหน็จบํานาญข้าราชการ 

ท้องท่ี หมายความว่า กรุงเทพมหานคร อำเภอ กิ่งอำเภอ หรือท้องที่ของอำเภอหรือกิ่งอำเภอ      
ที่กระทรวงการคลังประกาศกําหนดให้เป็นท้องที่เดียวกันตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ มาตรา 5 

ท้องท่ีท่ีเริ่มรับราชการครั้งแรก หมายความว่า ท้องที่ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการ   
หรือมีคำสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ และได้มีการรายงานตัวเพื่อปฏิบัติราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
เป็นครั้งแรก 

ท้องท่ีท่ีกลับเข้ารับราชการใหม่ หมายความว่า ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ           
ตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

ภัยพิบัติ หมายความว่า ภัยธรรมชาติหรือความเสียหายอย่างใด ๆ  ซึ่งเกิดข้ึนโดยที่ผู้ซึ่งได้รับความเสียหายนั้น
ไม่มีส่วนที่จะต้องร่วมรับผิดด้วย 

พระราชกฤษฎีกา หมายความว่า พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ระเบียบกระทรวงการคลัง หมายความว่า ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการ 

เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

 
 



 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ผู้มีสิทธเิบกิคา่เชา่บา้นราชการ มหีนา้ท่ีดังนี ้
  ยืน่แบบขอรบัค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) และจัดสง่รายงานข้อมูลของข้าราชการในการขอรบัค่าเช่า
บ้าน พร้อมการยื่นแบบ ๖๐๐๕ และใหผู้้มอีำนาจรับรองการมีสทิธิ พิจารณารับรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับ
ค่าเช่า บ้านที่ยื่นโดยผู้มสีิทธิเบิกแจ้งรายละเอียดประกอบดังนี้ 
  1.ข้อมูลประวัติการรบัราชการตัง้แต่เริ่มรับราชการ และการโอน ย้าย ในกรณีเป็นการย้ายให้ช้ีแจง
ข้อมลูว่าเกิดจากคํารอ้งขอของตนเองหรือไม ่

2. ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 
  3. ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ทำงานของคู่สมรสของข้าราชการ และให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่งนั้น   
ได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ที่รับราชการของข้าราชการหรือไม่ 

4. ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ รวมทั้งบุตรที่ยังไม่บรรลุ
นิติภาวะทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 
  5. ข้อมูลสถานะการมีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ หากในภายหลัง       
มีกรณีที่บุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้งรายละเอียด วัน เดือน ปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญ 
  ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิ มีอำนาจหน้าที่พิจารณารับรายงานข้อมูลข้าราชการในการขอรับค่าเช่าบ้าน 
ที่ยื่นรวมทั้งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง และอนุมัติสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านในแบบ 6005 
  คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง มีหน้าท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงและรายละเอียด ดังนี้ 

(1) กรณีเช่าบ้าน ให้ตรวจสอบว่าได้เช่าบ้านและพักอาศัยอยู่จริง ระยะเวลาเริ่มต้นของการเช่า     
และการเข้าพักอาศัย ตลอดจนความเหมาะสมของอัตราค่าเช่าบ้านเมื่อเปรียบเทียบกับสภาพแห่งบ้าน 

(2) กรณีเช่าซื้อบ้าน หรือกู้เงินเพื่อชําระราคาบ้าน ให้ตรวจสอบสัญญาเช่าซื้อบ้านหรือสัญญาเงินกู้   
เพื่อชําระราคาบ้าน วงเงินเช่าซื้อหรือวงเงินกู้ เอกสารหลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง และวันเริ่มต้นการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน 
  เจ้าหน้าท่ีการเงิน มีหน้าที่ตรวจสอบแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005 และแบบ 6006)     
พร้อมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบกับการเบิกค่าเช่าบ้าน รวมถึงการกรอกรายละเอียดข้อมูล ว่าถูกต้อง ครบถ้วน 
พร้อมทั้งจดัเอกสารการเบกิจา่ย ได้แก่ บันทึกข้อความขอส่งใบสําคัญการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน หน้างบใบสําคัญประกอบฎีกา 
หลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าบ้าน และแบบ 6006 เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา      
สุราษฎร์ธานี ชุมพร เพื่อลงนามอนมุัติเบิกจ่าย 
  หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีการเงิน มีหน้าที่ตรวจทาน การอนุมัติสิทธิและการอนุมตัิเบกิค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
  ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี ชุมพร มีหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานเพื่อแสดงถึงการมีสิทธิการได้รับค่าเช่า บ้านข้าราชการ จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงในการขอเบิกค่าเช่าบ้าน ตรวจสอบการกรอกรายละเอียดในแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมทั้ง    
ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง อนุมัติสิทธิในการได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ  และอนุมัติ     
การเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 279/2562 สั่ง ณ วันที่ 
12 กุมภาพันธ์ 2562 ซึ่งปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  งานการเงิน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีหน้าที่ตรวจสอบใบสําคัญที่เบิกจ่ายว่าถูกต้อง 
ครบถ้วนหรือไม่ และบันทึกคําขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai พร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการขอเบิกเงิน (ขบ.02) 
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5. สรุปกระบวนการข้ันตอน การตรวจสอบการเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

กระบวนการอนุมัตสิิทธ ิ
1. รับแบบขอรบัค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
2. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
3. แต่งตัง้คณะกรรมการ 
4. ตรวจสอบแบบรายงาน 
5. อนุมัตสิิทธิ 
6. ส่งคืนสำเนาแบบ 6005 ให้ผูม้ีสทิธิ 

กระบวนการอนุมัตเิบกิจ่ายเงิน 
1. รับแบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
2. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
3.  จัดทำเอกสารต่างๆ ได้แก่ หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับค่าเช่าบ้านหน้า งบหน้า

ใบสําคัญประกอบฎีกา และบันทกึข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน  
         4.  เสนออนุมัติขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai    

กระบวนการเบิกจา่ยเงิน 

1. รับ-สง่เอกสารเบิกจ่ายและหลกัฐานอืน่ๆ ทีเ่กีย่วข้อง 
2. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
3. บันทกึคําขอเบกิเงนิในระบบ New GFMIS Thai พรอ้มพมิพห์ลักฐานการจ่ายเงนิ (ขบ.02) 
4. บันทกึทะเบียนคุมการเบกิจ่ายเงิน และทะเบียนคุมการใช้งานระบบ New GFMIS Thai    
5. บันทกึทะเบียนคุมบัญชีค่าเช่าบ้านรายบุคคล 
6. จ่ายเงินให้แกผู่้มสีทิธิรบัเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



1. แบบฟอรม์ท่ีใช ้
1.1 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
1.2 แบบรายงานข้อมลูข้าราชการในการขอรบัค่าเช่าบา้น 
1.3 งบหน้ารายการขอเบกิ 
1.4 ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ New GFMIS Thai 
1.5 บันทกึข้อความ 

 
2. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

กฎหมาย 
2.1 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 
2.2 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
2.3 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
2.4 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2556 
2.5 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 
ระเบยีบ 
2.6 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

ข้าราชการ พ.ศ. 2549 
2.7 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

ข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
2.8 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วย การเบิกเงินจากคลงั การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน 

และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

Work Flow กระบวนการขอรับเงินค่าเช่าบ้าน 
 
 
ลําดับที ่                                                                                   ผังกระบวนการ 
 
 
1. 
 
 
 
 
 
 

2. 
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ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน 

(แบบ 6005) พร้อมหลักฐาน 

ที่เก่ียวข้อง 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

รายงานผลการตรวจสอบ   แต่งตั้งคณะกรรมการ    

เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ผู้มีอำนาจอนุมัติการเบิก 

ค่าเช่าบ้าน แบบ 6005 

 
 

ไม่ถูกต้อง 

     ส่งคืนแบบ 6005 ให้ผู้มีสิทธิ 

จัดทำรายงานตรวจสอบ 

ข้อเท็จจริง 

ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิ 

ให้ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 



เจา้หน้าทีต่รวจหลกัฐานขอเบิก และ

และบนัทกึในทะเบยีนคุมฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ผอ.สพม.1 หรอืผูท้ี่ได้รบั 
มอบหมายอนมุัต ิ

ถูกต้อง 

เจา้หน้าทีจ่ัดทำงบหน้ารายการขอ เบกิ

และบนัทกึขออนมุัติเบกิเงินฯ 

เจา้หน้าทีบ่ันทึกรายการขอเบกิเงนิคงคลัง ในระบบ 

New GFMIS Thai และบันทกึในทะเบยีนคุมฯ 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 

การเบิกเงิน 

 

 
 

 

 
 

เจา้หนา้ท่ีรบัหลกัฐาน 

เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.สพม.1 หรือผู้ที่ได้รบั 

มอบหมายอนุมัต ิ

กรมบญัชีกลางอนุมัติ การ

เบกิ 

พิมพร์ายงานขอเบิกจากระบบ 

New GFMIS Thai 



สรปุมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน การเบิกเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคณุภาพงาน : การเบิกเงิน เรียบรอ้ย ถูกต้อง เปน็ระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอ้ยละการปฏิบัติที่ถูกตอ้งของข้ันตอนการเบกิเงินตามทีร่ะเบยีบกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขัน้ตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 

 

รับหลกัฐานขอเบกิและบนัทกึในทะเบยีนคุมหลกัฐานขอเบกิ 15 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน ระยะเวลาอาจ 
เปลีย่นแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสม และ
ปรมิาณ งานที่
ได้รบั 

2 ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐาน 
ขอเบกิค่าเช่าบา้นรายบคุคล 

20 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

3 จัดทำงบหน้ารายการขอเบกิและบันทึกขออนุมัตเิบิกเงิน 1 วัน เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

4 ผอ.สพม.หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย อนุมัต ิ 1 วัน ผอ.สพม. หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5 บันทึกรายการขอเบกิเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai 
และบนัทกึรายการขอเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบกิ 

10 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม. หรอืผู้ที่ได้รบัมอบหมายอนุมัต ิ 1 วัน เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

7 กรมบัญชีกลางอนุมัติคำขอเบกิเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 1 วัน เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รกัษาเงิน และการนำเงินสง่คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 5 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวจันทิมา  นวลหนู  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
กลุม่บริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

1. ชื่องาน 
การยมืเงิน 

2. วัตถุประสงค ์

เพือ่ให้การยืมเงินของ สมพ.สฎชพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตาม
ข้ันตอน 
      ที่ระเบยีบกำหนด 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจา้หน้าทีร่บัเอกสารการเบกิจ่ายเงนิยืม 
 2. เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสารสญัญาการยมืเงิน/เงินงบประมาณ 
 3. ทำบันทกึรายการขอเบกิ กรณียมิเงนิราชการ และเสนอตอ่อนุมตั ิ
  4. ออกเลขทะเบยีนคุมสญัญาการยมืเงิน 
 5. วางขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai 
  6. จ่ายเงนิยมืตามสญัญาการยมืเงนิ พร้อมรวบรวมเอกสารสง่เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
  7. ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนีเ้งินยืมราชการและติดตามลูกหนีท้ีเ่กินกำหนด  
เมื่อลูกหนีส้่งหลักฐาน/เงินโอนเหลือจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติ 
 8. บันทึกการรบัคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสรจ็รับเงิน 
 9. บันทกึล้างลกูหนีเ้งนิยืมราชการ/เบกิเกินสง่คืนในระบบ New GFMIS Thai   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรม์ที่ใช ้
1. บันทึกขออนมุัติการยมืเงิน และงบหนา้รายการขอเบกิ 
2. สญัญาการยืมเงิน และประมาณการ 
3. ทะเบียนคุมลกูหนีเ้งินยืมราชการ 
4. คู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบกิ 
5. ใบสำคัญรบัเงิน 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
ระเบียบ 
   1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน 

การเกบ็รกัษาเงิน และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
   2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 

  
 
 

 
 



Flow Chart 
การปฏิบตัิงานการยมืเงิน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
                                                                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         เจา้หนา้ทีร่บัเอกสารเงินยืม 
 

 
ไม่ถูกตอ้ง เจา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารสญัญาการยมืเงนิ/งบประมาณ 

ผูข้อยืมเงนิ 

 
   เสนอขออนุมตัิต่อ  
   ผอ.สพม.สฎชพ 

 
     บันทกึล้างลกูหนีเ้งินยืมราชการ/ 
เบิกเกินส่งคืนในระบบ New GFMIS Thai 

 
ถูกตอ้ง 

  ออกเลขทะเบยีนคมุสญัญาการยืมเงิน 

  วางขอเบกิในระบบ New GFMIS Thai 

  จ่ายเงนิยมืใหผู้ย้ืมเงนิตเมือ่ลูกหนีส้่งหลักฐาน/เงินโอนเหลอืจ่าย (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัตาิมสญัญา/ส่งเอกสารใหเ้จา้หนา้ที่

  เมือ่ลูกหนีส้่งหลักฐาน/เงินโอนเหลอืจ่าย (ถ้ามี) เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารขออนมุัติ 

  บันทกึการรับคืนพร้อมทั้งออกใบรับใบสำคัญ/ใบเสรจ็รบัเงนิ 



สรปุมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน การยมืเงนิ ส่วนราชการ กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคณุภาพงาน : การยืมเงิน เรยีบร้อย ถูกต้อง เปน็ระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอ้ยละการปฏิบัติที่ถูกตอ้งของข้ันตอนการเบกิเงินตามทีร่ะเบยีบกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขัน้ตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 

 เจ้าหน้าทีร่บัเอกสารการเบกิจา่ยเงินยมื 5 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน ระยะเวลาอาจ 
เปลีย่นแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสม  
และปรมิาณ 
งานที่ไดร้ับ 

2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารสญัญาการยืมเงิน/เงินงบประมาณ 30 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

3    ทำบันทกึรายการขอเบกิ กรณียมิเงนิราชการ      
   และเสนอตอ่อนมุัต ิ

1 วัน ผอ.สพม. หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4 ออกเลขทะเบยีนคุมสญัญาการยมืเงิน 5 นาที  

5 วางขอเบกิในระบบ New GFMIS Thai 10 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

6 จ่ายเงนิยมืตามสญัญาการยมืเงนิ พร้อมรวบรวมเอกสารส่ง
เจ้าหน้าที่บญัชี 

10 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

7   เมื่อลูกหนี้สง่หลักฐาน/เงินโอนเหลือจ่าย (ถ้ามี)  
  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนมุัติ 

       1 วัน เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

8 บันทึกการรบัคืนพรอ้มทัง้ออกใบรบัใบสำคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 10 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

9 บันทกึล้างลกูหนีเ้งนิยืมราชการ/เบิกเกินสง่คืน 
ในระบบ New GFMIS Thai   

10 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รกัษาเงิน และการนำเงินสง่คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด 5 การเบกิจ่ายเงินยืม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน นางสาวจันทิมา  นวลหนู  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์

1. ชื่องาน 
 การเบกิค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 2. วัตถุประสงค ์

 เพือ่ให้การเบกิค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการของ สมพ.สฎชพ เปน็ไปด้วยความเรียบร้อย ถูกตอ้ง 
เปน็ระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบยีบกำหนด 

 3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. เจา้หน้าทีร่บัเอกสารขอเบกิจ่ายค่าใช้จา่ยเดินทางไปราชการและบันทกึในทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 2. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานขอเบิก/เงินงบประมาณที่ได้รบัจัดสรร 
 3. จดัทำบันทกึขออนุมัตเิบิกเงิน และงบหน้ารายการขอเบกิ เสนอตอ่อนมุัต ิ

4. ผอ.สพม.สฎชพ หรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย อนุมัต ิ
 5. วางขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai/บันทกึทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
      6. เสนอ ผอ.สพม.สฎชพ หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 
  7. กรมบญัชีกลางอนุมัติคำขอเบกิเงินผ่านระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เจา้หน้าทีต่รวจสอบหลกัฐานขอเบกิ/ 

      งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

ไม่ถูกต้อง 

ผอ.สพม.สฎชพ  
หรอืผู้ที่ได้รบัมอบหมายอนุมัต ิ

ถูกต้อง 

เจา้หน้าทีจ่ัดทำงบหน้ารายการขอเบกิ

และบนัทกึขออนมุัติเบกิเงิน 

เจา้หน้าทีบ่ันทึกรายการขอเบกิเงนิคงคลัง ในระบบ 

New GFMIS Thai และบันทกึในทะเบยีนคุมฯ 

 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจา้หน้าทีร่บัเอกสารหลกัฐาน

และบนัทกึในทะเบยีนคุมฯ 

 

 

เจ้าหน้าที่เสนอ ผอ.สพม.สฎชพ 

หรือผู้ที่ได้รบั มอบหมายอนุมัต ิ

 
กรมบญัชีกลาง 
อนุมัตกิารเบกิ 

พิมพร์ายงานขอเบิกจากระบบ 

New GFMIS Thai 



 

แบบฟอรม์ที่ใช ้
1. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
2. งบหน้ารายการขอเบิก 
3. ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ New GFMIS Thai 
4. บันทึกข้อความ 

 

เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง  
1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

(ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 
      2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การเบกิเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน  

และการนําเงินส่งคลัง พ.ศ.2562  
        3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ปัจจุบันแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2565) 
                   4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ที่ 1365/2560 เรื่องมอบอำนาจอนุมัติ 
การเดินทางไปราชการ สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2560  



สรปุมาตรฐานกระบวนงาน 
 

ชื่องาน การเบิกเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบรหิารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร 
มาตรฐานคณุภาพงาน : การเบิกเงิน เรียบรอ้ย ถูกต้อง เปน็ระบบตามขั้นตอนทีร่ะเบียบกำหนด 
ตัวชี้วัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอ้ยละการปฏิบัติที่ถูกตอ้งของข้ันตอนการเบกิเงินตามทีร่ะเบยีบกำหนด 
ลำดับท่ี ผังขัน้ตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 

 

รับหลกัฐานขอเบกิและบนัทกึในทะเบยีนคุมหลกัฐานขอเบกิ 15 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน ระยะเวลาอาจ 
เปลีย่นแปลง 
ได้ตามความ 
เหมาะสม  
และปรมิาณ 
งานที่ไดร้ับ 

2 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานขอเบิก และเงินงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรร 

30 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

3 จัดทำงบหน้ารายการขอเบกิและบันทึกขออนุมัตเิบิกเงิน 30 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

4 ผอ.สพม.หรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมาย อนุมัต ิ 1 วัน ผอ.สพม. หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

5 บันทึกรายการขอเบกิเงินคงคลัง ในระบบ New GFMIS Thai 
และบนัทกึรายการขอเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบกิ 

10 นาที เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม. หรอืผู้ที่ได้รบัมอบหมายอนุมัต ิ 1 วัน เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

7 กรมบัญชีกลางอนุมัติคำขอเบกิเงินผ่านระบบ New GFMIS Thai 1 วัน เจา้หน้าทีก่ารเงิน 

เอกสารอ้างอิง 
ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รกัษาเงิน และการนำเงินสง่คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด 3 การเบิกเงิน ส่วนที่ 5 


