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คำนำ 

เอกสารเล มน ี ้จ ัดทำขึ ้นเพื ่อให การปฏิบ ัต ิงานของดานการย ืมและการเบ ิก-จายเงิน 
กลุมอำนวยการ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัตงิาน 
เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานข้ึน สำหรับ
คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของการยืมและการเบิก 
- จายเงินซ่ึงไดจากการวิเคราะหภารกิจงานการเงิน เพ่ือสามารถนำมาใชเปนคูมือในการปฏิบัติงาน 

หวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารเลมนี้ จะอำนวยความสะดวกแกผูปฏิบัติงานการยืมและการเบิก-
จายเงิน และขอขอบคุณทุกทานท่ีมีสวนเก่ียวของในการดำเนินงาน ไว ณ โอกาสนี้ 

กลุมอำนวยการ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต 
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คูมือปฏิบัติงานการยืมเงินและการเบิกจายเงิน 
บทท่ี 1 : บทนำ 

1.วัตถุประสงค

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ตมีความรูความเขาใจของกระบวนการ

ตามขั ้นตอนการยืมเงิน การเบิก - จายเงิน และมีคู ม ือการปฏิบัติงานเรื ่องการยืมเงิน การเบิก - จายเงิน 

เปนมาตรฐานไวใชในการปฏิบัติงาน 

2. เพื ่อเสริมสรางความรู  ความเขาใจ ใหกับบุคลากรผู ปฏิบ ัต ิงานดานการเงินและการคลังของ

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอน และวิธีการการยืมเงิน การเบิกจาย - เงินไดอยางถูกตอง 

มีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขตของงาน

การเบิก - จายเงิน ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาและการนำเงินสงคลัง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

3. คำจำกัดความ/คำนิยาม

เงินยืม หมายความวา เงินที่ส วนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเปนคาใชจายสำหรับ 

การเดินทางไปราชการอื่น และคาใชจายในการฝกอบรม การประชุม การสัมมนา ทั้งนี้ไมวาจะจายเงินงบประมาณ

รายจาย หรอืเงินนอกงบประมาณ 

ประเภทเงินราชการ เงินราชการแบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้ 

1. เงินงบประมาณ คือ เงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรเงินประจำงวดในปงบประมาณนั้น ๆ ผานระบบ GFMIS

2. เงินนอกงบประมาณ  คือ เงินท้ังปวงท่ีอยูในความรับผิดชอบของสวนราชการนอกจากเงิน งบประมาณรายจาย

เงินรายไดแผนดิน เงินเบิกเกินสงคืน เงินเหลือจายปเกาสงคืน 

3. เงินทดรองราชการ คือ เงินท่ีกระทรวงการคลังอนุญาตใหสวนราชการมีไว สำรองจายตามระเบียบที่กำหนด

ซ่ึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต ไดรับจัดสรรจำนวน 1,000,000 บาท 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ

ผูอำนวยการกลุมอำนวยการ และเจาหนาท่ี บุคลากรกลุมอำนวยการ 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

 การยืมเงินงบประมาณ

1. เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารการเบิกจายเงินยืม

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม และงบประมาณท่ีใช

3. เจาหนาท่ีจัดทํางบหนาจาย และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

4. เสนอขออนุมัติยืมเงิน (ตามสายการบังคับบัญชา)

5. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน

6. เบิกเงินในระบบ GFMIS

7. เจาหนาท่ีบัญชีตัดงบประมาณการเบิกจาย

8. เสนอพิจารณาลงนามผูอนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง

9. สงหลักฐานการเบิกจายใหเจาหนาท่ีผูจายเงิน

10. คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกผานระบบอิเล็กทรอนิกส  1 – 2  วันทําการ

11. เจาหนาท่ีผูจายเงินดําเนินการจายใหผูมีสิทธิรับเงิน

 การยืมเงินนอกงบประมาณ/เงินทดรองราชการ

1. เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารการเบิกจายเงินยืม

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม และงบประมาณท่ีใช (เงินนอกงบประมาณ)

3. เจาหนาท่ีจัดทํางบหนาจาย และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

4. เสนอขออนุมัติยืมเงิน (ตามสายการบังคับบัญชา)

5. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ / เงินทดรองราชการ

6. สงหลักฐานการเบิกจายใหเจาหนาท่ีผูจายเงิน

7. เจาหนาท่ีผูจายเงินดําเนินการจายใหผูมีสิทธิรับเงิน

 การเบิกเงิน

1. เจาหนาท่ีการเงินรับเอกสารการขอเบิก

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก และตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร

3. เจาหนาท่ีจัดทํางบหนาจาย งบหนาใบสําคัญประกอบรายการขอเบิก และบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

4. เจาหนาท่ีบัญชีตัดงบประมาณการเบิกจาย

5. เสนอขออนุมัติเบิกเงิน (ตามสายการบังคับบัญชา)

6. เบิกเงินในระบบ GFMIS

7. เสนอพิจารณาลงนามผูอนุมัติ ในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง

8. สงหลักฐานการเบิกจายใหเจาหนาท่ีผูจายเงิน

9. คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกผานระบบอิเล็กทรอนิกส  1 – 2  วันทําการ

10. เจาหนาท่ีผูจายเงินดําเนินการจายใหผูมีสิทธิรับเงิน
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6. มาตรฐานงาน

ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา 
การดำเนินการ 

ตัวชี้วดั มาตรฐานคุณภาพงาน 

1.การรับเอกสารการยืมเงินจากบุคลาการ 
ในสำนักงาน 

5 นาท ี - ความทันเวลา สงเรื่องยืมเงินกอนถึงกำหนดใชเงิน 15 วันทำ
การ 

2.ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน 30 นาท ี - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของส ัญญายืมเงิน
หลักฐานประกอบการยืมเงินและตรวจสอบผู
ยืมมีหนี้คางชำระหรือไม 

3.คุมเงินงบประมาณ/วางเบิกในระบบ GMIS 30 นาท ี - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
- ความทันเวลา 

คุมเงินงบประมาณกอนเบิกและหลังเบิก/วาง
เบิกเงินยืมราชการในระบบ GF ใหถูกตองตาม
กิจกรรมผลผลิต และศูนยนทุน 

4.- ลงทะเบียนคุมการเบิกเงิน 
   - ลงทะเบียนคุมเงินยืมราชการ 

20 นาท ี - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
- ความทันเวลา 

บันท ึกรายละเอ ียดต างๆตามเอกสารการ 
ยืมเงินและเอกสารขอเบิกเงิน 

5.ตรวจสอบการโอนเงินเขาจากกรมบัญชีกลาง 2 วัน - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
- ความทันเวลา 

ความทันเวลาครบถวน ถูกตองของเงินโอนตาม 
เอกสารขอเบิก และการบันทึกรายละเอยีด 
รับเงินในทะเบียนเงินฝากธนาคาร 

6.สั ่งจายผูยืมเงิน เสนอผู มีอำนาจอนุมัติใน
ระบบ 

1 วัน - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
- ความทันเวลา 

ความถูกตองของชื่อผูยืม จำนวนเงินที่ยืม และ
ความทันเวลากับการใชเงินยืม 

7.จายเงินตามสัญญาการยืมเงิน ลงทะเบียน
คุมเงินยืมราชการ บันทึกการจายเงินในระบบ 
GFMIS 

20 นาท ี - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
- ความทันเวลา 

ความถูกตองทันเวลากับการใชเงิน และ
รายละเอียดของขอมูลในทะเบียนคุมตรงตาม 
สัญญายืมเงิน/เอกสารขอเบกิ  
ความครบถวนถูกตองของเอกสารขอจาย 

8.ลงทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร ลงทะเบียน
คุมใบสำคัญคางจาย 

5 นาท ี - ความถูกตองครบถวน ความถูกตองของรายละเอียดการจายเงินตาม 
เอกสารขอจาย 

9.ตรวจสอบลูกหนี ้เง ินยืมราชการ ทวงหนี้
รายยืมที่เกินกำหนด 

10 นาท ี - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
- ความทันเวลา 

ผูยืมตองชำระคืนเงินสด และสงใชใบสำคัญ
ชำระหนี้ ภายในเวลาที่กำหนด  
หากเกินเวลาที่กำหนด  
จนท.จะทำบันทึกทวงหน้ี คร้ังที่ ๑,๒,๓ 

10.รับคืนเงินสดเหลือจายลงทะเบียนคุมเงิน
ยืมราชการ 

10 นาท ี - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร ตรวจสอบเอกสารคืนเงินสด เหตุผลที่คืนเงิน 
ออกใบเสร็จร ับเง ินให ผ ู ย ืม และบันทึกใน
ทะเบียนคุมลูกหนี้ใหถูกตอง 

11.บันทึกลางลูกหนี้เงินยืมราชการ 
ทำเบิกเกินสงคืนในระบบ GF งบประมาณ 
บันทึกรับคืนเงิน 

10 นาท ี - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร บันทึกรายการลางลูกหนี้เงินยืมและการนำสง
เงินเบิกเกินสงคืนในระบบ GF ใหถูกตองตาม
งบประมาณ และบันทกึรับคืนเงินงบประมาณ 

12.ร ับใบสำคัญลางหนี้ เง ินย ืมตรวจสอบ
ตามระเบียบฯ 

2 - 3 วัน - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร 
- ความทันเวลา 

ตรวจสอบใบสำคัญใชจายเงินยืมใหถูกตองตาม 
ระเบียบ และใหทันเวลากับการที่ผูยืมจะยืมเงิน
ในคราวตอไป 

13.ลงทะเบียนคุมเงินยืมราชการ บันทึกลาง
ลูกหนี้เงินยืมในระบบ GF 

20 นาท ี - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร บันทึกรายละเอยีดใบสำคัญชำระหนี้ในทะเบียน 
/ ออกใบรับใบสำคัญ และบันทึกลางหนีใ้น
ระบบ GF ไดอยางครบถวน ถูกตอง 

14.ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมคงเหลือประจำเดือน 
/ ประจำป 

2-3 วัน - ความถูกตองครบถวนของเอกสาร ตรวจสอบล ูกหน ี ้ เ ง ินย ืมราชการคงเห ลือ 
ในทะเบ ียน ค ุมเง ินย ืมราชการให ถ ูกต อง 
และตรงกับระบบ GF 



- ๔-

7. ระบบการประเมินและเมินผล

 ผลการปฏิบัติของงานการยืมเงินและการเบิกจายเงินปฏิบัติงานครบถวน ถูกตองตามระเบียบและแนวปฏิบัติ

ท่ีกำหนดไว  

8. เอกสารอางอิง

 กฎหมายท่ีเก่ียวของ

๑. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๒.ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลัง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ 

๓. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.๒๕๕๓ 

๕. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๖. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.๒๕๕๓ 

๗. พระราชกฤษฎีกาคาใชจายเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ.๒๕๖๐ 

๘ .พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี ๘ พ.ศ.๒๕๕๓) 

๙. ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินสงคลัง พ.ศ.๒๕๕๑ 

๑๐. มาตรการประหยัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ วันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 



- ๕-

9. แบบฟอรมท่ีใช



- ๖-



- ๗-

10. เอกสารบันทึก



- ๘-



- ๙-



- ๑๐-



- ๑๑-

บทที่ 2 Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
Flow Chart ข้ันตอนการดำเนินงาน 

 การยืมเงิน 



- ๑๒-

Flow Chart ข้ันตอนการดำเนินงาน 

การเบิกเงิน 



- ๑๓-

Flow Chart ข้ันตอนการดำเนินงาน 

การจายเงิน 



- ๑๔-



กลุ่มอำนวยการกลุ่มอำนวยการ
สำ นั กงานศึ กษาธิ การจังหวั ดภู เก็ตสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต

สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ


