
 
 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  การยืมเงินราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

การยืมเงินราชการ 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใหก้ารยืมเงินของสพป. เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    1.เจ้าหน้าที่รับเอกสารการยืมเงินราชการ 

    2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยืมเงินราชการ 

    3.เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป. 

    4.ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงินราชการ 

    5.บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS   กรณียืมเงินราชการ 

    6.ส่งรายละเอียดการสั่งจ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน  เพื่อด าเนินการจ่ายเงินให้กับผู้ยืมต่อไป 

    7.รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1.บันทึกขออนมุัติยืมเงินราชการ 
 2.ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 3.สัญญายืมเงินราชการ 
 4.ทะเบียนคุมลกูหนีเ้งินยืมราชการ 
 5.คู่ฉบับฎีกา/รายงานขอเบกิ 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

2.ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง  
  ประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
3.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 4.แนวปฏิบัติการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และการยืมเงิน 
  
ปัญหา/อุปสรรค 
 การยื่นเอกสารขอยืมเงินราชการไม่เป็นไปตามแนวปฏิบัติการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และการยมืเงิน ท าให้เกิดปัญหาในการโอนเงินให้กบัผู้ยืมไม่ทันตามก าหนด 
 
 

 
 
 

 
 
 



เจ้าหน้าที่รบัเอกสาร 
การยืมเงินราชการ 

 
Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บญัชี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ขอยมืเงินราชการ 

เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป. 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยมืเงินราชการ 

บันทึกรายการขอเบกิเงินในระบบ GFMIS 

ส่งรายละเอียดการสัง่จ่ายเงิน 
ให้กับเจ้าหน้าทีผู่้จ่ายเงิน 



 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  การส่งใช้เงินยืมราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
การส่งใช้เงินยืมราชการ 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้การสง่ใช้เงินยืมราชการ  มีความถูกต้องตามก าหนดระยะเวลา ตามที่ระเบียบก าหนด 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.เจ้าหน้าที่รบัเอกสาร หลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) เพือ่ส่งใช้เงินยืมราชการ 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน  
3.เจ้าหน้าที่บันทึกการรบัคืนพร้อมทัง้ออกใบรบัใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
4.บันทึกล้างลูกหนี้เงินยืมในระบบ GFMIS 
5.เสนอการส่งใช้เงินยืมราชการ ต่อ ผอ.สพป. 
6.รวบรวมหลกัฐานสง่เจ้าหน้าที่บัญชี 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1.เอกสาร หลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืมตามประเภทของค่าใช้จ่ายนั้นๆ 
 2.ทะเบียนคุมลกูหนีเ้งินยืมราชการ 
 3.ใบเสรจ็รบัเงิน 
 4.ใบรับใบส าคัญ 
  
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

2.ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง  
  ประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
3.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 4.แนวปฏิบัติการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และการยืมเงิน 
 
ปัญหา/อุปสรรค 
 การสง่เอกสาร หลักฐานเพื่อสง่ใช้เงินยืมราชการล่าช้า ไม่เปน็ไปตามระยะเวลาทีก่ าหนด ตามแนว
ปฏิบัติการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และการยืมเงิน ท าใหเ้กิดผลกระทบต่องาน
บัญชีในระบบ GFMIS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

      
      
      
             
      

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รบัเอกสาร หลักฐาน/ 
เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน 

บันทึกการรบัคืนพรอ้มทัง้ออกใบรบัใบส าคัญ/
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 

บันทึกล้างลูกหนีเ้งินยืมในระบบ GFMIS 

รวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าที่บญัชี 

เสนอการส่งใช้เงินยืมราชการ ต่อ ผอ.สพป. 



 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร  :   คู่มือข้ันตอนการด าเนินงาน 
ช่ือเอกสาร  :  การเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การเบิกเงิน 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใหก้ารเบิกเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.เจ้าหน้าที่รบัเอกสารขอเบิกเงิน 
2.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
3.ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
4.จัดท างบหน้ารายการขอเบกิและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป. 
6.บันทึกรายการขอเบกิเงินในระบบ GFMIS 
7.ส่งรายละเอียดการสัง่จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าทีผู่้จ่ายเงิน เพือ่ด าเนินการจ่ายเงินให้กบัผูเ้บกิต่อไป 
8.รวบรวมหลกัฐานสง่เจ้าหน้าที่บัญชี  
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 1.บนัทึกข้อความ 
 2.เอกสารขอเบิกเงิน 
 3.งบหน้ารายการขอเบิก 
 4.ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
  
  
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 1.ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเกบ็รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 

2.ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง  
  ประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
3.พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

 4.แนวปฏิบัติการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และการยืมเงิน 
 
ปัญหา/อุปสรรค 
 การสง่เอกสาร หลักฐานเพื่อขอเบิกเงินไม่เป็นไปตามแนวปฏิบัติการจัดท าเอกสารประกอบการเบกิ
จ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และการยืมเงิน ท าใหเ้กิดความล่าช้าในการเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รวบรวมหลกัฐานสง่เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
 
 

เจ้าหน้าที่รบัเอกสารขอเบิกเงิน 

 
Flow Chart  การปฏิบัติงาน  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                                                                                                   
   
  
 
 
 
 
 

           

 

                                                                                                  
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

จัดท างบหน้ารายการขอเบกิและ 
บันทึกขออนมุัติเบิกเงิน 

เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพป. 

บันทึกรายการขอเบกิเงินในระบบ GFMIS 

ส่งรายละเอียดการสัง่จ่ายเงิน 
ให้กับเจ้าหน้าที ่

ผู้จ่ายเงิน 



 
 
                                                                                                                                          


