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คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นผลงานประกอบมาตรฐานการปฏิบัติงานรายบุคคล
ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ในเนื้อหา
ประกอบด้วย การเบิกเงินค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย ได้แก่ การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ การเบิก
เงินค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม  งานเงินยืมราชการ    โดยได้
จัดท ารายละเอียดของงาน แสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐานประกอบ ตลอดจนผัง
ระบบงาน (Flow Chart) มาตรฐานกระบวนงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน เพื่อให้เข้าใจง่าย ใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย ถูกต้องตามขั้นตอนท่ีกฎหมาย และระเบียบก าหนด รวมถึงเพื่อให้เกิดความ
พึงพอใจในการบริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

  นางสาวสุพัตรา  อรมณี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
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1. ชื่องำน
กำรยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การยืมเงินของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 

ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
การยืมเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม
 “เงินยืม” หมายความว่า เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็น

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ท้ังนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย 
หรือเงินนอกงบประมาณ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารการยืมเงิน 
5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 
5.3  เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพท. 
5.4  เจ้าหน้าท่ีออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
5.5  เจ้าหน้าท่ีบันทึกรายการขอเบิกในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ใหม ่New GFMIS Thai 
5.6  จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญาโดยจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Payment)  ระบบ KTB Corporate Online และรวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 
5.7  เมื่อลูกหนี้ ส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าท่ีออก  

ใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน (กรณีจ่ายผ่านเครื่อง EDC หรือคืนเงินสด ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีท่ีมี
เหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่ง ด่วนซึ่งไม่สามารถด าเนินการรับเงินผ่านระบบอิ เล็กทรอนิก ส์ 
(e-Payment) ได้) และบันทึกในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New GFMIS 
Thai 

5.8  เจ้าหน้าท่ีการเงินบันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญายืมเงินและบันทึกการส่ง 
ใช้ใบส าคัญ และบันทึกในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่New GFMIS Thai 

5.9  เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลักฐานใบส าคัญการส่งใช้เงืนยืม กรณีพบว่าใบส าคัญ  
ส่งใช้เงินยืมไม่ถูกต้องตามระเบียบ ให้บันทึกเรียกเงินคืน 

5.10  บันทึกเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
5.11  รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 



6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสาร 
การยืมเงิน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการท่ีขอยืม 

เสนอขออนุมตัิต่อ 
ผอ.สพท. 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 

รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าท่ีบัญช ี

ผู้ขอยืมเงิน 

ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New GFMIS Thai 

จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสญัญา  
และรวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญช ี

เมือลูกหนีส้่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย เจา้หน้าท่ีตรวจสอบเอกสารขออนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีบันทึกการส่งใชเ้งินยืมด้านหลังสญัญายืมเงินและบนัทึกการส่งใชใ้บส าคัญ 
และบนัทึกในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจหลักฐาน
ใบส าคญัการส่งใช้เงืนยืม  
กรณพีบว่าใบส าคัญส่งใชเ้งินยืม 
ไม่ถูกต้องตามระเบียบให้บันทึก
เรียกเงินคืน 

เสนอขออนุมตัิต่อ
ผอ.สพท. 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน และประมาณการยืมเงิน 
7.2  สัญญาการยืมเงิน 
7.3  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
7.4  รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ02 ประเภทเอกสาร K1) 
7.5  ใบรับใบส าคัญ 
7.6  ใบเสร็จรับเงิน 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน    การ

เก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติตามท่ี สพฐ. ก าหนด 
8.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0402.2/ว140 ลว. 19 สิงหาคม 2563 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

8.4  คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชื่องำน :  การยืมเงิน ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสำร :  
มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การยืมเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน :  ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการยืมเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับเอกสารการยืมเงิน 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2 ตรวจสอบรายการที่ขอยืม 30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 เสนอขออนุมัติ ต่อ ผอ.สพท. 5 นาที ผอ.สพท. 

4 ออกเลขทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5 บันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 จ่ายเงินให้กับผู้ยืมเงินตามสัญญา และรวบรวมเอกสารส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 
ลูกหน้ีส่งหลักฐาน/เงินสดเหลือจ่าย ให้ออกใบรับใบส าคญั/
ใบเสร็จรับเงิน 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8 
บันทึกการส่งใช้เงินยืมด้านหลังสัญญายืมเงิน บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ 
และบันทึกในระบบ New GFMIS Thai 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9 ตรวจหลักฐานใบส าคัญการส่งใช้สัญญายืม กรณีไม่ถูกต้องให้เรียกเงินคืน 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

10 บันทึกเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 30 นาที ผอ.สพท. 

11 รวบรวมหลักฐานส่งเจ้าหน้าท่ีบัญชี 10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 และแกไ้ขเพิ่มเติม 

                            หมวด 5 การเบิกเงินยืม 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 
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1. ชื่องำน
กำรยืมเงินทดรองรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ สพท.น าเงินทดรองราชการไปใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการได้อย่างรวดเร็ว 

คล่องตัว และมีประสิทธิภาพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
การยืมเงินทดรองราชการเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

4. ค ำจ ำกัดควำม
เงินยืมทดรองราชการ หมายความว่า เงินท่ีส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  บันทึกรับเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ 
5.2  ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงินตาม

ระเบียบเงินทดรองราชการ 
5.3  ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
5.4  ออกเลขสัญญายืมเงินทดรองราชการ และลงทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว 
5.5  บันทึกขออนุมัติและเขียนเช็คส่ังจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
5.6  อนุมัติการจ่ายเงินทดรองและลงนามในเช็ค 
5.7  จ่ายเช็ค/โอนเงิน ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการ 
5.8  จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการเพื่อบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรอง

ราชการ 
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6. Flow Chart

บันทึกรับเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ

ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ 
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ

ออกเลขสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
และลงทะเบียนคุมลูกหนี้รายตัว

บันทึกขออนุมัติและเขียนเช็คส่ังจ่ายเงินยืมทดรองราชการ

จ่ายเช็ค/โอนเงิน ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการ 

จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการ
เพื่อบันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

อนุมัติการจ่ายเงินทดรอง 
และลงนามในเช็ค 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
และตรวจสอบเอกสารการขอยืมเงิน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบสัญญายืมเงินและเอกสารประกอบตามท่ีก าหนด 
7.2  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชื่องำน :  การยืมเงินทดรองราชการ ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสำร :  
มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การยืมเงินทดรองราชการ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน :  ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการรับเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 บันทึกรับเอกสารการขอยืมเงินทดรองราชการ 1 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลง 
ได้ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ท่ีได้รับ 

2 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร และตรวจสอบ
เอกสารการขอยืมเงิน 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมเงินทดรอง
ราชการ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 
ออกเลขสัญญายืมเงินทดรองราชการ และลงทะเบียน
คุมลูกหน้ีรายตัว 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5 
บันทึกขออนุมัติและเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินยืมทดรอง
ราชการ 

10 นาที 
ผอ.สพท. 

6 จ่ายเช็ค/โอนเงิน ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการ 30 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 
จัดเก็บเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการเพื่อบันทึก
ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

10 นาที เจ้ำหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
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1. ชื่องำน
กำรส่งใช้เงินยืมเงินทดรองรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ด าเนินการส่งใช้เงินทดรองราชการ เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

เงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 ข้อ 25 

4. ค ำจ ำกัดควำม
 การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ หมายถึง การส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่าย

ท่ียืม (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับคืน 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  บันทึกรับเอกสารการส่งใช้เงินทดรองราชการ 
5.2  ออกใบส าคัญส่งใช้ เงินยืมเงินทดรองราชการ กรณีส่งคืนเงินสดเจ้าหน้ าท่ี 

ออกใบเสร็จรับเงินและน าเงินฝากเข้าบัญชีเงินทดรองราชการประเภทเงินออมทรัพย์ 
5.3  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญและบันทึกขออนุมติส่งใช้เงินทดรองราชการ 
5.4  เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
5.5  บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ/เงินสด (ถ้ามี) หลังสัญญาเงินยืม และบันทึกในทะเบียน 

คุมลูกหนี้ 
5.6  บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ/เงินสด (ถ้ามี) ในทะเบียนคุมเงินทดรอง 
5.7  ส่งใบส าคัญเพื่อเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทดรองราชการ 
5.8  บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (บันทึกเพิ่มเงินฝากธนาคาร ลดใบส าคัญ) 
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6. Flow Chart

บันทึกรับเอกสารการส่งใช้เงินทดรองราชการ

ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ 
และบันทึกขออนุมติส่งใช้เงินทดรองราชการ

บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ/เงินสด (ถ้ามี) หลังสัญญาเงินยืม และ
บันทึกในทะเบียนคุมลูกหนี้

ส่งใบส าคัญเพื่อเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงิน 
ทดรองราชการ 

บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
(บันทึกเพิ่มเงินฝากธนาคาร ลดใบส าคัญ) 

ออกใบส าคัญส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ กรณีส่งคืน 
เงินสดเจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จรับเงินและน าเงินฝากเข้าบัญชี

บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ/เงินสด (ถ้ามี) ในทะเบียนคุมเงินทดรอง

เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  ใบรับใบส าคัญ/ใบเสร็จรับเงิน 
7.2  ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชื่องำน :  การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสำร :  
มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน :  ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการรับเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 บันทึกรับเอกสารการส่งใช้เงินทดรองราชการ 1 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ีได้รับ 

2 ออกใบส าคัญส่งใช้เงินยืมเงินทดรองราชการ 5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 
ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญและบันทึกขออนุมติส่ง
ใช้เงินทดรองราชการ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 เสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 5 นาที ผอ.สพท. 

5 
บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ/เงินสด (ถ้ามี) หลัง
สัญญาเงินยืม และบันทึกในทะเบียนคุมลูกหน้ี 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 
บันทึกการส่งใช้ใบส าคัญ/เงินสด (ถ้ามี) ใน
ทะเบียนคุมเงินทดรอง 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 
ส่งใบส าคัญเพื่อเบิกเงินงบประมาณชดใช้เงินทด
รองราชการ 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8 
บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ (บันทึก
เพิ่มเงินฝากธนาคาร ลดใบส าคัญ) 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 หมวด 5 
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1. ชื่องำน
กำรเบิกค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
การเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ถือปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  

4. ค ำจ ำกัดควำม
เงินตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง เงินท่ีจ่ายให้ข้าราชการท่ีปฏิบัติงาน 

ตามหน้าท่ีปกติ นอกเวลาราชการในท่ีต้ังส านักงาน หรือนอกท่ีต้ังส านักงาน โดยต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ก่อนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โดยให้พิจารณาเฉพาะช่วงเวลาท่ีจ าเป็น เพื่อประโยชน์ของงานราชการเป็นส าคัญ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พร้อมหลักฐาน

การลงเวลาท างานกับหนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอ

เบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  
5.7  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
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6. Flow Chart

เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และหนังสืออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลา 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ พ.ศ. 2550 
8.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพิ่มเติม 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชื่องำน :  การเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสำร :  
มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการเบิกเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงานท่ี

ได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดวยการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

และที ่แกไขเพิ่มเติม
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1. ชื่องำน
ค่ำตอบแทนอื่นๆ 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การเบิกค่าตอบแทน ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
การเบิกค่าตอบแทนให้ปฏิบัติตาม 
3.1  หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/ว.18 ลงวันท่ี 27 กุมภาพันธ์ 2551 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
3.2  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.6/02347 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ์ 2552 

เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุมให้คณะกรรมการการประเมินผลการปฏิบัติงานของ  
ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

3.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว.138 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2555 
เรื่อง ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 

3.4  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค. 0406.4/23837 ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2556 
เรื่อง ขออนุมัติค่าตอบแทนการสอบส าหรับการสอบคัดเลือกผู้รับทุน 

3.5  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๕/ว ๑๕๖ ลงวันท่ี ๑๙ กันยายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

3.6  หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว.85 ลงวันท่ี 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

3.7  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 49 ลงวันท่ี 
6 มกราคม 2564 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความผิดละเมิด 

4. ค ำจ ำกัดควำม
ค่าตอบแทน หมายความว่า ค่าตอบแทนท่ีทางราชการจ่ายให้แก่คณะกรรมการ และ

อนุกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังตามกฎหมาย และได้มาปฏิบัติงานตามค าส่ังแต่งต้ัง 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
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5.5  เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

5.6  เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงาน 
การขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  

5.7  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
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6. Flow Chart

เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินค่าตอบแทน 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/ว.18 ลงวันท่ี 27 กุมภาพันธ์ 2551 

เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
8.2  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.6/02347 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ์ 2552 

เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุมให้คณะกรรมการการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาให้มีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

8.3  หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว.138 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2555 
เรื่อง ค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจและประเมินผลงาน 

8.4  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค. 0406.4/23837 ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2556 
เรื่อง ขออนุมัติค่าตอบแทนการสอบส าหรับการสอบคัดเลือกผู้รับทุน 

8.5  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๕/ว ๑๕๖ ลงวันท่ี ๑๙ กันยายน ๒๕๖๐ 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

8.6  หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/ว.85  ลงวันท่ี 6 กันยายน 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 

8.7  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 49 ลงวันท่ี 
6 มกราคม 2564 เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความผิดละเมิด 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชื่องำน :  การเบิกค่าตอบแทนอื่นๆ ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสำร :  
มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การเบิกค่าตอบแทนอื่นๆ เรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการเบิกเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับหลักฐาน (แบบ 6006) และบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ท่ีได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ:  1. หนังสือกระทรวงการคลังที ่กค 0406.4/ว.18 ลงวันที่ 27 กุมภาพันธ 2551 
2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.6/02347 ลงวันท่ี 4 กุมภาพันธ์ 2552
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.4/ว.138 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2555
4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค. 0406.4/23837 ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2556
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค ๐๔๐๒.๕/ว ๑๕๖ ลงวันท่ี ๑๙ กันยายน ๒๕๖๐
6. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0406.4/ว.85  ลงวันท่ี 6 กันยายน 2561
7. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 49 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2564
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1. ชื่องำน
กำรเบิกค่ำเบี้ยประชุม 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การเบิกค่าเบี้ยประชุม ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
การเบิกค่าเบี้ยประชุม ให้ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม
ค่าเบี้ยประชุม หมายความว่า ค่าตอบแทนท่ีทางราชการจ่ายให้แก่คณะกรรมการ และ

อนุกรรมการ ท่ีได้รับการแต่งต้ังตามกฎหมายและมาประชุม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอ

เบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  
5.7  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
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6. Flow Chart

เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินค่าเบ้ียประชุม 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1 พระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ 04009/505 ลงวันท่ี 

6 มีนาคม 2555 เรื่อง การเบิกเบ้ียประชุมคณะกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชื่องำน :  การเบิกค่าเบ้ียประชุม ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสำร :  
มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การเบิกค่าเบ้ียประชุมเรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการเบิกเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ท่ีได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1.  พระราชกฤษฎีกาเบีย้ประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04009/505 ลงวันท่ี 6 มีนาคม 2555
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1. ชื่องำน
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 

ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ ให้ปฏิบัติ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
4. ค ำจ ำกัดควำม

กำรฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
การสัมมนา ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือ 
ท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น ท้ังในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดท่ีแน่นอน 
ท่ีมีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา 
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

กำรดูงำน หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้หรือประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์ 
ซึ่งก าหนดไว้ ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม หรือก าหนดไว้ในแผนการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
ให้มีการดูงานก่อน ระหว่าง หรือหลังการฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศและหมายความรวมถึงโครงการ
หรือหลักสูตร การฝึกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐจัดขึ้น 

กำรจัดงำน หมายความว่า การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติ หรือ
นโยบายของทางราชการ เช่น หน่วยงานสังกัด สพฐ. การจัดงานท่ีถือเป็นภารกิจปกติ ควรเป็นเรื่อง 
ท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

กำรประชุมระหว่ำงประเทศ หมายความว่า การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศ 
ท่ีส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกัน 
ในประเทศไทย โดยมีผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไปเข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง
(ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 5.7  มอบเอกสารให้
เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
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6. Flow Chart

เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2..หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.6/27571 ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน พ.ศ.2552 

เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมประกวดแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ 
8.3  ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1846/2555 เรื่อง 

มอบอ านาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ส่ัง ณ วันท่ี 19 พฤศจิกายน พ.ศ.
2555 

8.4  หนังสือส านักงานคณะกรรมการขั้นพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2812 ลงวันท่ี 
29 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการจัดงานส าหรับ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพื้นฐาน 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชือ่งำน :  การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ 

ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสำร :  

มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศเรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการเบิกเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ท่ีได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดวยค ่าใชจ่ายในการฝีกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2..หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.6/27571 ลงวันท่ี 3 พฤศจิกายน พ.ศ.2552  
3  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 1846/2555 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 
4  หนังสือส านักงานคณะกรรมการข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 2812 ลงวันท่ี 29 กันยายน 2557  
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1. ชื่องำน
กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 

4. ค ำจ ำกัดควำม
กำรประชุมรำชกำร หมายความว่า การประชุมราชการในเนื้องานท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจ

งานตามอ านาจ หน้าท่ีของหน่วยงาน ซึ่งมีบุคคลต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันส่ือสาร แสดงความคิดเห็น 
ปรึกษาหารือกระท ากิจกรรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง และให้หมายความรวมถึงการประชุม
ราชการทางไกลผ่านดาวเทียม  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอ

เบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  
5.7  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 
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6. Flow Chart

เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจาก
ระบบ New GFMIS Thai  

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
8.2  หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ส าหรับหน่วยงานในสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ท่ี ศธ 04002/ว 3207 ลงวันท่ี 25 พฤศจิกายน 2556 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชื่องำน :  การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสำร :  
มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการเรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการเบิกเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ท่ีได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดวยค ่าใชจ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 3207 ลงวันท่ี 25 พฤศจิกายน 2556
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1. ชื่องำน

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้ปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่าย 

ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

4. ค ำจ ำกัดควำม
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้กับผู้ท่ีได้รับ

อนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท่ีต้ังส านักงานซึ่งปฏิบัติราชการปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่าง 
การเดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อนซึ่งค่าใช้จ่ายท่ีทางราชการจ่ายให้จะเป็นรายจ่ายท่ีจ าเป็นซึ่งเกิดขึ้น
ในการเดินทาง เงินท่ีทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่าตอบแทนในการท างาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทาง  
ไปปฏิบัติราชการ 

5. ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอ

เบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  
5.7  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 



6. Flow Chart

เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8.3  ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขึ้นพื้นฐาน ท่ี 1365/2560 เรื่อง มอบอ านาจ

อนุมัติการเดินทางไปราชการ ส่ัง ณ วันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ.2560 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชื่องำน :  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสำร :  
มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการเบิกเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ท่ีได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  1.  พระราชกฤษฎีกาคา่ใชจ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
3. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ึนพื้นฐาน ท่ี 1365/2560 เรื่อง มอบอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ
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1. ชื่องำน

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรแข่งขันบุคคลเป็นเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ 

2. วัตถุประสงค์
เพื่อให้การเบิกค่าใช้จ่ายในการแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน
ค่าใช้จ่ายในการแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549  

4. ค ำจ ำกัดควำม
ค่าใช้จ่ายในการแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หมายถึง ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

กับการสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกบุคลากรภาครัฐตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีก าหนด  
ในกฎหมายหรือระเบียบของบุคลากรภาครัฐแต่ละประเภท 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1  เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐานขอเบิก และบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน และตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าท่ีหรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอ

เบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) ด าเนินการอนุมัติในระบบ New GFMIS Thai และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ  
5.7  มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงินเพื่อเตรียมท าการจ่ายเงินเข้าบัญชีผู้ขอเบิกต่อไป 



6. Flow Chart

เจ้าหน้าท่ีรับหลักฐาน 
และบันทึกในทะเบียนฯ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าท่ีจัดท างบหน้ารายการขอเบิก 
และบันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 

มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน
จากระบบ New GFMIS 
Thai  

ถูกต้อง 

ไมถู่กต้อง 

เจ้าหน้าท่ีเสนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  เอกสารหลักฐานขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
7.2  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.3  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549 

ลงวันท่ี 24 เมษายน 2549 
8.2  หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0409.6/ว 40 ลงวันท่ี 23 พฤษภาคม 2549 

เรื่อง การปรับปรุงบัญชีแนบท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการสอบ พ.ศ. 2549 
8.3  หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0427/ว 134 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2555 

เรื่อง การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าท่ีด าเนินการสอบ 



9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน

ชื่องำน :  การเบิกค่าใช้จ่ายในการแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ส่วนรำชกำร :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสำร :  
มำตรฐำนคุณภำพงำน :  การเบิกค่าใช้จ่ายในการแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เรียบร้อย ถูกต้อง ตามข้ันตอนท่ีระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนงำน : ร้อยละการปฏิบัติท่ีถูกต้องของข้ันตอนการเบิกเงินตามระเบียบท่ีก าหนด 
ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ท่ีได้รับ 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิก 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายอนุมัติ 1  วัน ผอ.สพท. 

5 บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการในทะเบียนคุมฯ 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 1  วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 มอบเอกสารให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน 5  นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :   1.  ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ดวยการจ่ายเงินคา่ตอบแทนการสอบ พ.ศ.2549 ลงวันที่ 24 เมษายน 2549 
2. หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0409.6/ว 40 ลงวันท่ี 23 พฤษภาคม 2549
3  หนังสือกระทรวงการคลังท่ี กค 0427/ว 134 ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2555 
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