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คำนำ 
งานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นงานที่เกี ่ยวข้องกับ งานการเงิน งานบัญชี งานบริหาร  

สินทรัพย์ และส่งเสริมให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาสามารถบริหารจัดการและ  
ดำเนินงานตามบทบาทภารกิจอำนาจ หน้าที่ ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล โดยมี รายละเอียด
ของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้จัดทำขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มัธยมศึกษานครพนม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏบิัติงาน 
รวมถึงใช้เป็นคู่มือในการให้บริการและอำนวยความสะดวก ในการติดต่อราชการ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็น ประโยชน์แก่ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้ติดต่อมาราชการ 

 
 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
สพม.นครพนม 
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เงินยืมราชการ  
 “เงินยืม”   หมายความว่า   เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื ่นใด  ทั ้งนี ้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ 
  
 
 
         
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 

 
 
 

  

ผู้มีสิทธิ 

รับเอกสาร 

 

z 

ตรวจสอบเอกสารและจัดทำหน้างบใบสำคัญ
ประกอบฏีกาการเบิก 

(10 - 20 นาที) 

ดำเนินการเบิกในระบบ New GFMIS Thai 
( 5 นาที) 

แก้
ไข

 

ผู้มีสิทธิ 

ผู้มีสิทธิส่งเอกสารล่วงหน้าให้เจ้าหน้าที่ 
อย่างน้อย 5 วันทำการ 

 

โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ ก่อนวันปฏิบัติงาน 
(1 - 2 วันทำการ) 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
(5 - 30 นาที) 

เงินเข้าบัญชีหน่วยงาน 
(2 - 3 วันทำการ) 

** ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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กำหนดวันส่งคืนเงินยืม 
 - กรณีเดินทางไปประจำต่างสำนักงาน หรือการเดินทางไปราชการประจำในต่างประเทศ หรือ กรณี
เดินทางกลับภูมิลำเนาเดิม ให้ส่งคืนทางไปรษณีย์ลงทะเบียน ภายใน 30 วันนับจากวัน ได้รับเงิน  
 - กรณีเดินทางไปราชการอื่น รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว ให้ส่งใช้เงินยืม ภายใน 
15 วันนับจากวันกลับมาถึง (เริ่มนับ 1 ในวันกลับมาถึง)  
 - ยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การประชุม การสัมมนา )ให้ส่งใช้เงินยืม ภายใน 30 
วันนับจากวันได้รับเงิน (เริ่มนับ 1 ในวันได้รับเงิน) 
 เอกสารประกอบการยืม 
          ใช้แบบสัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) ตามแบบท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดยพิมพ์หรือเขียนตัวบรรจง 
จำนวน 2 ฉบับ พร้อมแนบหลักฐานประกอบการยืมเงินแต่ละกรณี 
*** ยื่นสัญญายืมเงินล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ ก่อนวันที่ต้องการใช้เงิน  
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  - หนังสืออนุมัติ/อนุญาตการเดินทางไปราชการ 
  - แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)                                              
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน ซึ่งไม่อาจ
เรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้างค่าโดยสารรถประจำทางค่าโดยสาร รถไฟ เป็นต้น  
  - ค่าเช่าที่พัก  
  - กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะเหมาจ่ายไม่ต้องแนบหลักฐานที่เกี่ยวกับ ค่าเช่าที่พัก   
  ประกอบการขอเบิก  
  -กรณีเลือกใช้สิทธิเบิกค่าเช่าที่พักลักษณะจ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงิน และหรือ ใบแจ้งรายการของ 
  โรงแรมหรือที่พัก  
  - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอเดินทางด้วยพาหนะของทางราชการ  
  - ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  - หนังสืออนุมัติโครงการ และอนุมัติให้จัดการฝึกอบรม  
  - หลักสูตร/โครงการ  
  - กำหนดการฝึกอบรม/ตารางการฝึกอบรม  
  - คำสั่งแต่งตั้งคณะดำเนินการฝึกอบรม  
  - หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการอบรม  
  - หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามีการเชิญ)  
  - ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก พร้อมรายละเอียดผู้เข้าพัก (FOLIO)  
  -ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมรายชื่อและลายมือชื่อ ของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม คณะดำเนินการฝึกอบรม และผู้ที่เก่ียวข้อง  
  - ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง กรณีขอใช้รถของทางราชการ  
  - ใบสำคัญรับเงินค่าสมนาคุณวิทยากรตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด(ถ้ามีการจ่าย)  
  - แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
  - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) เฉพาะการเบิกค่าพาหนะภาคพ้ืนดิน  
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ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าโดยสารรถประจำทาง ค่าโดยสารรถไฟ  
  - งบหน้าสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
  - หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ  
  - หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม  
  - ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน กรณีขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ หรือ
ค่าอาหาร 
  - เอกสารรับรองการจัดการประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าที่จัดการประชุม
เป็นผู้รับรอง เพื่อใช้ประกอบการขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และหรือ ค่าอาหาร  
  - แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
  - เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1.การการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2554  
 3.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม ระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552, (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555  
 4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 

 



 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 

 


