


 

คูมือการปฏิบัติงาน 
กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

 
      

ดำเนินการเก่ียวกับงานบริหารการเงิน  
เบิกจายเงินงบดำเนินงาน ทุกแผนงาน/โครงการ 
1) งานการเบิกจายคาใชจายในการประชุม คาใชจายในการฝกอบรม

และคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ 
2) คาตอบแทนวทิยากรอิสลามศึกษา 
3) การดำเนินการและเบิกจายเงินยมืราชการ 
4) ดำเนินการเก่ียวกับการขอรับบำเหน็จบำนาญของขาราชการ 

ลูกจางในสังกัด 
 
 
 
 

   

ผูรับผิดชอบ  :  นางสาวสุชาดา  สัจจากุล 
ตำแหนง  นักวิชาการเงินและบัญชชีำนาญการ 
กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย 

                         สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษามัธยมศกึษาพัทลุง 
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1. งาน การเบิกเงินคาใชจายในการประชมุ คาใชจายในการฝกอบรมและคาใชจายในการเดินทาง
ไปราชการ 

1.1 วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการเบิกเงินของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ เปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามขั้นตอนระเบียบกำหนด 

1.2 ขอบเขตของงาน 

 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ และการนำเงินสงคลัง ซึ่งผูปฏิบัติงานจะตองจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.3 คำจำกัดความ 

 คาใชจายในการฝกอบรม “การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดู
งาน การฝกงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลกัสูตร
และชวงเวลาที่จัดแนนอนที่มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนา บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวชิาชีพ 

 คาใชจายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง คาใชจายที่ทางราชการจายใหแก ผูเดินทางไป
ปฏิบัติงานนอกทองที่ที่ปฏบิัติงานตามปกติ และเกิดคาใชจายระหวางการเดินทาง เพื่อมิใหผูเดินทาง
เดือดรอน คาใชจายที่ทางราชการจายใหจะเปนรายจายที่จำเปน ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทาง เงินที่ทาง
ราชการจายใหนี้มิใชคาตอบแทนในการทำงาน แตเปนคาใชจายเพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติราชการ 

1.4 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 1.4.1 เจาหนาที่การเงนิรับเอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาใชจายในการประชุม คาใชจาย
ในการฝกอบรมและคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 1.4.2 เจาหนาที่การเงนิตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินคาใชจายในการประชุม 
คาใชจายในการฝกอบรมและคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ตรวจวอบงบประมาณ 

 1.4.3 เจาหนาที่จัดทำบันทึกขออนุมัติเงนิพรอมจำทำงบหนารายละเอียดประกอบการขอเบิก
เงินและบันทึกจำนวนเงินที่ขอเบิกในทะเบียนคุม 

 1.4.4 เสนอเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน ตอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ผาน รองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
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เบิกจา่ย คา่ใชจ่้ายในการใน 

เบิกจา่ย คา่ใชจ่้ายในการใน 

 1.4.5 เอกสารการขอเบิกเงินไดรับการอนุมัติจาก ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
แลวดำเนินการจัดสงใหสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช เบิกเงินในระบบ 
GFMIS  

 1.4.6 ตัดจายในทะเบียนคุม 

1.5 Flow Chart การปฏบิตังิาน 

การเบิกเงิน 

 

เจาหนาที่การเงินรับเอกสาร 
ประกอบการขอเบิกเงิน 

 

 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบหลักฐาน 
ประกอบการขอเบิกเงิน 

 
 

เจาหนาที่จัดบันทึกขออนุมัติเบิกเงินพรอม 
จัดทำงบหนารายละเอียดประกอบการขอเบิก 

 
 
 

                    ไมถูกตอง 
ผอ.สพม หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

อนุมัติ 
 
 

                                                                         ถูกตอง 
         

สงให สพม.นครศรีธรรมราช 
วางเบิกในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการทะเบียนคมุ 

 

                                               ตัดจายในทะเบียนคุม 
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1.6 แบบฟอรมที่ใช 

 1.6.1 บันทึกขอความ 

 1.6.2 แบบฟอรมการเบิกเงิน 

 1.6.3 งบหนารายการขอเบิก 

 1.6.4 ทะเบียนคุมการเบิกเงิน 

1.7 เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 1.7.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรับเงนิ การจายเงนิ การเก็บ
รักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ.2562 

 1.7.2 พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 1.7.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 และที่แกไขเพิ่มเติม 

 1.7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 1.7.5 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ศธ 04002/ว3207            
ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 
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2. งาน การเบิกจายคาตอบแทนวิทยากรอิสลามศึกษา 

2.1 วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการเบิกเงินของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ เปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตอง เปนระบบตามขั้นตอนระเบียบกำหนด 

2.2 ขอบเขตของงาน 

 การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การ
จายเงนิ การเก็บรักษาเงนิ และการนำเงินสงคลัง ซึ่งผูปฏบิัติงานจะตองจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ
ตนเองตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.3 คำจำกัดความ 

 วิทยากรอิสลามศึกษา หมายถึง บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญทำหนาที่วิทยากรชวยสอนอิสลาม
ศึกษาในสถานศึกษา สังกัดคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโดยไดรับคาตอบแทนจากเงิน
งบประมาณ 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 2.4.1 เจาหนาที่การเงนิรับเอกสารประกอบการขอเบิกคาตอบแทนวิทยากรศาสนาอิสลาม 

 2.4.2 เจาหนาที่การเงนิตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนวทิยากร
ศาสนาอิสลาม ตรวจสอบงบประมาณ 

 2.4.3 เจาหนาที่จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินพรอมจัดทำงบหนารายละเอียดประกอบการขอ
เบิกเงินและบันทึกจำนวนเงินที่ขอเบิกในทะเบียนคุม 

 2.4.4 เสนอเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกเงิน ตอผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ผานรองผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 2.4.5 เอกสารการขอเบิกเงินไดรับอนุมัติจาก ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แลว
จัดสงเอกสารไป สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศกึษานครศรีธรรมราช วางเบิกในระบบ GFMIS 

 2.4.6 ตัดจายในทะเบียนคุม 
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เบิกจา่ย คา่ใชจ่้ายในการใน 

เบิกจา่ย คา่ใชจ่้ายในการใน 

2.5 Flow Chart การปฏบิตังิาน 

การเบิกเงิน คาวิทยากรอิสลามศึกษา 

 

เจาหนาที่การเงินรับเอกสาร 
ประกอบการขอเบิกเงิน 

 

 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบหลักฐาน 
ประกอบการขอเบิกเงิน 

 
 

เจาหนาที่จัดบันทึกขออนุมัติเบิกเงินพรอม 
จัดทำงบหนารายละเอียดประกอบการขอเบิก 

 
 
 

                    ไมถูกตอง 
ผอ.สพม หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

อนุมัติ 
 
 

                                                                         ถูกตอง 
         

สงให สพม.นครศรีธรรมราช 
วางเบิกในระบบ GFMIS 

บันทึกรายการทะเบียนคมุ 

 

 

ตัดจายในทะเบียนคุม 
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2.6 แบบฟอรมที่ใช 

 2.6.1 หนังสือขออนุมัติการเบิกคาตอบแทนวิทยากรอิสลาม 

 2.6.2 หนางบใบสำคัญประกอบการขอเบิกเงิน 

 2.6.3 โครงการสอนของสถานศึกษา 

 2.6.4 หนังสือเชิญวิทยากรอิสลาม 

 2.6.5 หนังสือตอบรับเปนวิทยากร 

 2.6.6 ตารางสอนรายชั่วโมง แสดงรายละเอียดการสอนแตละระดับชั้น 

 2.6.7 บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงานของวิทยากรอิสลาม 

 2.6.8 เอกสารสำคัญของวิทยากรอิสลาม เชน สำเนาบัตรประจำตัวประชาขน สำเนาหนาสมุด
บัญชีธนาคาร 

2.7 เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 แนวทางปฏิบัติการดำเนินงานจัดวิทยากรอิสลามศึกษาในสถานศึกษาสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 

3. การดำเนินการและการเบิกจายเงินยืมราชการ 

3.1 วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการยมืเงินของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพัทลงุ เปนไปดวยความ
เรียบรอย ถูกตองเปนระบบตามขั้นตอนระเบียบกำหนด 

3.2 ขอบเขตของงาน 

 การยืมเงนิ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงนิ 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลัง แตไมรวมถึงการยืมเงิน ในระบบ GFMIS ซึ่งผูปฏิบัติงานตอง
จัดทำคูมือการปฏิบัตงิานของตนเองตามที่ไดรับมอบหมาย 

3.3 คำจำกัดความ 

 เงินยืม หมายความวา เงินที่สวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจายใน
การเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนนี้ ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจายหรือ
เงินนอกงบประมาณ 
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3.4 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 3.4.1 เจาหนาที่การเงนิรับเอกสารประกอบการขอยืมเงิน 

 3.4.2 เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงิน/ตรวจสอบงบประมาณ 

 3.4.3 เสนอขออนุมัติ ตอผูอำนวยการสำนนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผานรองผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 3.4.4 สงเอกสารประกอบการยืมเงนิ ใหสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นครศรีธรรมราช วางเบิกในระบบ GFMIS 

 3.4.5 เมื่อลูกหนี้สงเอกสารชดใชเงนิยืม เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารชดใชเงินยืมเสนอขอ
อนุมติหลักฐานการชดใชเงินยืมตอ ผูอำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ผานรองผูอำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

 3.4.6 บันทึกการรับคืน และสงเอกสารประกอบการชดใชเงินยมื ไปสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานครศรธีรรมราช ดำเนินการตอไปในระบบ GFMIS 
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3.5 Flow Chart การปฏบิตังิาน 

การยืมเงินราชการ 

 

         ผูขอยืมเงิน                            เจาหนาที่การเงินรับเอกสาร 
ประกอบการขอยืมเงนิ 

 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอ 
ยืมเงิน/ตรวจสอบงบประมาณ 

 
                    ไมถูกตอง 

เสนอขออนุมัติตอ ผอ. 
สพม.พท 

 
              ถูกตอง 

 
สงเอกสารให สพม.นครศรีธรรม 

วางเบิกในระบบ GFMIS 
และจายเงินใหผูมีสิทธิรับเงิน 

 
 

เมื่อลูกหนี้สงเอกสารการชดใชเงินยืม เจาหนาที่ตรวจสอบ 
เอกสารชดใชเงินยืมเสนอขออนุมัต ิผอ.สพม.พท 

 
 
 

ลงทะเบียนคุมการรับคืนและสงเอกสารให สพม.นครศรีธรรมราช 
ดำเนินการตอไป 
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3.6 แบบฟอรมที่ใช 
 3.6.1 บันทึกขออนุมัติการยืมเงนิ และประมาณการยืมเงนิ 
 3.6.2 สัญญายืมเงิน 
 3.6.3 ทะเบียนคุมลูกหนี้/รายงานขอเบิก 
 3.6.4 ใบรับใบสำคัญ 
 3.6.5 ใบเสร็จรับเงิน 
3.7 เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกเงนิจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 5 การเบิกจายเงินยืมของสวนราชการ 
  

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอรับบำเหน็จบำนาญของขาราชการ ลูกจาง ในสังกัด 

4.1 วัตถุประสงค 

 4.1.1 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติในการยื่นขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ และบำเหน็จรายเดือน 

 4.1.2 เพ่ือเปนมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

4.2 ขอบเขตของงาน 

 การขอรับบำเหน็จบำนาญ สำหรับขาราชการและลูกจางประจำที่ออกจากราชการในทุกกรณี 
มีกระบวนการขอรับสิทธิประโยชนตอบแทนการรับราชที่สำคัญ ดังนี ้

 4.2.1 กระบวนการขอรับบำเหน็จหรือบำนาญของขาราชการ/บำเหน็จรายเดือนของลูกจาง
ประจำลาออก ปลดออก หรือเกษียณอายุราชการ 

 4.2.3 กระบวนการขอรับเงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) 

 4.2.4 กระบวนการขอรับเงินกองทุนสำรองเล้ียงชีพสำหรับลูกจางประจำของสวนราชการ ซึ่ง
จดทะเบียนแลว (กสจ.) 

4.3 คำจำกัดความ 

 4.3.1 บำเหน็จ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ไดรบัราชการมา ซึ่งจายเปนเงนิกอนเดียว
ครัง้เดียว 

 4.3.2 บำนาญ หมายถึง เงินตอบแทนความชอบที่ไดรับราชการมา ซึ่งจายเปนรายเดือน
จนกวาจะถึงแกกรรมหรือหมดสิทธ ิ

 4.3.3 บำเหน็จรายเดือน หมายถึง เงินตอบแทนของลูกจางประจำที่ออกจากงานเนื่องจาก 
ทำงานมานานซึ่งจายเปนรายเดือน 
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 4.3.4 เงินกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ (กบข.) หมายถึง เงินที่รัฐบาลจายใหเพ่ือเปน
หลักประกันการจายบำเหน็จบำนาญและใหประโยชนตอบแทนการรับราชการแกขาราชการเมื่อออก
จากราชการ 

 4.3.5 เงินกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำ (กสจ.) หมายถึง เงินที่รัฐบาลจายให
เปนสวัสดิการแกลูกจางประจำเมื่อออกจากราชการ (ลูกจางสะสมรอยละ 3 รัฐสมทบใหรอยละ 3) 

4.4 ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จบำนาญ บำเหน็จรายเดือน 

 4.4.1 การรับเรื่องจากขาราชการ ลูกจางประจำ ที่ลาออก หรือเกษียณอายุราชการ 

 4.4.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 4.4.3 จัดทำบันทึกสรุปบำเหน็จบำนาญ บำเหน็จรายเดือน ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน เสนอ 
ผูอำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 4.4.4 จัดสงเอกสารหลักฐานการขอรับบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จรายเดือน ไปสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช ยื่นเร่ืองในระบบตอไป 

 4.4.5 ติตตามการจายเงินใหผูมีสิทธิรบัเงิน 
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4.5 Flow Chart 

ดำเนินการเกี่ยวกับการขอรับบำเหน็จบำนาญ บำเหน็จรายเดือน 

 

   ผูขอรับบำเหน็จบำนาญ            รับเร่ืองพรอมเอกสารการยื่นเร่ือง 
      ขอรับเงนิ 

 
 

                    ไมถูกตอง 
      ตรวจสอบเอกสาร 

 
                      ถูกตอง 

                        
       จัดทำบันทึกบำเหน็จ บำนาญ บำเหน็จรายเดือน 

      เสนอ ผอ.สพม.พท อนุมัต ิ
      ขอรับเงนิ 

 
 

   สงเอกสารไป สพม.นครศรธีรรมราช 
   เพื่อดำเนินการยื่นเร่ืองในระบบ 

 
 

   ติดตามการสั่งจาย 
  และจัดทำทะเบียนคุม 

 
 
 

     แจงการสั่งจายใหผูมีสิทธ ิ
     รับเงินทราบ 

 

 

 

ผ 

ผ 

ผ 

ผ 

ผ 
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4.6 แบบฟอรมที่ใช 

 4.6.1 แบบขอรับเงนิเบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ บำนาญพิเศษ บำเหน็จดำรงชีพ หรือเงิน
ทดแทนขาราชการวิสามัญออกจากราชการ (แบบ 5300) 

 4.6.2 แบบขอรับเงนิเบี้ยหวัด บำเหน็จรายเดือน บำเหน็จพิเศษและบำเหน็จรายเดือนลูกจาง 
(แบบ 5313) 

 4.6.3 แบบแจงรายการลดหยอนภาษีเงนิไดสำหรับผูรับเบี้ยหวัด บำเหน็จบำนาญปกติ    
(แบบ สรจ. 1) 

 4.6.4 แบบขอรับเงนิกองทุน (กรณีสมาชิกเปนสมาชิก กบข.) แบบ กขบ.รง.008/1/2555 
 
4.7 เอกสารหลักฐานอางอิง/ขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 
 4.7.1 พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. 2494 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 4.7.2 พระราชบัญญัติกองทุนบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ.2539 
 4.7.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
 4.7.4 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบำเหน็จลูกจาง พ.ศ.2519 
 4.7.5 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการขอรับและการจายบำเหน็จบำนาญขาราชการ 
พ.ศ.2527 
 4.7.6 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบำเหน็จลูกจาง (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 
 4.7.7 พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดอืน เงนิป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535 
 
 
 


