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ค ำน ำ 

        คู่มือปฏิบัติงานของนางสาวณิชดารินทร์ นามจารุวัฒน์  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
ได้รวบรวมหลักเกณฑ์การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการยืมเงินราชการ การส่งใช้เงินยืมราชการ ก ารเบิกสวัสดิการ 
ค่ารักษาพยาบาล พร้อมแบบฟอร์มต่าง ๆ เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงาน การสืบค้นข้อมูล ให้ค าปรึกษาแก่สถานศึกษา 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ เป็นไปด้วยความ
ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์ รวมถึงสามารถให้บริการแก่ผู้สนใจได้อย่างรวดเร็ว หวังเป็นอย่างยิ่ง ว่าจะมีประโยชน์ส าหรับ
ผู้บริหารสถานศึกษาและผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน       

 นางสาวณิชดารินทร์  นามจารุวัฒน์ 
    นักวชิาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 



สำรบัญ 

       หน้ำ 

1 

๕ 

 เรื่อง 

 การเบิกเงิน

   การยืมราชการ 

   การเบิกคารักษาพยาบาล ๑๒ 



1 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การเบิกเงิน  



๒ 

1. ชื่องาน
การเบิกเงิน 

วัตถุประสงค ์ 
เพ่ือให้การเบิกเงินของ สพป.เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่

ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การเบิกเงินจากคลังผ่านระบบ New GFMIS Thai 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน
5.1 เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 
5.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร และบันทึก

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.3 เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน  
5.4 ผอ.สพป. อนุมัติการขอเบิกเงิน 
5.5 เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก พิมพ์รายงานขอเบิก

เงินระบบ New GFMIS Thai 
5.6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
5.7 คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 



๓ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
- 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลังการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมวด ๓ การเบิกเงิน 

จ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก บันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

เสนอผอ.สพป. อนุมัติการขอเบิกเงิน 

บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
เสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต ๑

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดส่งหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่งานบัญชี 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 



๔ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การเบิกเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก 

3 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก  
และงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. จัดท างบหน้ารายงานขอเบิกและบันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงิน 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน 

5. บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุม
เอกสารการวางเบิก 

5 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

1 วัน เจาหนาที่การเงิน 
ผอ.สพป.

7. คลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 20 นาที คลังจังหวัดพะเยา 
เอกสารอ้างอิง  :  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



๕ 

ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร         :  การยืมเงิน  



๖ 

1. ชื่องาน
การยืมเงิน 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 

ตามท่ีระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
- 

4. ค าจ ากัดความ
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1 ตรวจสอบหลักฐานรับหลักฐานการยืมเงิน 
52  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม เพ่ือขออนุมัติการ   

ยืมเงินเสนอ ผอ.สพป. 
5.3  ผอ.สพป. อนุมัต ิ
5.4   เจ้าหน้าที่วางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 
5.5   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินบัญชีธนาคาร 
5.6   เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
5.7   ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.8   เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานการจ่ายเงินส าเร็จจัดเก็บหลักฐานเพื่อรอการส่งใช้ 
5.9   เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงินให้เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือรอการตรวจสอบ 



๗ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500) และประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบการยืมเงิน 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 

ตรวจสอบหลักฐานรับหลักฐานการยืมเงิน 

ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึกทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

เสนอ  ผอ.สพป. อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่วางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินบัญชีธนาคาร 

จัดท ารายละเอียดการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 
ผ่านระบบ KTB Corporate Online เสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานการจ่ายเงินส าเร็จ 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการน าส่งเงิน 
ให้เจ้าหน้าที่บัญชี 



๘ 

9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ.
ชื่อผลงาน การยืมเงิน ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหลักฐานละตรวจสอบหลักฐาน 
การยืมเงิน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดและบันทึก
ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
เพ่ือขออนุมัติการยืมเงินเสนอ ผอ.สพป. 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

3. ผอ.สพป. อนุมัต ิ 1 วัน ผอ.สพป.

4. เจ้าหน้าที่วางเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai 20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงินบัญชีธนาคาร 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. เจ้าหน้าที่จัดท ารายละเอียดการโอนเงินให้ผู้มี
สิทธิ ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

20 นาที เจ้าหน้าที่การเงิน 

7. ผอ.สพป.อุดรธานี เขต 1 

หรือผูที่ไดรับมอบหมายอนุมัติ 

1 วัน ผอ.สพป.

8. เจ้าหน้าที่พิมพ์รายงานการจ่ายเงินส าเร็จจัดเก็บ
หลักฐานเพื่อรอการส่งใช้ 

ตาม
ระยะเวลา
ในสัญญา 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

เอกสารอ้างอิง  :  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 



ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

๙



๑๐ 

1. ชื่องาน
 การเบิกค่ารักษาพยาบาล 

2. วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้ทราบถึงระบบเงินสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ
๒. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ  
๓. เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการที่รัฐจัดสรรให้เป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ 

วิธีปฏิบัติ 

3. ขอบเขตของงาน
ระบบสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการอ้างอิงตามพระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ

การ รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 255๕ และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยวิธีการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี ่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 รวมถึงหนังสือเวียนต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

4. คำจำกัดความ
ค่ารักษาพยาบาล  หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการรักษาพยาบาล ดังต่อไปนี้ 

- ค่ายา ค่าเวชภัณฑ์ ค่าอุปกรณ์ทางการแพทย์ ค่าเลือดและส่วนประกอบของเลือดหรือ
สารทดแทน ค่าน้ำยาหรือสารอาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอื ่น ๆ ทำนองเดียวกันที ่ใช้ในการ
บำบัดรักษาโรค 

- ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบำบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซมอวัยวะเทียมและ
อุปกรณ ์

- ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค ค่าวิเคราะห์
โรค แต่ไม่รวมค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างผู้พยาบาลพิเศษ ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าบริการอื่นๆ 
ทำนองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทนพิเศษ 

- ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 
- ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 
- ค่าฟ้ืนฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 
- ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นการส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรค 

สถานพยาบาลของทางราชการ หมายความว่า สถานพยาบาลซึ ่งเป็นส่วนราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และให้หมายความรวมถึงสถานพยาบาลของมหาวิทยาลัยของรัฐ
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา องค์การมหาชนตาม
กฎหมายว่าด้วยองค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ กรุงเทพมหานครสภากาชาด
ไทย และองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก โรงพยาบาลประสานมิตร และสถานพยาบาลอื่นตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
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สถานพยาบาลของเอกชน  หมายความว่า สถานพยาบาลที่มีลักษณะการให้บริการเป็น
โรงพยาบาล ซึ่งได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการและดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล 

ผู้ป่วยใน หมายความว่า ผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลต้องพักรักษาตัว ในสถานพยาบาล 
ผู้ป่วยนอก  หมายความว่า  ผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลไม่ได้พักค้างในสถานพยาบาล (ตรวจและ

รบัยาแล้วให้กลับบ้านได)้ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  รับเอกสารจากข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ ข้าราชการบำนาญ แล้วตรวจสอบความ

ถูกต้อง 
5.2  บันทึกในทะเบียนคุมเงิน โดยแยกตามรหัสงบประมาณงบกลาง 
5.3  จัดทําหนางบรายการขอเบิกและระบุผูมีสิทธิ 
5.4  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.5  บันทึกวางเบิกในระบบNew GFMIS Thai และบันทึกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 
5.6  บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต ๑  หรือผูทีไดรับมอบหมายอนุมัติ 
5.7  คลังจังหวัดอนุมัติคําขอเบิกเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
5.8  ตรวจสอบบัญชีเงินฝากเพือทราบวาไดรับเงิน 
5.9  โอนเงินเขาบัญชีผูมีสิทธิ 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน

รับเอกสารจากข้าราชการครูและลูกจ้างประจำ
ข้าราชการบำนาญ  

ตรวจสอบและบันทึกในทะเบียนคุมเงิน โดยแยกตามรหัสงบประมาณ
งบกลาง

โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์

       บันทึกวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai และบันทึกในทะเบียนคุม
เอกสารการวางเบิก 

จัดทำหน้างบรายการขอเบิกและระบุผู้มีสิทธิ 

บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. พะเยา 
เขต.2 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

อนุมัติ 

บันทึกขออนุมัติเบิก
เงิน

คลังจังหวัดอนุมัติคำขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบบัญชีเงินฝากเพ่ือทราบว่าได้รับเงิน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 แบบ 7129 คำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
7.2 แบบ 7130 หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
7.3 แบบ 7131 แบบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
7.4 แบบ 7132 หนังสือแจง้การใช้สิทธิ 
7.5 แบบ 7133 หนังสือตอบรับการแจ้งการใช้สิทธิ 
7.6 แบบ 7136 หน้างบใบสำคัญเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

8.1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค 0417/ว177 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2549 
เรื่อง อัตราค่าบริการส่วนสาธารณสุข เพื่อใช้สำหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทาง
ราชการ 

8.2  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยวิธ ีการเบิกจ่ายเง ินสวัสดิการเกี ่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

8.3 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2555 

8.4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที ่กค 0416.2/ว185 ลงวันที ่ 29 มีนาคม 2567  
ปรับปรุงหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลสำหรับผู้ป่วยโรคมะเร็งและโลหิตวิทยาซึ่งจำเป็นต้องใช้ยาที่มี
ค่าใช้จ่ายสูง 

8.5 หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 304/2557 ลงวันที่ 12 
มีนาคม 2557 เรื่อง มอบอำนาจอนุมัติการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

8.6  คู่มือสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการ 
 8.2 ระบบตรวจสอบอัตราค่ารักษาพยาบาล ของกรมบัญชีกลาง 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.อุดรธานี เขต ๑

ชื่อผลงาน การเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล กลุ่มงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. รับหลักฐานขอเบิก 5 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

2. บันทึกในทะเบียนคุมเงิน ตามงบประมาณ 
1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3. จัดทำหน้างบรายการขอเบิกและระบุผู้มสีิทธิ 1 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนอผอ.สพป. อนุมัต ิ
1 วัน ผอ.สพป. 

5. 
บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก และ
บันทึกวางเบิกในระบบ New GFMIS Thai 10 นาท ี เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6. เสนอ ผอ.สพป.อุดรธานี เขต ๑             
หรือผู้ยที่ได้รับ มอบหมายอนุมัติ 

1 วัน 
ผอ.สพป.หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

7. คลังจังหวัดอนุมัติผา่นระบบ  New GFMIS Thai 
1-2 วัน เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

8. ตรวจสอบบญัชีเงิน 
5 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

9. 
โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ 

3 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 




