
 



1. ชื่องาน  การยืมเงินราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
  การยืมเงินของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปด้วยความรวมเร็ว ถูกต้อง หลักฐาน
ครบถ้วนตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการยืมเงินราชการ 
1. เจ้าหน้าที่รับเอกสารขอยืมเงิน 

  2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอการและและรายละเอียดการยืมเงิน 
  3. บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน 

4. เสนอผู้อำนวยกลุ่มและรองผอ.สพป. เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
  5. เสนอ ผอ.สพป.เพ่ืออนุมัติการยืมเงิน 
  6. ออกเลขทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน 

 7. เจ้าหน้าที่วางเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่วางฎีกาเบิกเงินในระบบ บันทึกรายการวางเบิก 
ในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก และดำเนินการวางฎีกาเบิกในระบบ New GFMIS THAI และพิมพ์รายงาน      
ขอเบิกจากระบบ GFMIS และนำเลขเอกสารในระบบ GFMIS บันทึกในทะเบียนคุมเอกสารเบิกจ่าย 

 8. เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องขอเบิกท่ีอนุมัติแล้วพร้อมรายงานขอเบิกจากระบบ GFMIS และลง 
ลายมือชื่อผู้เบิก เสนอผู้มีหน้าที่อนุมัติ อม.1 ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติการเบิกในระบบ GFMIS 

 9. เสนอรายงานขอเบิกท่ีผ่านการอนุมัติจาก อม.1 แล้ว ให้ผู้มีหน้าที่อนุมัติใน (อม. 2/            
ผู้ได้รับมอบหมาย) อนุมัติในระบบ GFMIS และลงลายมือชื่อในรายงาน 
  10. เจ้าหน้าที่ขอเบิกมอบฎีกาวางเบิกในระบบ GFMIS พร้อมหลักฐานขอเบิกให้เจ้าหน้าที่
จ่ายเงินเพ่ือดำเนินการจ่ายเงินต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
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 เจ้าหน้าท่ีวางเจ้าหน้าที่ท่ีมหีน้าท่ีวางฎีกา
เบิกเงินในระบบ 
 

5  นาที เจ้าหน้าท่ี 
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ไม่ถูกต้อง 
 
 
               ถูกต้อง 

เสนอเรื่องขอเบิกที่อนุมัติแล้วพร้อม
รายงานขอเบิกจากระบบ GFMIS และ
ลงลายมือช่ือผู้เบิก เสนอผู้มีหน้าทีอ่นุมัติ 
อม.1 ตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติ
การเบิกในระบบ GFMIS 

1  วัน เจ้าหน้าท่ี 
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ไม่ถูกต้อง 
 
                    
ถูกต้อง 

เสนอรายงานขอเบิกที่ผ่านการอนมุัติ
จาก อม.1 แล้ว ใหผู้้มีหน้าที่อนุมตัิใน 
อม.2 ผูไ้ดร้ับมอบหมาย) อนุมัติในระบบ 
GFMIS และลงลายมือช่ือในรายงาน 

 
1  วัน 

 

รอง ผอ.
สพป. 
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มอบฎีกาวางเบิกในระบบ GFMIS พร้อม
หลักฐานขอเบิกให้เจ้าหน้าท่ีจ่ายเงินเพื่อ
ดำเนินการจ่ายเงิน 

 
1  วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

ชื่องาน   การยืมเงิน 
มาตรฐานคุณภาพงาน :   จ่ายเงินยืมได้ รวดเร็ว ถูกต้องหลักฐานครบถ้วน ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ตัวชี้วัด: ร้อยละการปฏิบัติงานตามข้ันตอนและระเบียบที่กำหนด 
ลำดับที ่ ผังขั้นตอนการ

ดำเนินงาน 

 

 

รายละเอียด เวลา
ดำเนินการ 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  

1 
 รับเอกสารขอยืมเงิน 

 
 

5  นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
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 ตรวจสอบเอการและและรายละเอียด
การยืมเงิน 
 

 
1  วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
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บันทึกขออนุมัติการยืมเงิน  
1  วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 

4 ไม่ถูกต้อง 
                ถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยกลุ่มและรองผอ.สพป. 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
 

5  นาที 
ผอ.กลุ่ม รอง

ผอ.สพป. 
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ไม่ถูกต้อง 
                                     
                ถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สพป.เพื่ออนุมัติการยืมเงิน 
1  วัน 

ผอ.สพป. 
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ออกเลขทะเบียนคมุสญัญายืมเงิน 
 

 
1  วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี 

 



5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำส่งคลัง พ.ศ. 2562 

5.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕50  
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๕4 

5.3  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ (ถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

5.4  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

 


