
 
 

 โรงพยาบาลฟากท่า 
Faktha  Hospital 

ฉบับที่ : 
หน้า                           จำนวน           
หน้า 

วิธีปฏิบัติงานเลขที่ :  WI-IPD- วันที่เร่ิมใช้ : 
เร่ือง : กระบวนการเบิกจ่ายเงินราชการ วันที่แก้ไข : 
แผนก : กลุ่มงานบริหารท่ัวไป แผนกที่เก่ียวข้อง : 
ผู้จัดทำ :  นายโสภาค แก้วปัญญา ผู้อนุมัติ : 

 
1 วัตถุประสงค์ 
 เพื่อกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินราชการในหมวดต่าง ๆ ให้เป็นไป

อย่างถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง ประกาศ และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
2 ขอบเขต 
 การดำเนินการเบิกจ่ายเงินราชการตามลำดับขั้นตอน วิธีปฏิบัติในการยืมเงินราชการ การเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ท้ังเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ขั้นตอนการตรวจสอบใบสำคัญ สำหรับกลุ่มงานต่าง ๆ 
ในโรงพยาบาลฟากท่า 

3 ผู้รับผิดชอบ 
 งานการเงินและบัญช ี
4 เคร่ืองมือ /อุปกรณ์ 
 1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
 2 ใบเบิกเงินสวัสดิการการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
 3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 4 ใบสำคัญรับเงิน 
 5 ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
 6 สัญญาการยืมเงิน 
 7 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 8 ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 9 แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
 10 ใบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

      5 คำนิยามศัพท์ 
       1 ใบสำคัญจ่าย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเอกสารแจ้งหนี้ของ
เจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน 
  2 เงินยืม หมายถึง เงินท่ีส่วนราชการให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด ท้ังนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอกงบประมาณ 
  3 หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน
โดยถูกต้องแล้ว 
   
  4 ระบบบัญชี หมายถึง ขั้นตอนของระบบการรวบรวม การวิเคราะห์ และการรายงานข้อมูลทาง
การเงิน 



 
 

  5 เงินงบประมาณ หมายถึง เงินงบประมาณรายจ่ายประจำปี ท้ังนี้รวมถึง เงินรายได้แผ่นดินเงิน
เบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
  6 เงินนอกงบประมาณหมายถึง เงินท้ังปวงท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการนอกจากเงิน
งบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืนและเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 
   

     6 เคร่ืองชี้วัดคุณภาพ 
  1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ 7223) 
  2. ใบเบิกเงินสวัสดิการการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ 7131) 
  3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  4. ใบสำคัญรับเงิน 
  5. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
  6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
  7. ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  8. แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 
  9. ใบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
  10.สัญญาการยืมเงิน 

7 เอกสารอ้างอิง   
 1. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ.2549 ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2552 และฉบับท่ี 3 พ.ศ.2555 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ      

พ.ศ.2553 
 4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548   

(ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2553 
 5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และฉบับท่ี 2 

พ.ศ. 2554 
 6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
 7. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.

2555 
 8.พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.2523 
 9. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ.

2551และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2553 
 10.พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ.2547 ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2550 ฉบับท่ี 3 พ.ศ.

2552 และฉบับท่ี 4 พ.ศ.2556 
 11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ พ.ศ.2559 และฉบับท่ี 2 พ.ศ.2552 
 12. พระราชกฤษฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ.2547 
 
 
 



 
 

จนท.กลุ่มงานต่างๆ 

แก้ไข 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

8 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 8.1 การยืมเงินราชการ 
ผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอน     เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
  

     จนท.งานการเงิน         
 
 
        ไม่แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาลฟากท่า

อนุมัติ 

 
ลงรับหลักฐานและตรวจสอบ 

 

ส่งสัญญายืมเงินพร้อมหลักฐาน
ประกอบ 

 

งานการเงินตรวจทานความถูกต้อง 
 

 
 

หน.กลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจทาน 
 



 
 

จนท.กลุ่มงานต่างๆ 

แก้ไข 
ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก จนท.งานการเงิน 

8.2 การเบิกจ่ายเงิน 
ผู้รับผิดชอบ     ขั้นตอน     เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
  

              
 
 
        ไม่แก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ
โรงพยาบาลฟากท่า

อนุมัติ 

 
ลงรับหลักฐานและตรวจสอบ 

 

ส่งหลักฐานการเบิกเงิน 

 

งานการเงินตรวจทานความถูกต้อง 
 

 
 

หน.กลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจทาน 
 



 
 

8.แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)  
 8.3 การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

 ผู้รับผิดชอบ           ข้ันตอน    เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน                 
         
 

 
 
จนท.การเงิน         - ทะเบียนคุมจ่ายเช็ค 

-เช็ค 
 

        
 
หน.งานการเงิน 
หน.กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานท่ีผ่านการ
อนุมัติแล้ว 

 ลงทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
 

   ตรวจทานความถูกต้อง 

ลงนามในเช็ค 

เขียนเช็คส่ังจ่ายผู้มีสิทธิ 
พร้อมเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 

จ่ายเงิน 



 
 

     

8.แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ)  
 8.4 ผังขั้นตอนการบันทึกบัญชี 

 ผู้รับผิดชอบ       ข้ันตอน   เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 
 

 
    เจ้าหน้าที่บัญช ี                

         
 

 
  
         -ใบสำคัญด้านรับ 

-ใบสำคัญด้านจ่าย 
         -ใบสำคัญด้านทัว่ไป 
 
 
บันทึกรายการโดยใช้       -สมุดรายวันรับเงิน 
โปรแกรม GL        -สมุดรายวันจ่ายเงิน 
         -สมุดรายวันทั่วไป 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
      ผา่ยรายได้การอัตโนมัติโดย 
      โปรแกรม GL 
         

-งบทดลอง 
 
-งบแสดงฐานะการเงิน 
-งบแสดงผลการดำเนินงาน 
 

รับเอกสาร/ 
จำแนกประเภท 

 วิเคราะห์รายการบัญช ี
 

บันทึกรายการในสมุดบัญชี
ข้ันต้น 

 จัดทำใบสำคัญรับเงินการ    
ลงบัญช ี
 

    การเงิน 

 สมุดบัญชีข้ันปลาย  
(บัญชีแยกประเภททั่วไป)   

ทะเบียน/ 
บัญชีย่อยต่างๆ 

  จัดเก็บเอกสาร 

ประมวลผล/ 
สรุปยอด 


