
 

การปฏิบัติงานส่วนบริหารการเงิน บัญชีและงบประมาณ 

ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
ส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัดสิงห์บุรี 

 
ล าดับ 

 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
เอกสารประกอบ 

 
กฎหมาย/ระเบียบ มติที่

เกี่ยวข้อง 
 

1 
 
รับเอกสารขอเบิกเงิน 
 

 
หน่วยงานส่งเอกสารขอเบิกเงิน 

กรณีขอเบกิค่าเช่าบ้าน 
- แบบค าขอรับค่าเช่าบ้าน 
  (แบบ 6005) (ให้ผู้มีอ านาจรับรอง 
  ความถูกต้อง) 

- พระราชกฤษฏีกาค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการ พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
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ตรวจเอกสารขอเบิกเงิน      ส่งหน่วยงานแก้ไข 
(เวลา 3 วัน) 
 

 
ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงิน 
ถ้าเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่มี 
ส่งแก้ไขและขอเอกสารเพิ่มเติม 
 

- ค าสั่งบรรจุ โอน รบัโอน ให้เดินทาง 
  ไปประจ าส านักงานใหม ่
- สัญญาเช่าบ้าน สัญญาเช่าซื้อหรอืสัญญา 
  เงินกู้ 
- เอกสารของผู้ให้เช่า เช่น เลขประจ าตัวผู ้
เสียภาษี กรรมสิทธิ์ของบ้านเช่า แปลนบ้าน 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการเกีย่วกับการ
เบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของข้าราชการ 
พ.ศ.2549 ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 
- พระราชกฤษฏีกาเงินสวสัดิการ 
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เสนอเรื่องอนุมัติ             ตรวจสอบเอกสาร 
เบิกจ่ายเงิน                         ที่แก้ไข 
(เวลา 3 วัน) 
 

ตรวจสอบเอกสารที่แก้ไขแล้ว/ 
ส่งมาเพ่ิมเติม ตรวจสอบแล้ว 
ถูกต้อง เสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ 
 

และผังบ้านถึงที่ท างาน 
* กรณีเช่าบ้าน ใช้ใบเสร็จค่าเช่าบา้น 
* กรณีเช่าซื้อ กู้เงินเพื่อช าระราคาบ้าน  
ใช้ใบเสร็จรับเงินจากธนาคาร หรือการ
เคหะแห่งชาต ิ
กรณีเบิกค่าเล่าเรียน 

  สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกบั 
  การศึกษาบุตร 
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รวบรวมเรื่องบันทึกขอเบิกเงิน 
ในระบบ GFMIS 
(เวลา 2 วัน) 
 

 
ผู้บริหารอนุมัติแล้ว รวบรวมเรื่อง
บันทึกขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS 

- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 
  ศึกษาของบุตร แบบ 7223 
- ส าเนาสตูิบัตรหรือส าเนาทะเบียน 
  บ้านของบุตร 
- ส าเนาทะเบยีนสมรสของ(ผู้ขอเบิกและ 
  คู่สมรส) ส าเนาหนังสือรับรองบุตรว่า 
  เป็นบุตรที่ชอบด้วยกฎหมาย 
- ใบเสร็จรับเงินของสถานศึกษา 
- หนังสือรับรองของสถานศึกษา 

- พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยเงิน 
  สวัสดิการเกี่ยวกับการ 
  รักษาพยาบาล พ.ศ.2553 
 
- ระเบีบบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
  การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกบั 
  การรักษาพยาบาล(ฉบับท่ี 2)  
  พ.ศ.2553 
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ล าดับ 

 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
เอกสารประกอบ 

 
กฎหมาย/ระเบียบ มติที่

เกี่ยวข้อง 
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บันทึกรายละเอียดการขอเบิกในสมุดทะเบียน
คุมเงินงบประมาณ 
(เวลา 1 วัน) 
 

 
เมื่อเบิกเงินในระบบ GFMISแล้ว
ท ารายงานการขอเบิกเงินใน
ระบบGFMIS บันทึกในสมุด
ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 
 

กรณีขอเบกิค่ารักษาพยาบาล 
* เบิกให้บิดา/มารดา 
- ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ 
  รักษาพยาบาล(แบบ 7131) 
- ส าเนาทะเบยีนบ้านผู้ขอเบิก ส าเนาบัตร
ประชาชนหรือส าเนาทะเบยีนบ้านบิดา
มารดา 

- ระเบียบส านักงานพระพุทธศาสนา 
  แห่งชาติ ว่าด้วยการเบิกจ่าย 
  นิตยภัต พ.ศ.2556 
 
- ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
  การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน 
  ส่งคลัง พ.ศ.2551 
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กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของ พศจ. 
(เวลา 1-3 วัน) 
 

 
เป็นกระบวนงานของ
กรมบัญชีกลาง 

- ส าเนาทะเบยีนคู่สมรสบิดามารดา 
-ใบเสร็จของสถานพยาบาล 
- ใบรับรองให้เบิกยานอกบัญชี(กรณีถ้ามี)  
* เบิกให้คู่สมรส/เบิกให้บุตร 
- ส าเนาทะเบยีนสมรส (ผู้ขอเบิกและคู่
สมรส)  

 
- พระราชกฤษฏีกาค่าใช้จ่ายในการ 
  เดินทางไปราชการ พ.ศ.2526  
  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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ตรวจสอบในระบบGFMIS กรมบัญชีกลาง 
โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
(เวลา 1 วัน) 
 

 
เจ้าหน้าที่ น าเลขท่ีรายงานการ
ขอเบิกเงินตรวจสอบในระบบ 
GFMIS ว่ากรมบัญชีกลางโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของพศจ. 

 

- ส าเนาบัตรประชาชนหรือส าเนาทะเบียน
บ้านของคู่สมรส 
- ส าเนาสตูิบัตรหรือส าเนาทะเบียนบ้าน
ของบุตร  
- ส าเนาหนังสือรับรองบุตรว่าเป็นบุตรที่
ชอบด้วยกฎหมาย   
* ใบเปลี่ยนชื่อ-สกุล (ถ้าม)ี 
กรณีขอเบกิเงินนิตยภัต  

 

 
8 

 
เสนอผู้บริหารลงนามเช็ค 
(เวลา 1 วัน) 
 

 
- เจ้าหน้าที่เขียนเช็ค เสนอ 
  ผู้บริหารลงนาม 
- ผู้บริหารลงนามในเช็คและสมุด 
  ทะเบียนคุมเช็ค 
 

* กรณีขอรับนิตยภัตโอนผ่านธนาคาร 
- ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
* กรณีมอบไวยาวัจกรรับแทน 
- หนังสือขอรับนิตยภตัพร้อมรายละเอียด 
บัญชีรายชื่อพระที่ขอรับนติยภตั 
- หนังสือรับรองมอบฉันทะให้รับนติยภัต 

 

 



 

3 

 
ล าดับ 

 

 
ผังกระบวนงาน 

 
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
เอกสารประกอบ 

 
กฎหมาย/ระเบียบ มติที่

เกี่ยวข้อง 
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                   จ่ายเงินให้ผู้รับ 
 
บุคคลในส านักงาน              บุคคลภายนอก 
 
จ่ายเงินสด        จ่ายเงิน       โอนเข้าบัญชีเงิน 
ให้ผู้รับเงิน        เป็นเช็ค       ฝากของผู้รับ 
 

จ่ายเงินให้ผู้รับเงิน 
1. บุคคลในหน่วยงาน โอนเข้า
บัญชีธนาคาร ของผู้รับเงิน 
2. บุคคลภายนอก 
    - จ่ายเงินเป็นเช็ค 
    -โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้รับเงิน 

- หนังสือรับรองมอบฉันทะให้รับนติยภัต 
- บัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบกรณีขอเบิก
เงินอุดหนุน 
* โอนเข้าบัญชีธนาคาร 
- แบบขอรับเงินผ่านธนาคาร 
-ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 
มอบอ านาจให้รับแทน 
- แบบขอรับเงินอุดหนุน 
-หนังสือมอบฉันทะของผู้มอบอ านาจ 
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บันทึกในบัญชีการจ่ายเงิน 
(เวลา 1 วัน) 
 

 
บันทึการจ่ายเงินในบัญชีการ
จ่ายเงิน 

-ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูร้ับมอบ 
* กรณีขอเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ นอกเหนือจาก
รายการข้างต้น เช่น ค่าพาหนะ คา่เบี้ยเลี้ยง 
ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายเดินทาง 
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จัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน (งบเดือน) 

 
จัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการ
เรียบร้อยแล้ว เพื่อเป็นหลักฐาน
ส าหรับการตรวจสอบ 

 

- บุคลากรภายในหน่วยงาน 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน(แบบ ค1) 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 
8708 ส่วนท่ี 1 – ส่วนท่ี 2) 
- บุคคลภายนอก 
- ใบส าคัญรับเงิน 
** หมายเหต ุ
- เอกสารที่เป็นส าเนาใหร้ับรองส าเนาถูกต้องทุก
ฉบับ 
- ต้องแนบหลักฐานทุกครั้งท่ีมีการยื่นขอเบิก 
- ในกรณีที่ยื่นหลักฐานไม่ครบถ้วนให้มายื่นขอ
เบิกในวันท าการถัดไป 

 

 


