
 

 

 

 

แนวทางการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

กลุ่มอ านวยการ 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจ าจังหวัดนครราชสีมา



 

 
 

      
 

 

 
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

งานยุทธศาสตร์ 
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรและตัดยอดงบประมาณ 

 

เอกสารแก้ไขแล้วถูกต้อง ครบถ้วน 

งานการเงินวางเบิกจ่าย 

งานการเงิน (กรณีจ่ายผ่านหน่วยงาน) 
1. รับเอกสารจากงานพัสดุ และงานการเงิน 
2. ขออนุมัติเบิก ค่าตอบแทน/ใช้สอย/วัสดุ  

(ท่ีไม่เกิน 5,000 บาท) 
3. จัดชุด/ขออนุมัติเสนอผู้บริหาร 
4. วางเบิกเงินจ่ายผ่านหน่วยงาน ขบ.02 

 

สถานศึกษาส่งเอกสารการเบิกจ่าย 

ธุรการลงทะเบียนรับเอกสาร 

งานการเงิน ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
 

1. ทำรายการสรุปยอดเอกสาร 
2. บันทึกขออนุมัติจ่ายผ่าน KTB Corporate Online 
3. แจ้งรายการโอนท้ังหมดให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ ผ่าน 

Line  กลุ่มงานการเงิน เพื่อติดตามใบเสร็จรับเงิน 
4. บันทึกรายการจ่ายเงินในระบบ GFMIS (ขจ.05) 
5. ส่งเอกสารใบสำคัญการจ่ายท้ังหมด ให้ฝ่ายบัญชี         

บันทึกรายการทางบัญชี 
 

ระยะเวลา 5 วัน 

ระยะเวลา 1 วัน 

ระยะเวลา 2 วัน 

ระยะเวลา 3 วัน 

เอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วน 

 

เอกสารไม่ถูกต้อง ส่งให้สถานศึกษากลับไปแก้ไขและส่งกลับคืน
งานการเงินภายใน 3 วัน นับจากวันที่รับเอกสารแก้ไข 

 

งานจ่ายให้ผู้มีสิทธิ 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ จ่ายผ่านหน่วยงาน ขบ.02 

 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน

กลุ่มงานการเงินและสนิทรัพย ์ กลุ่มอ านวยการ 
 



รับเอกสารจดัซือ้/จดัจ้างที่ท า PO แล้ว 

ยอดเงินตัง้แต ่5,000 บาทขึน้ไป จากกลุม่งานพสัด ุ

 

ตรวจสอบรหสังบประมาณ และยอดเงินท่ีขอเบิกในใบสัง่ซือ้/สัง่จ้าง (PO) 1 วนั 

 

เอกสารไมถ่กูต้อง 

สง่ให้งานพสัดแุจ้งสถานศกึษากลบัไปแก้ไข 

และสง่กลบัคืนงานการเงินภายใน 3 วนันบัจากวนัท่ีรับเอกสารแก้ไข 

 

เอกสารถกูต้อง  วางเบิก ขบ.01 ในระบบ GFMIS ภายใน 3 วนัท าการ 

 

 

ติดใบเสร็จรับเงิน / จดัเก็บเอกสารเป็นเดือน 15 วนั 

 

 
 

             

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แจ้งรายการเบิกจ่ายเป็นรายเดือน ให้ สกร.ระดับอำเภอ  

ในกลุ่ม Line กลุ่มงานการเงิน ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าวัสดุจ่ายตรง  ร้านค้า/บริษัท/หจก. (ขบ.01) 

 
 



สถานศกึษา 

สง่เอกสารการยมืเงินงบประมาณ 

ธุรการลงทะเบยีนรับเอกสาร 

งานยทุธศาสตร์ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจดัสรรและตดัยอดงบประมาณ 

 

เอกสารการยืมเงินไมถ่กูต้อง 

แจ้งสถานศกึษาแก้ไขดว่น 

ภายใน 1 วนัท าการ 

 

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร 

การยืมเงินงบประมาณ 

 

งานการเงินวางเบิกเงินยืม ขบ.02 

ภายใน 1 วนั 

 

เอกสารถกูต้อง  

เสนออนมุตัิสญัญายืมเงิน  

ภายใน 1 วนั 
 

รอกรมบัญชีกลางโอนเงิน 3 วันทำการ 
 

จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม และแจ้งรายการ

โอนเงินยืมผ่านกลุ่ม Line การเงิน 

ภายใน 1 วัน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
                           ภายใน 1 วนั 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

ขั้นตอนการยืมเงินงบประมาณ  
 

 
 



สถานศกึษา 

สง่เอกสารการสง่ใช้หนีเ้งินยมืงบประมาณ 

ธุรการลงทะเบยีนรับเอกสาร 

งานการเงินตรวจสอบเอกสารการสง่ใช้หนีเ้งินยมื 

ภายใน 5 วนัท าการ 

เอกสารไมถ่กูต้อง 

แจ้งสถานศกึษาแก้ไขดว่น 

ภายใน 3 วนัท าการ 

 

เอกสารถกูต้อง 

เสนอขออนมุตั ิ

บันทึกรายละเอียดลูกหนี้ 

ในทะเบียนคุมลูกหนี้  ภายใน 3 วัน 

บนัทกึล้างในระบบ GFMIS  

ภายใน 3 วนั 

สลักหลังสัญญายืมเงินงบประมาณ   

ภายใน  3  วัน 

ออกใบรับใบสำคัญให้กับลูกหนี้   

ภายใน 3 วัน 

งานยทุธศาสตร์ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจดัสรรและตดัยอดงบประมาณ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
                             ภายใน 2 วนั 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

       

 

 

 

1 วนั 

ขั้นตอนการส่งใช้หนีเ้งนิยืมงบประมาณ  
 

 
 



รับเอกสารน าสง่เงิน (เบิกเกินสง่คืน) และเงินเหลอืจา่ย 

ตรวจสอบรายการน าสง่ และออกใบเสร็จรับเงิน 

 

น าเงินฝากธนาคาร 

 

ขออนมุตัิรับเงินและน าสง่เงินตามระบบ KTB corporate และระบบ New GFMIS Thai 

 

 

บนัทกึน าสง่เงินในระบบ  KTB corporate 

ออกรายงานการน าสง่(Pay-in)จากระบบ New GFMIS Thai 

เอกสาร R6 

 

บันทึกปรับลดค่าใช้จ่ายตามรายการที่ส่งคืน 

ในระบบ New GFMIS Thai เอกสาร BE 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

                                       บันทึกรับเงินในระบบ New GFMIS Thai เอกสาร BD 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

1 วนั 

ขั้นตอนการรับเงิน-เบิกเกินส่งคืน 
 

 
 



รับเอกสารน าสง่รายได้แผน่ดิน 

ขออนมุตัิรับและน าสง่เงินตามระบบ KTB corporate  

และระบบ New GFMIS Thai 

บนัทกึรับเงินรายได้แผน่ดินในระบบ New GFMIS Thai 

เอกสาร RA 

น าเงินฝากธนาคาร 

บนัทกึน าสง่ในระบบ KTB corporate 

ออกรายงานน าสง่เงินรายได้แผน่ดินในระบบ New GFMIS 

Thai 

เอกสาร R1 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ศกร.อ ำเภอ 

1.ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

สกร.จงัหวดั 

1. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งครบถว้นของ
เอกสำร 

2.ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

 

 

1 วนั 

ขั้นตอนการรับเงิน-รายได้แผ่นดิน 
 

แผ่นดิน 

 
 



เงินค า้ประกนั เงินรายได้สถานศกึษา 

ตรวจสอบเอกสารน าฝาก+สมดุคูฝ่าก 

ขออนมุตัิรับเงินและน าสง่เงินตามระบบ KTB corporate และระบบ New GFMIS Thai 

 

น าเงินฝากธนาคาร 

ลงทะเบียนคมุเงินรับฝาก 

บนัทกึน าสง่เงินฝากคลงัในระบบ  KTB corporate 

บันทึกรับเงินฝากคลังเงินในระบบ New GFMIS Thai 

 เอกสาร RB 

ออกรายงานน าสง่เงินรายได้แผน่ดินในระบบ New GFMIS Thai 

เอกสาร R2 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

1 วนั 

ขั้นตอนการรับเงิน-เงินรับฝาก 

แผ่นดิน 

 
 



เงินรายได้สถานศกึษา เงินค า้ประกนั 

1.  เมื่อได้รับหนงัสอืถอน(ครบตามก าหนด

ระยะเวลาตามสญัญา) ตรวจสอบทะเบียนคมุ 

2. พสัดตุรวจสอบความช ารุดบกพร่องแล้ว 

เห็นควรถอนเงินค า้ประกนั 

ตรวจสอบหนงัสอืขอเบิกถอน+สมดุคูฝ่าก   

ขออนมุตัิเบกิเงินฝากคลงั(ขบ.03) ตามประเภท    

1.กรมบญัชีกลางโอนเงิน  3 วนันบัจากวนัอนมุตัใินระบบ New GMIS Thai  

2.ขออนมุตัิจา่ยเงินให้แก่ผู้มีสทิธ์ิผา่นระบบ  ระบบ  KTB corporate 

   และท าขอจ่าย(ขจ.05) ในระบบ New GMIS Thai 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

ขั้นตอนการขอถอนเงินรับฝาก 

แผ่นดิน 

 
 



รับเอกสารน าสง่เงิน (เบิกเกินสง่คืน) และเงินเหลอืจา่ย 

ตรวจสอบรายการน าสง่ และออกใบเสร็จรับเงิน 

 

น าเงินฝากธนาคาร 

 

ขออนมุตัิรับเงินและน าสง่เงินตามระบบ KTB corporate และระบบ New GFMIS Thai 

 

 

บนัทกึน าสง่เงินในระบบ  KTB corporate 

ออกรายงานการน าสง่(Pay-in)จากระบบ New GFMIS Thai 

เอกสาร R6 

 

บันทึกปรับลดค่าใช้จ่ายตามรายการที่ส่งคืน 

ในระบบ New GFMIS Thai เอกสาร BE 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

                                       บันทึกรับเงินในระบบ New GFMIS Thai เอกสาร BD 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

1 วนั 

1 วนั 

ขั้นตอนการรับเงิน-เบิกเกินส่งคืน 

แผ่นดิน 

 
 



รับเอกสารน าสง่รายได้แผน่ดิน 

ขออนมุตัิรับและน าสง่เงินตามระบบ KTB corporate  

และระบบ New GFMIS Thai 

บนัทกึรับเงินรายได้แผน่ดินในระบบ New GFMIS Thai 

เอกสาร RA 

น าเงินฝากธนาคาร 

บนัทกึน าสง่ในระบบ KTB corporate 

ออกรายงานน าสง่เงินรายได้แผน่ดินในระบบ New GFMIS 

Thai 

เอกสาร R1 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ศกร.อ ำเภอ 

1.ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

สกร.จงัหวดั 

1. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งครบถว้นของ
เอกสำร 

2.ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 

 

 

1 วนั 

ขั้นตอนการรับเงิน-รายได้แผ่นดิน 

แผ่นดิน 

 
 



เงินค า้ประกนั เงินรายได้สถานศกึษา 

ตรวจสอบเอกสารน าฝาก+สมดุคูฝ่าก 

ขออนมุตัิรับเงินและน าสง่เงินตามระบบ KTB corporate และระบบ New GFMIS Thai 

 

น าเงินฝากธนาคาร 

ลงทะเบียนคมุเงินรับฝาก 

บนัทกึน าสง่เงินฝากคลงัในระบบ  KTB corporate 

บันทึกรับเงินฝากคลังเงินในระบบ New GFMIS Thai 

 เอกสาร RB 

ออกรายงานน าสง่เงินรายได้แผน่ดินในระบบ New GFMIS Thai 

เอกสาร R2 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วนั 

1 วนั 

ขั้นตอนการรับเงิน-เงินรับฝาก 

แผ่นดิน 

 
 



เงินรายได้สถานศกึษา เงินค า้ประกนั 

1.  เมื่อได้รับหนงัสอืถอน(ครบตามก าหนด

ระยะเวลาตามสญัญา) ตรวจสอบทะเบียนคมุ 

2. พสัดตุรวจสอบความช ารุดบกพร่องแล้ว 

เห็นควรถอนเงินค า้ประกนั 

ตรวจสอบหนงัสอืขอเบิกถอน+สมดุคูฝ่าก   

ขออนมุตัิเบกิเงินฝากคลงั(ขบ.03) ตามประเภท    

1.กรมบญัชีกลางโอนเงิน  3 วนันบัจากวนัอนมุตัใินระบบ New GMIS Thai  

2.ขออนมุตัิจา่ยเงินให้แก่ผู้มีสทิธ์ิผา่นระบบ  ระบบ  KTB corporate 

   และท าขอจ่าย(ขจ.05) ในระบบ New GMIS Thai 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

2. คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ 1089/2563 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของสำนักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย 

3. ระเบียบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
4. ระเบียบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 

 

1 วนั 

ขั้นตอนการขอถอนเงินรับฝาก 

แผ่นดิน 

 
 



ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ระเบียบอ้างอิง 

1 
 
 
 

1-3  
วันท าการ 
(ก่อนวนัที่ 

15 ทุกเดือน)  

เพ่ือส่งให้การเงิน 
ต้ังเบิกและตรวจทาน 

รายละเอียดของพนักงาน 
ราชการ 4 กลุ่ม 

ประกาศคณะกรรมการ
บริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง ค่าตอบแทนของ

พนักงานราชการ 
พ.ศ. ๒๕๖๘ 

2 

 
 
 
 
 
 

1- 2 
วันท าการ 

ตรวจสอบเพ่ือให้ราย 
ละเอียดจ านวนเงิน 
แต่ละกลุม่ ตรงกัน 

1. พรก.ครู ศกร. (ต าบล) 
2. พรก. ครู ศกร. (อาสา) 

3. พรก. ครูอ าเภอ 
4. เจ้าหน้าที่จังหวัด 

 

3  
 

1- 2 
วันท าการ 

เพ่ือตัดยอดงบประมาณ 
(งบบุคลากร) 
ให้สอดคล้อง 

กับแผน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4  
 

1- 2 
วันท าการ 

เสอน ผอ. เห็นชอบในการ
อนุมัติลงนามในการวาง 

เงินในระบบ GFMIS 
ขบ.02 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6-7 
วันท าการ 

 
 

ท าการวางเงินในระบบ 
GFMIS เพ่ือให้ 

เงินเข้าบัญชขีอง 
ส่วนราชการ 

ก าหนด
กรมบัญชีกลาง
เงินเดือน ค่าจ้าง 

และเงินอื่น 
ที่จ่ายสิ้นเดือน  

ผ่านระบบ GFMIS  
ประจ าปี 2569 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท าการ 

วันที่กรมบัญชกีลางก าหนด 
ตามปฏิทินของกรมบัญช ี
กลาง โดยท าการโอนจ่าย 

ให้กับ พรก. 4 กลุ่ม  
ผ่านระบบ KTB 

 
 

รอเอกสารจากบุคลากร (รายละเอียด) 

เพ่ือเตรียมการต้ังเบิก 

การเงินตรวจสอบรายละเอียด 
และจัดท ารายละเอียด 

พนักงานราชการ ทั้ง 4 กลุ่ม  

ส่งให้แผนตัด

ยอดงบประมาณ 

เสนอ ผอ. อนุมัติ

การเบิกเงิน ขบ.02 

การเงินวางเงินในระบบ GFMIS 
  ขบ.02 เพ่ือโอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคารของส่วนราชการ 
ตามที่ก าหนด  

ผู้มีหน้าที่โอนจ่ายเงินท าการจ่ายเงิน 
 (ค่าตอบแทนให้กับพรก.)  

 



ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน (งบกลาง) สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ระเบียบอ้างอิง 
1  

 
 
 

 
1 

วันท าการ 

เอกสารลงรับ 
ตามระเบียบงานสาร

บรรณ 
 

 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 
 

2  
 
 
 

 
 
 
 

2-5 วันท าการ 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามระเบียบฯ และ

ตรวจสอบสิทธิ์การขอเบิก
ตามหลักเกณฑ์และอัตรา

ค่ารักษาทุกประเภท 

- พระราชกฤษฎีกา 
  เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ        
  รักษาพยาบาล 
  พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- หลักเกณฑ์ 
  กระทรวงการคลังว่าด้วย    
  วิธีการเบิกจ่ายเงิน 
  สวัสดิการเกี่ยวกับการ 
  รักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

3  
 
 

 
 

1-2 วันท าการ 
 
 
 

เสนอ ผอ. เห็นชอบในการ
อนุมัติลงนามในการ 

วางเงินในระบบ GFMIS 
ขบ.02 

 

4  
 

 
 

2-3 วันท าการ 
 
 
 

 
ตรวจสอบจ านวนเงินใน
ระบบ KTB มีจ านวนใน
วางเบิกหรือไม่เพราะถ้า
ไปใช้จ านวนเงินอื่นอาจ

ไม่เพียงพอต่อการ
เบิกจ่ายซ่ึงจะไปกระทบ

ยอดการจ่าย 
คนอื่นหรือค่าใช้อื่น 

 

 

5   
2-5 วันท าการ 

 
เบิกจ่ายเงนิให้กับผู้มีสิทธิ์ 
ในการเบิกจ่ายเงิน ใน
ระบบ KTB ต่อไป 

 
 
 

 

ผูม้ีสิทธิ ์ส่งเอกสารให้ธุรการ (ลงรับ)  

ตามขั้นตอนงานสารบรรณ  

ตรวจสอบการโอนเงินในระบบ KTB มีการ
วางเบิกจ านวนเงินที่เบิกหรือไม่ 

Dkการเงินตรวจสอบเอกสารค่า

สวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ผู้ที่มี

สิทธิ์ส่งมาเบิกให้ถกูต้องตามแบบ 

7131 และเอกสารประกอบ 

9ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

เสนอผอ.อนุมัติ เพ่ือวาง

เบิก ขบ.02 

Mทท ำกำรเบิกจ่ำยให้กับผู้มีสทิธ์ิ

เบิกจ่ำย KTB ตำมเอกสำรเพื่อ
โอนเข้ำบัญชกีับผู้มีสทิธ์ิต่อไป 



ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน (งบกลาง) สวัสดิการค่าศึกษาบุตร 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ระเบียบอ้างอิง 

1  
 
 
 

 
1 

วันท าการ 

เอกสารลงรับ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 
 
 

2  
 
 
 

 
 
 

2-5 วันท าการ 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ตามระเบียบฯ และตรวจสอบ
สิทธิ์การขอเบิกว่าเกินสิทธิ์
หรือไม่ สามารถยื่นขอเบิก

ได้ภายใน 1 ปี  
นับจากวันเปิดเรียน อัตรา

การเบิกจ่ายแบ่งตาม
ประเภทสถานศึกษาและ

ระดับการศึกษา  
(อนุบาล-ป.ตรี) 

- พระราชกฤษฎีกา 
 เงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาบุตร พ.ศ .2562 
- ประเภทและอัตราเงนิ
บ ารุงการศกึษาและค่า
เล่าเรียนในสถานศึกษา
ทางราชการและเอกชน 
 

3  
 
 

 
 

1-2 วันท าการ 
 
 
 

เสนอ ผอ. เห็นชอบในการ
อนุมัติลงนามในการ 

วางเงินในระบบ GFMIS 
ขบ.02 

 

4  
 

 
 

2-3 วันท าการ 
 
 
 

ตรวจสอบจ านวนเงินใน
ระบบ KTB มีจ านวนในวาง
เบิกหรือไม่เพราะถ้าไปใช้

จ านวนเงินอื่นอาจไม่
เพียงพอต่อการเบิกจ่ายซ่ึง
จะไปกระทบยอดการจ่าย 

คนอื่นหรือค่าใช้อื่น 
 

 

5   
2-5 วันท าการ 

เบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์ 
ในการเบิกจ่ายเงิน ในระบบ 
KTB ต่อไป 

 
 
 
 

 

 

ผูม้ีสิทธิ์ ส่งเอกสารให้ธุรการ 

 (ลงรับ)  

ตามขั้นตอนงานสารบรรณ  

ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
และเอกสารครบ น าเสนอผอ.เพ่ืออนุมัติ

วางเบิกเงินในระบบ GFMIS ขบ.02 

ท าการเบิกจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ์การเบิกจ่าย
ในระบบ KTB ตามเอกสาร  

เพ่ือโอนเข้าบัญชีกับผู้มีสิทธิ์ต่อไป 

การการเงินตรวจสอบเอกสาร

สวัสดิการค่าศึกษาบุตรผู้มีสิทธิ์สง่

มาเบิกให้ถูกต้องตามแบบ 7223 

และเอกสารประกอบให้ครบ

ตรวจสอบเอกสารสวัสดิการ 

คา่ศกึษาบตุรผู้มีสทิธ์ิสง่มาเบิกให้

ถกูต้องตามแบบ 7223 และ

เอกสารประกอบให้ครบ 

ตรวจสอบการโอนเงินในระบบ KTB 

มีการวางเบิกจ านวนเงินที่เบิกหรือไม่ 



ขัน้ตอนการเบิกจ่ายเงิน (งบด าเนินงาน) ค่าเช่าบ้าน 
ล าดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ระเบียบอ้างอิง 

1  
 
 
 

1 
วันท าการ 

เอกสารลงรับ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

 
 
 

2  
 
 
 

 
2-6 วันท าการ 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ตามระเบียบฯ และตรวจสอบ
สิทธิ์การขอเบิก ต้องเป็น
กรณีไม่มีบ้านพักของทาง
ราชการหรือเป็นกรณีย้าย
ต่างท้องที่ โดยเบิกได้เท่าที่
จ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ์และ

อัตราที่ก าหนด 
 

- พระราชกฤษฎีกาค่าเช่า   
  บ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547   
   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
   (พ.ศ. 2561) 
 

3  
 
 

 
 

1-2 วันท าการ 
 
 
 

เสนอ ผอ. เห็นชอบในการ
อนุมัติลงนามในการ 

วางเงินในระบบ GFMIS 
ขบ.02 

 

4  
 

 
2-3 วันท าการ 

 
 
 

ตรวจสอบจ านวนเงินใน
ระบบ KTB มีจ านวนในวาง
เบิกหรือไม่เพราะถ้าไปใช้

จ านวนเงินอื่นอาจไม่
เพียงพอต่อการเบิกจ่ายซ่ึง
จะไปกระทบยอดการจ่าย 

คนอื่นหรือค่าใช้อื่น 
 

 

5   
2-5 วันท าการ 

เบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์ 
ในการเบิกจ่ายเงิน ในระบบ 
KTB ต่อไป จะต้องเป็นการ
จ่ายในเดือนถัดไปในการ 
ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 

 
 

 

 
 

ผูม้ีสิทธิ ์ส่งเอกสารให้ธุรการ 

 (ลงรับ)  

ตามขั้นตอนงานสารบรรณ  

การเงินตรวจสอบเอกสารสวัสดกิาร 
ค่าเช่าบ้านผู้มีสิทธิ์ส่งมาเบิกให้

ถูกต้องตามแบบ 6005 และเอกสาร

ประกอบให้ครบ 

ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
และเอกสารครบ น าเสนอผอ.เพ่ืออนุมัติ

วางเบิกเงินในระบบ GFMIS ขบ.02 

ตรวจสอบการโอนเงินในระบบ KTB มีการ
วางเบิกจ านวนเงินที่เบิกหรือไม่ 

ท าการเบิกจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ์การเบิกจ่าย
ในระบบ KTB ตามเอกสาร  

เพ่ือโอนเข้าบัญชีกับผู้มีสิทธิ์ต่อไป 



ขั้นตอนงานสวัสดิการ (การจัดท าและน าส่งรายละเอียดหนี้ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

ข้าราชการบ านาญ พนักงานราชการ และการจัดเก็บน าส่งค่าสาธารณูปโภคบ้านพักของส านักงาน 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ระเบียบอ้างอิง 

1 

 
 
 

1-2 
วันท าการ 

หน่วยงานจะน ารายละเอียด
ยอดหนี้แต่ละรายการ 

ท าการหักหนี้ 

หนังสือยินยอม 
ให้หักเงินเดือน 
เพ่ือช าระหนี้ 

 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 

1- 4 
วันท าการ 

ตรวจสอบใส่รายละเอียดหนี้
แต่ละประเภทหนี้ (สถานบนั

การเงิน/ฌาปณกิจ
สงเคราะห์ ในไฟล์ที่ท าการ
ส่งหนี้ให้กับกรมฯ ต่อไป  

 
 
 
 

 

3 

 
 

1-4 
วันท าการ 

สรุปรายการหนี้แต่ละ
ประเภทเพ่ือให้ยอดที่หัก
น าส่งเท่ากับจ านวนหนี ้

ที่แจ้งมา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

1-4 
วันท าการ 

น าไฟล์ที่สรุปแปลงไฟล์เป็น  
CSV Comma delimited 
เพ่ือส่งให้กรมฯ ทางอีเมลล์
และแจ้งเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง

ให้รับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันฯ/ฌาปณกิจสงเคราะห์ จะท าการ
ส่งไฟล์หรือเอกสารแจ้งหนี้ 

มาที่หน่วยงานเพ่ือท ารายละเอียดหักหนี้ 

การเงินตรวจสอบรายละเอียดการ
หักหนี้ของข้าราชการ บ านาญ 

ลูกจ้างประจ าและ 
พนักงานราชการ ทั้ง 4 กลุ่ม  

สรุปรายการแต่ละ

ประเภทหนี้เพื่อน า

ไฟล์ส่งกรม 

น าไฟล์ที่สรุปหนี้แล้ว

แปลงไฟล์ ส่งกรม 



ตรวจสอบรายการหัก

หนี้ว่ายอดตรงกับที่ส่ง

ไฟล์ให้กับกรมฯให้

หัวหน้ายืนยันการส่ง 

ขัน้ตอนกำรขออนุมัตริำยกำรขอเบกิเงนิบ ำเหน็จบ ำนำญในระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ 

และสวัสดกิำรรักษำพยำบำลในระบบ Digital Pension 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ระเบียบอา้งอิง 

1 
 
 
 

1-10 
วันท าการ 

ในปฏิทินการจ่ายเงินเดือน 
จะระบุวันที่ส่วนราชการ 

ผู้เบิก 

 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

10 – 20 
นาท ี

ท าตามขั้นตอนในระบบ
บ าเหน็จบ านาญทีละขั้นตอน
ตรวจสอบรายการผู้มีสิทธิ์รับ
บ าเหน็จบ านาญ และท าการ
ดาวโหลดไฟล์หนี้เข้าไปที่
ระบบให้กรมบัญชีกลาง    

ท าการหักหนี้เพ่ือให้
หน่วยงานน าส่งหนี้        

ของข้าราชการบ านาญ 
 
 
 

ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการขอรับและ
การจ่ายบ าเหน็จ

บ านาญข้าราชการ 
พ.ศ.2527 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 

 
 
 

3-5 
นาท ี

รายการหนี้ที่ส่งไฟล์ให้กับ
กรมกับไฟล์ที่แนบไปกับ

หัวข้อรายการรายจ่ายต้อง
เป็นยอดเดียวกันกับไฟล์ที่

แจ้งไปกับกรมส่งเสริม     
การเรียนรู้เพราะเป็นยอด
จ านวนเงินตัวเดียวกัน     
เมื่อยอดตรงกัน หัวหน้า

ยืนยันการส่งข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้าระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ 
รักษาพยาบาลในระบบ  

Digital Pension 

เข้าไปหัวข้อระบบจัดรายการขอเบิก
รอบประจ าการจ่าย ประกอบด้วย 

1. จัดการจ านวนรายการ 
2. จัดการรายรับ 
3. จัดการรายจ่าย 

4. ตรวจสอบความผิดปกติ 
ป 


