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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นผลงานประกอบมาตรฐานการปฏิบัติงาน
รายบุคคลของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 
ในเนื้อหาประกอบด้วย การเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ การเบิกเงินจ่ายตรงผู้ขาย และการจ่ายเงินของ
ส่วนราชการ โดยได้จัดท ารายละเอียดของงาน แสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน เอกสารหลักฐานประกอบ
ตลอดจนผังระบบงาน (Flow Chart) มาตรฐานกระบวนงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เข้าใจง่าย 
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย ถูกต้องตามขั้นตอนที่กฎหมาย และระเบียบก าหนด รวมถึง
เพ่ือให้เกิดความพึงพอใจในการบริการแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา  

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

      นางอริศรา  กังแฮ 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 



สำรบัญ 

หน้า 

การเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ   1 
การเบิกเงินจ่ายตรงผู้ขาย    6 
การจ่ายเงินของส่วนราชการ     10 



๑ 

1. ชื่องาน
การเบิกเงิน 
1.1   การเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ 

1.1.1  เบิกตามใบส าคัญ ประกอบด้วย การเบิกเงินสวัสดิการรักษาพยาบาล 
การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ค่าสาธารณูปโภค เงินสมทบกองทุนประกันสังคม กองทุนเงินทดแทน และกรณีทดรองจ่าย  

1.1.2  เบิกจ่ายต่อบุคคลภายนอก ประกอบด้วยการเบิกเงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 
(ครูขั้นวิกฤต ธุรการโรงเรียน นักการภารโรง พนักงานท าความสะอาด ยามรักษาความปลอดภัย 
พนักงานขับรถยนต์ พ่ีเลี้ยงเด็กพิการ พนักงานพิมพ์ดีด บุคลากรวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ เจ้าหน้าที่  
Lab boy ครูพักนอน) 

1.1.3  กรณีเบิกกรณีพิเศษ ประกอบด้วยการเบิก ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
ลูกหนี้เงินยืม เงินอุดหนุนต่างๆ และถอนคืนรายได้ 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 

ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. ค าจ ากัดความ
การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและจะท าการเบิกจ่าย 

กรณีหนี้ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนด หากเป็นเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้เบิกจ่ายภายใน 
ปีงบประมาณนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6 เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงาน 

การขอเบิกเงินคงคลัง (ขบ.....) และเสนอ ผอ.สพท. อนุมัติ 
5.7  ผู้ถืออุปกรณ์ Token Key (อม.01 และอม.02) หรือผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการ

อนุมัติในระบบ New GFMIS Thai 
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5.8 เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) 
และกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตรวจสอบรายงาน 
แสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเบิกเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) ด้วยค าสั่ง 
NAP_RPT503 

เงื่อนไข  กรณีการเบิกเงินประเภทใดโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการ 
สิ้นเดือนให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้น หรือตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่รับหลักฐานและบันทึก
ในทะเบียนฯ  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหาร 
งานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบอิเล็กทรอนิกส์ 
(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิก 

ในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าทีเ่สนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

    กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่ง
โดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือน 
ในวันสิ้นวันท าการสิ้นเดือน  
     ให้ส่วนราชการ ส่งค าขอเบิกเงิน
ภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ 
New GFMIS Thai  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.2  งบหน้ารายการขอเบิก 
7.3  ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai 
๗.๔  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวดที่ 3 การเบิกเงินส่วนที่ 1 
และส่วนที่ 2 

8.2   หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติตามที่ สพฐ. ก าหนด 
8.3  คู่มือการปฏิบัติ งานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 
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ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินจ่ายผ่านส่วนราชการ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหัสเอกสาร : 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได ้

ตามความ
เหมาะสม 

และปริมาณงาน 
ที่ได้รับ 

2 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1 วัน ผอ.สพท. 

5 
บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการขอเบิกใน
ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 
คลังจังหวัดอนุมัติการเบิกเงิน และกรมบัญชีกลาง 
สั่งจ่ายเงินเรียกรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

และที่แกไขเพิ่มเติม หมวด 3 การเบิกเงิน สวนที ่1 และสวนที ่2 
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1. ชื่องาน
การเบิกเงิน 
1.2 การเบิกเงินจ่ายตรงผู้ขาย 

1.2.1  การเบิกจ่ายตรงผู้ขายผ่านสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) การเบิกกรณีที่มีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป 

1.2.2  การเบิกจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) การเบิกกรณีการสั่งซื้อสั่งจ้าง
ที่มีวงเงินต่ ากว่าห้าพันบาท  

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือให้การเบิกเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 

ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
การเบิกเงิน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และแก้ไขเพ่ิมเติม แต่ไม่รวมถึงการรับเงิน
ในระบบ New GFMIS Thai ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติตามคู่มือของระบบและตามภาระงานที่ได้ 
รับมอบหมาย 

4. ค าจ ากัดความ
การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและจะท าการเบิกจ่าย

กรณีหนี้ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนด หากเป็นเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้เบิกจ่ายภายใน
ปีงบประมาณนั้น 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  เจ้าหน้าที่รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
5.3  เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.4  ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.5  เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิกในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 
5.6  เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเบิกกับรายงานการขอ

เบิกเงินคงคลัง และเสนอ ผอ.สพท.อนุมัติ 
5.7  ผู้ถืออุปกรณ์ Token Key (อม.01 และอม.02) หรือผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการ

อนุมัติในระบบ New GFMIS Thai 
5.8  เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) และ

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้โดยตรงแล้ว ตรวจสอบรายงานแสดงรายละเอียด
สถานะการเบิกจ่ายเบิกเงินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS Thai) ด้วยค าสั่ง NAP_RPT506 

เงื่อนไข  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลังโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการ นับแต่วันที่ 
ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้ว 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่รับหลักฐานและบันทึก
ในทะเบียนฯ  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่บันทึกขอเบิกเงินในระบบการบริหาร 
งานการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบอิเล็กทรอนิกส์ 
(New GFMIS Thai) และบันทึกรายการขอเบิก 

ในทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าทีเ่สนอ ผอ.สพท. 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

เมื่อคลังจังหวัดอนุมัติการเบิก 

    กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึ่ง
โดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือน 
ในวันสิ้นวันท าการสิ้นเดือน  
     ให้ส่วนราชการ ส่งค าขอเบิกเงิน
ภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงินจากระบบ 
New GFMIS Thai  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
7.2  งบหน้ารายการขอเบิก 
7.3  ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ New GFMIS Thai 
๗.๔  บันทึกข้อความ 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม หมวดที่ 3 การเบิกเงินส่วนที่ 1 
และส่วนที่ 2 

8.2   หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติตามที่ สพฐ. ก าหนด 
8.3   คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ (New GFMIS Thai) 



9 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การเบิกเงินจ่ายตรงผู้ขาย ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร : 
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การเบิกเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการเบิกเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลักฐานและบันทึกในทะเบียนฯ 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ 
เปลี่ยนแปลงได ้

ตามความ
เหมาะสม 

และปริมาณงาน 
ที่ได้รับ 

2 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 
จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและ 
บันทึกขออนุมัติเบิก 

1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 1 วัน ผอ.สพท. 

5 
บันทึกขอเบิกเงินในระบบ และบันทึกรายการขอเบิกใน
ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงิน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 เสนอ ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 1 วัน เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 
คลังจังหวัดอนุมัติการเบิกเงิน และกรมบัญชีกลาง 
สั่งจ่ายเงินเรียกรายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

และที่แกไขเพิ่มเติม หมวด 3 การเบิกเงิน สวนที ่1 และสวนที ่2 
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1. ชื่องาน
การจ่ายเงิน 

2. วัตถุประสงค์
การจ่ายเงินของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 

ตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 35 การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้หรือตามที่ได้รับอนุญาต 
จากกระทรวงการคลัง และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได้ โดยวิธีดังนี้ 

1. การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)
2. การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือ

มีความจ าเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามข้อ 1. ได้ 

4. ค าจ ากัดความ
e-Payment หมายถึง ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ส าหรับการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน

ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
5.1  การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) โดยผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 
1. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกกับการรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
2. เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB

Corporate Online 
3. เจ้าหน้าที่จัดท าไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน (Pack excel)
4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online
5. เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์รายงาน KTB iPay Report
6. เจ้าหน้าที่น าเสนอรายงาน KTB iPay Report ผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน

(Authorizer)  
7. เจ้าของรหัส Authorizer อนุมัติในระบบ KTB Corporate Online
๘.  เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) ในระบบบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่New GFMIS Thai 
9. ทุกสิ้นวันเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail Report และ Summary

Report/Transaction History มาตรวจสอบการโอนเงินและส่งมอบหลักฐานการโอนให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
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5.2  การจ่ายเงินเป็นเช็ค ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วนซึ่งไม่สามารถด าเนินจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corperate Online ได้ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึก

ทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายอนุมัติและลงนามอนุมัติจ่าย
4. เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน
5. บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) ในระบบบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่New GFMIS Thai 
6. แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ
7. เจ้าหน้าที่การเงินจัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี

5.3  การจ่ายเงินเป็นเงินสด (ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วนซึ่งไม่สามารถด าเนินจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corperate Online ได้)  

1. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร
2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายละเอียดการจ่ายเงินและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึก

ทะเบียนคุมเช็ค 
3. เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายอนุมัติและลงนามอนุมัติจ่าย
4. เจ้าหน้าที่การเงินถอนเงินสดมาจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
5. จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิและบันทึกลงในสมุดทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเงิน
6. ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน
7. บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) ในระบบบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่New GFMIS Thai 
6. ส่งมอบหลักฐานการจ่ายเงินให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชี
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6. Flow Chart
6.1  การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corperate Online 

ถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก 
กับการรับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

เจ้าหน้าทีจ่ัดท าทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูลการรับเงิน 
โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ

เรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail 
Report และ Summary Report/ 

Transaction History เพ่ือตรวจสอบ 

จัดพิมพ์รายงาน KTB iPay 
Report 

เจ้าหน้าทีจ่ัดท าไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน (Pack excel) 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ 
(ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าทีน่ าเสนอรายงาน KTB iPay Report ให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติการเบิกจ่ายเงิน (Authorizer)   

ไม่ถูกต้อง 
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6.2  การจ่ายเงินเป็นเช็ค 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบการโอนเงิน 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายละเอียดการจ่าย 
และเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ

เจ้าหน้าทีจ่ัดส่งหลักฐานการจ่ายให้
เจ้าหน้าที่บัญชี 

เจ้าหน้าทีจ่่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ 
(ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ 
ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 



14 

6.3  จ่ายเป็นเงินสด 

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ 
บัญชีเงินฝากธนาคาร 

เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็ค
สั่งจ่ายและบันทึกทะเบียนคุมเช็ค 

ผอ.สพท.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ถอนเงินสดเพ่ือจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิและบันทึกลงในสมุด 
ทะเบียนคุมหลักฐานการจ่ายเงิน 

ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน 

บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ 
(ขจ.05) ในระบบ New GFMIS Thai 

ส่งมอบหลักฐานการจ่ายเงิน 
ให้งานบริหารงานบัญชี 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้
7.1  รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
7.2  ใบส าคัญคู่จ่าย (ใบส าคัญรับเงิน, ใบรับรองการจ่ายเงิน) 
7.3  แบบค าขอเบิกท่ีมีช่องรับเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
7.4  สมุดเช็คและทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
7.5  ทะเบียนคุมใบส าคัญคู่จ่าย 
7.6  รายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
8.2  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว140 ลว.19 สิงหาคม 2563 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และน าเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

8.3  คู่มือการปฏิบัติงานระบบเบิกจ่ายผ่านระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม ่(New GFMIS Thai) 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ชื่องาน :  การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
ตรวจสอบหลักฐานขอเบิกกับการรับโอนเงินเข้าบัญชี 
เงินฝากธนาคาร 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
จัดท าทะเบียนคุมแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 จัดท าไฟล์ข้อมูลการโอนเงิน (Pack excel) 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

4 ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
น าเสนอรายงาน KTB iPay Report ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
การเบิกจ่ายเงิน (Authorizer)   

1 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 
เจ้าของรหัส  Authorizer อนุมัติในระบบ KTB Corporate 
Online 

5 นาท ี ผอ.สพท. 

7 บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) 15 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

8 
ทุกสิ้นวันเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน Detail Report และ 
Summary Report/ Transaction History มาตรวจสอบ 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ :  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

และที ่แกไขเพิ่มเติม หมวด 3 การเบิกเงิน สวนที่ 1 และสวนที ่2 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ชื่องาน :  การจ่ายเงินเป็นเช็ค ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน : การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน : ร้อยละการปฏิบัติที่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
จัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่ งจ่ายและบันทึก
ทะเบียนคุมเช็ค 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายอนุมัติและลงนามอนุมัติจ่าย 5 นาท ี ผอ.สพท. 

4 จ่ายเช็ค/โอนเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงิน 10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) 15 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 แจ้งการโอน/จ่ายเงินให้เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 จัดส่งหลักฐานการจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชี 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ : ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

และที ่แกไขเพิ่มเติม หมวด 3 การเบิกเงิน สวนที่ 1 และสวนที ่2 
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ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ชื่องาน :  การจ่ายเงินเป็นเงินสด ส่วนราชการ :  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร :  
มาตรฐานคุณภาพงาน :  การจ่ายเงิน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นระบบตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนงาน :  ร้อยละการปฏิบัตทิี่ถูกต้องของขั้นตอนการจ่ายเงินตามระเบียบที่ก าหนด 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้

ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

ที่ได้รับ 

2 
จัดท ารายละเอียดการจ่ายและเขียนเช็คสั่งจ่ายและบันทึก
ทะเบียนคุมเช็ค 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

3 เสนอผู้มีอ านาจสั่งจ่ายอนุมัติและลงนามอนุมัติจ่าย 5 นาท ี ผอ.สพท. 

4 ถอนเงินสดมาจ่ายให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 30 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

5 
จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิและบันทึกลงในสมุดทะเบียนคุมหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

6 ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงิน 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

7 บันทึกรายการขอจ่ายโดยส่วนราชการ (ขจ.05) 5 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงิน 

กฎหมายที่เกี่ยวของ:  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินสงคลัง พ.ศ. 2562 

และที ่แกไขเพิ่มเติม หมวด 3 การเบิกเงิน สวนที่ 1 และสวนที ่2 
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