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คูมือการปฏิบัติงานของนางสาววรรณิศา  ยอมสระนอย 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

การเบิกเงินงบประมาณ คาตอบแทน





6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน
การเบิกเงิน 

                                                                   

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 
ตรวจสอบงบประมาณทีÉไดรั้บจดัสรร 

จนท.จดัทาํงบหนา้รายการขอเบิกและ 
บนัทึกขออนุมติัเบิก 

จนท.บนัทึกรายการวางเบิกใน 
ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิก 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึก 
ในทะเบียนฯ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซึÉงโดย
ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจาํเดือนในวนั 
สิÊนวนัทาํการสิÊนเดือนใหส่้วนราชการ 
ส่งคาํขอเบิกเงินภายในวนัทีÉสิบหา้ของ
เดือนนัÊนหรือตามทีÉกระทรวงการคลงั
กาํหนด 

ผอ.สพม.1. หรือผูที้�ได้  

รับมอบหมายอนุมัติ 

จนท.เสนอ ผอ.สพม.1 
หรือผูที้Éไดรั้บมอบหมาย 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 
จากระบบ GFMIS 

กรมบญัชีกลางอนุมัติการเบิก 



7. แบบฟอร์มทีÉใช้
 7.1   ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 7.2   งบหนา้รายการขอเบิก 
 7.3   ทะเบียนคุมเบิกเงินจากระบบ GFMIS 
 7.4   บนัทึกขอ้ความ    

8. เอกสาร/ หลกัฐานอ้างองิ
8.1   ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั  พ.ศ. 2551   

-  หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนทีÉ 3  



9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 
ชืÉองาน      การเบิกเงิน ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเบิกเงิน เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการเบิกเงินตามทีÉระเบียบกาํหนด 

ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทึกทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก ś นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน     
ทีÉไดร้ับ 

2 ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณทีÉไดร้ับจดัสรร ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3 จดัทาํงบหน้ารายการขอเบิกและบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงิน ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

4 ผอ.สพม.1อนุมัติ ř วนั ผอ.สพม.1 

5 บนัทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก ŝ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ.สพม.1หรือผู้ทีÉได้รับมอบหมาย ř วนั เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน  7 กรมบญัชีกลางอนุมัติการเบิก 
เอกสารอ้างอิง   
ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนําเงินส่งคลัง พ.ศ. Śŝŝř   หมวด 3 การเบิกเงิน   ส่วนทีÉ 3  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ชืÉองาน      งานการรับเงิน  (การรับเงินจากคลงั) ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์ รหสัเอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) เรียบร้อย  ถูกตอ้ง  เป็นระบบตามขัÊนตอนทีÉระเบียบกาํหนด 
ตัวชีÊวดัทีÉสําคญัของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิทีÉถูกตอ้งของขัÊนตอนการรับเงิน(การรับเงินจากคลงั) ตามทีÉระเบียบกาํหนด 
ลาํดบัทีÉ ผงัขัÊนตอนการดําเนินงาน รายละเอยีดงาน เวลาดําเนินการ ผู้รับผดิชอบ หมายเหตุ 

1 ตรวจสอบรายการรับเงินในระบบ GFMIS řŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 
ระยะเวลาอาจ
เปลีÉยนแปลง 
ไดต้ามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 
ทีÉไดร้ับ

2 บนัทึกทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินจากคลงั ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

3 บันทึกเสนอ ผอ.สพม.1 รับทราบ ŚŘ นาที ผอ.สพม.1 

4 รวบรวมคู่ฉบบัฎีกา/รายงานขอเบิกส่งผูร้ับผิดชอบจ่ายเงิน ŚŘ นาที เจา้หนา้ทีÉการเงิน 

เอกสารอ้างองิ 
 ř.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. Śŝŝř  หมวด 6  การรับเงินของส่วนราชการ  ส่วนทีÉ ř - Ś  
 Ś.  หนงัสือ กระทรวงการคลงัทีÉ 0409.3/115 ลว. śŘ กนัยายน ŚŝŜş

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 




