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๑. ชื่องาน     

  การเบิกเงิน 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้การเบิกเงินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนด 

๓. ขอบเขตของงาน 

การเบิกเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
งานการเงิน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้  
1.  จัดท าเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก 

ด าเนินการด้านการเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าฝากเงิน การน าเงินส่งคลัง การถอน
เงิน และการโอนเงิน ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง                              

2.  รับและเบิกจ่ายเงินตรวจสอบ รายงานเงินคงเหลือ ประจ าวันของส านักงานศึกษาธิการให้เป็นไป
ตามระเบียบ  

3.  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  
4.  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม

ระเบียบ 
5.  ให้ค าแนะน า ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในส านักงานศึกษาธิการจังหวัดเกี่ยวกับ

การเบิก-จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
6.  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก  
7.  จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น  
8.  ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด  
9.  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1  ได้รับจัดสรรเงินประจ างวด 
4.2  รับแจ้งโอนเงินงบประมาณ ตรวจสอบเงินในระบบ GFMIS ลงทะเบียนคุมเงินประจ างวด   
4.3 รับหลักฐานและเอกสาร/เอกสารทางการเงินจากงานพัสดุและกลุ่มงานในส านักงานศึกษาธิการ 
4.4  ตรวจสอบหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย เสนอขออนุมัติจากศึกษาธิการจังหวัด 
4.5  ลงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกในระบบ / ทะเบียนคุมลูกหนี้ / ทะเบียนคุมงบประมาณ ฯลฯ 
4.6  ด าเนินการเบิกเงินในระบบ  GFMIS   
4.7  ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
4.8  เขียนเช็คเสนอ หรือ KTB Corporate Online อนุมัติจ่ายเงิน ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
4.9  กรณีไม่จ่ายตรง สั่งจ่ายเช็คให้กับห้าง / ร้าน / บริษัท หรือผู้มีสิทธิ   
4.10  รวบรวมหลักฐานและเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย/ใบส าคัญ ส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี  
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บันทึกรายการ 
4.11  จัดท ารายงานรับจ่ายเงิน  พร้อม งบเดือน 
4.12  เก็บหลักฐานทางการเงิน  

 
๕. Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

                                           การเบิกเงิน 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 ไม่ถูกต้อง 
 
 

 
                                                                                       ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหลกัฐานเอกสารและบนัทึก 

ทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร 

จดัท างบหนา้รายการขอเบิกและ 

บนัทึกขออนุมติัเบิก 

ศธจ.หรือผูท่ี้ไดรั้บ 

มอบหมายอนุมติั 

บนัทึกรายการวางเบิกใน 

ทะเบียนคุมฯบนัทึกขอเบิกระบบ GFMIS 

 

พิมพร์ายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีและ

จ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิ 

กรณีการเบิกเงินประเภทใดซ่ึงโดย 

ลกัษณะจะตอ้งจ่ายประจ าเดือนในวนั 

ส้ินวนัท าการส้ินเดือนใหส่้วนราชการ 

ส่งค าขอเบิกเงินภายในวนัท่ีสิบหา้ของ 

เดือนนั้นหรือตามท่ีกระทรวงการคลงั

ก าหนด 

กรมบญัชีกลางอนุมติัการเบิก 
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8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน      การเบิกเงิน   

มาตรฐานคุณภาพงาน  :   การเบกิเงิน เรียบร้อย  ถกูต้อง  เป็นไปตามขัน้ตอนท่ีระเบียบก าหนด 

ตัวชีวั้ดที่ส าคัญของกระบวนงาน   :   ร้อยละการปฏิบตัิท่ีถกูต้องของขัน้ตอนการเบกิเงินตามท่ีระเบียบก าหนด 

ล าดับที่ ผังขัน้ตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
รับหลกัฐานขอเบิกและบนัทกึทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบิก 3 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน ระยะเวลาอาจ

เปลี่ยนแปลง 

ได้ตามความ

เหมาะสมและ

ปริมาณงานท่ี 

ได้รับ 

2 

 

 ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ

จดัสรร 

1 วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

3 

 

 จดัท างบหน้ารายการขอเบิกและบนัทกึขออนมุตัิเบิกเงิน 1 วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

4  ศกึษาธิการจงัหวดัอนมุตัิ 1 วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

5  บนัทกึทะเบียนคมุการวางเบิกบนัทกึและขอเบิกเงินในระบบ 

GFMIS 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

6  กรมบญัชีกลางอนมุตัิการจ่ายและโอนเงินเข้าบญัชีส านกังาน

ศกึษาธิการจงัหวดั  

2-3 วนัท าการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

7 

 
ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชีและจ่ายเงินให้กบัผู้ มีสิทธ์ิ 1  วนั เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ถูกต้อง 

๖.สรุปมาตรฐานกระบวนงาน



7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.๑ แบบฟอร์มที่กระทรวงการคลังกำหนด 

7.๒ ทะเบียนคุมหลักฐาน 

8. เอกสารอ้างอิง/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 8.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน        
        และการนำเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 

 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 

 8.4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  

 8.5 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.2555 

 8.6 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

 


