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เงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

................................................................. 

 รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 
  1 รายจ่ายของส่วนราชการ   
  2 รายจ่ายงบกลาง 
 1. รายจ่ายของส่วนราชการ หมายถึง เป็นรายจ่ายที่ได้รับการจัดสรรไว้ในส่วนราชการโดยแบ่งเป็น
หมวดหมู่การใช้เงินในแต่ละส่วนของผลผลิตและโครงการภายใต้แผนงานของหน่วยงาน จ าแนกออกเป็น  
5 ประเภท ได้แก่ 

 1 งบบุคลากร 
 2 งบด าเนินงาน 
 3 งบลงทุน  
 4 งบอุดหนุน 
 5 งบรายจ่ายอื่น 
ความหมายและประเภทของเงินงบประมาณ  

 1. งบบุคลากร หมายถึง เป็นรายจ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เพ่ือใช้ในการบริหาร
บุคลากรภาครัฐภายในหน่วยงาน  ได้แก่ เงินเดือน ค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างประจ าหรือชั่วคราว 
ซึ่งรวมไปถึงรายจ่ายให้แก่บุคลากรภาครัฐในลักษณะรายเดือน (ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดให้
จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน)  
 2. งบด า เนิ นงาน  หมายถึ ง  เป็ นรายจ่ าย ในลั กษณะค่ าตอบแทน ค่ า ใช้ ส อย  ค่ า วั ส ดุ  
และค่าสาธารณูปโภค เพ่ือใช้ในการบริหารภายในหน่วยงานของส่วนราชการ ซึ่งรวมไปถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้
จ่ายจากงบรายจ่ายอื่น ในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว มีรายละเอียดพอสังเขปดังนี้ 
  2.1 ค่าตอบแทน ได้แก่ ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าตอบแทนคณะกรรมการ และค่าตอบแทน
พิเศษอ่ืนตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด ฯลฯ 
 2.2 ค่าใช้สอย ได้แก่  ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าของสมนาคุณ  
ค่าจ้างเหมาบริการต่างๆ และรวมไปถึงค่าใช้สอยจ่ายตามแผนงานภายในหน่วยงานที่สามารถเบิกได้ในหมวด
งบด าเนินงาน ฯลฯ 
 2.3 ค่าวัสดุ ได้แก่ ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ค่าวัสดุส านักงาน ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  
ทั้งนี้รวมไปถึงค่าวัสดุ ดัดแปลง ปรับปรุงครุภัณฑ์ หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด ฯลฯ 
  2.4 ค่าสาธารณูปโภค ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่าน้ า ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการไปรษณีย์ รวมไปถึง
ค่าธรรมเนียมในการท าธุรกรรมทางการเงินเพ่ือความสะดวกแก่หน่วยงาน ที่ ไม่ ใช่ เป็นการร้องขอของ 
ผู้มีสิทธิรับเงิน ฯลฯ 
 3. งบลงทุน หมายถึง เป็นรายจ่ายในลักษณะการลงทุน เพ่ือ เป็นการบริหารพัฒนาบูรณะ  
ภายในหน่วยงาน ได้แก่ ค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมไปถึงรายจ่ายอ่ืนที่ในลักษณะการลงทุน  
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
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 4. งบอุดหนุน หมายถึง เป็นรายจ่ายในลักษณะค่าบ ารุง เพ่ือเป็นการช่วยเหลือหรือสนับสนุนภาย 
ในหน่วยงาน ได้แก่ 
  4.1 เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของเงิน เช่น เงินอุดหนุน
ตามโครงการบริการวิชาการ เงินอุดหนุนโครงการวิจัย เงินอุดหนุนศึกษาต่อระดับปริญญาโท-ปริญญาเอก ฯลฯ 
 4.2 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายจากแผนงานหรือวัตถุประสงค์ 
ตามรายละเอียดรายการที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น ค่าครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 
  รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
ให้เป็นไปตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 5. งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง หรือ 
รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล 
หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง และค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ฯลฯ 

 2 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง เป็นรายจ่ายที่จัดสรรไว้ให้บุคลากรภายในหน่วยงานของส่วนราชการ  
ส ารองไว้เพ่ือใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินตามความจ าเป็น ดังนี้ 

 1 เงินเบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ  
   2 เงินชวยเหลือขาราชการ ลูกจาง  
   3 เงินเลื่อนขั้น เลื่อนอันดับเงินเดือน และเงินปรับวุฒิขาราชการ  

 4 เงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยของขาราชการ  
   5 เงินสมทบของลูกจางประจ า  
    6 คาใชจายในการรักษาพยาบาลขาราชการ ลูกจางประจ า 
  7 เงินสวัสดิการค่าการศึกษาบุตรของขาราชการ ลูกจางประจ า 
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เงินนอกงบประมาณ  
ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

................................................................. 

  เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้ งปวงที่อยู่ ในความรับผิดชอบของส่วนราชการ นอกจาก 
เงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

  เงินงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพัน  
ได้ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
 ประเภทของเงินนอกงบประมาณและการได้มาของเงินนอกงบประมาณ ได้แก่ 
 1. เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา  
      เงินค่าลงทะเบียน ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าชดเชยหรือค่าปรับ และค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ที่สถาบันเรียก
เก็บจากนักเรียน นักศึกษาตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศของสถาบัน 
 2. เงินผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้หรือจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ  

   รายได้ที่สถาบันได้จากการปกครองดูแลและใช้ประโยชน์ จากที่ราชพัสดุ รายได้จากการ 
จัดการทรัพย์สิน และรายได้อย่างอ่ืนที่ได้จากการด าเนินกิจการของสถาบัน 
 3. เงินทุนการศึกษา เงินกองทุน เงินบริจาค หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค  
               เงินหรือทรัพย์สินที่ผู้บริจาคให้สถาบันเพ่ือการศึกษา หรือเพ่ือการอ่ืนตามวัตถุประสงค์ของผู้บริจาค  
  

  4. เงินรับฝาก  
    เงินที่สถาบัน หรือส่วนราชการรับฝากไว้ โดยมีเงื่อนไข หรือเงื่อนเวลาที่จะต้องจ่ายหรือคืนเจ้าของ  

ตามเงื่อนไข และเงื่อนเวลานั้น 
 5. เงินอุดหนุนการวิจัยจากแหล่งภายนอก  
 เงินที่ได้จากแหล่งทุนภายนอกสถาบันทั้งในประเทศ และต่างประเทศ เพ่ือใช้จ่ายในการวิจัย 
 6. เงินอุดหนุนจากส่วนราชการ ส่วนท้องถิ่น  
 เงินที่ได้รับจากราชการส่วนท้องถิ่น หรือจากแหล่งทุนอ่ืน ตามระเบียบการใช้จ่ายหรือหน่วยงาน 
เจ้าของเงินก าหนด 
 7. เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา และค่าบ ารุงกีฬา  
 เงินที่เรียกเก็บตามระเบียบสถาบันเป็นค่าบ ารุงกิจกรรมนักเรียนนักศึกษา และค่าบ ารุงกีฬา 
 8. เงินรายได้จากการบริการทางวิชาการ  
 เงินที่ส่วนราชการได้รับจากการฝึกอบรม การจัดสัมมนา การวิจัย การแสดง การจ าหน่าย
ผลิตภัณฑ์ และการอ่ืน ๆ อันมีลักษณะคล้ายคลึงกับการดังกล่าว 
 9. เงินรายได้โครงการเงินเพื่อใช้หมุนเวียน  
 เงินที่จัดไว้เพ่ือเป็นทุนในการด าเนินกิจการเงินรายได้จากการด าเนินการ และดอกผลที่ได้  
จากการเงินรายได้โครงการเงินทุนหมุนเวียน 
  10. เงินรายได้สะสม  
  เงินรายได้ เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา เงินผลประโยชน์ที่ได้จากการใช้หรือจัดหาประโยชน์  
ในที่ราชพัสดุ เงินผลประโยชน์หรือเงินรายได้อ่ืน ๆ ที่ไม่ได้จัดท าเป็นงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ประจ าปีไว้
และเงินคงเหลือของสถาบัน  
 11. เงินผลประโยชน์หรือเงินรายได้อื่น ๆ 
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กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

................................................................. 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

1. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายการดินทางไปราชการ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง  

2. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงาน  
และการประชุมระหว่างประเทศ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง 
ขั้นต่ า (ว.24) ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556  
(มติคณะรัฐมนตรี) 
3. มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง 
ขั้นต่ า ปี 2556 (ว.5) ลงวันที่ 14 มกราคม 2556  
(ส.กระทรวงการคลัง) 

3. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

4. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานล่วงเวลา ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

5. ค่าเช่าบ้าน 1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

6. ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับเงินรายได้ เช่น 
   - ค่าเบี้ยประชุมกรรมการและอนุกรรมการ
สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 
   - ค่าเบี้ยประชุมกรรมการสภาสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์ ฯลฯ 
 

1. พระราชบัญญัติ สถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ข้อบังคับสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ว่าด้วยเงินรายได้และ
การบริหารเงินรายได้ พ.ศ. 2562 
 

7. การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายเงินแต่ละประเภท  
ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ 

 
1. ค่าใช้จ่ายจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/ 
อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2. แบบใบแจ้งรายการค่าใช้จ่ายระหว่างฝึกอบรม พร้อม   
    ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
3. บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ ที่    
   ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ  
4. ก าหนดการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ/อบรม/สัมมนา 
    /โครงการต่างๆ 
5. ลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ
ระบุวัน เวลา สถานที่ เรื่อง 
6. หนังสือเชิญวิทยากร อนุมัติวิทยากร และอนุมัติค่าวิทยากร    
    (กรณีมีเบิกค่าวิทยากร) 
7. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ 
8. หนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ (ถ้ามี) 
9. ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
10. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย (กรณีประชุม/อบรม/สัมมนา) 
11. แบบขอใช้จ่ายงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
12. กรณียืมเงินราชการ ให้แนบสัญญายืมเงินราชการ พร้อมใบ 
      น าส่งเงินคงเหลือเข้าบัญชีส่วนราชการ (ถ้ามี) 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

ค่าเช่าที่พัก 
 
 
ค่าพาหนะ 
 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 
 
1. ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
และบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือใบเสร็จอื่นๆที่เก่ียวข้องกับการเบิก
ค่าโดยสารเครื่องบินฯ (ถ้ามี) 
2. ค่าพาหนะรับจ้าง : ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดง 
รายการไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงินให้ใช้ 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
3. ค่าเช่ารถตู/้ค่าน  ามันรถเชา่ : แบ่งเป็น 2 กรณี 
   3.1 มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 4,999 บาท 
ไม่ต้องผ่านระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง 
   3.2 มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่งตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
ต้องผ่านระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง 
โดยให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้ 
   (1) บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
   (2) บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้างผู้มีอ านาจอนุมัติ (ต้นฉบับ) 
   (3) ใบเสนอราคา ของผู้รับจ้าง พร้อมเอกสารส าคัญของผู้รับจ้าง 
   (4) แบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณได้รับการจัดสรรและ 
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  
   (5) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ถ้ามี)  
   (6) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) กรณีจัดจ้างจะต้องติด 
อากรแสตมป์ ค่าจ้าง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
   (7) ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่าน 
คณะกรรมการตรวจรับแล้ว (ต้นฉบับ) 
   (8)ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ ของผู้รับจ้าง/ผู้เช่าซื้อ 
   (9) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดงรายการ
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
4. ค่าทางด่วน : โดยให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
    (1) บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
    (2) ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) 



 

7 

 

 
 
 
 
 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
ค่าวิทยากร  
 
 
 
ค่าวัสดุอุปกรณ์  
 

5. ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ : โดยให้แนบเอกสาร ดังนี้ 
    (1) ใช้ใบเสร็จรับเงิน กรณีใบเสร็จรับเงินแสดงรายการ 
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ได้รับหลักฐานการจ่ายเงินให้ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
6. ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว :โดยให้แนบเอกสาร ดังนี้  
    (1) ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
และการค านวณระยะทางกรมทางหลวง 
 
(1) ใช้ใบส าคัญรับเงิน 
(2) กรณีวิทยากรที่มิใช่บุคลากรของรัฐใช้ส าเนาบัตรประชาชน 
ของผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
 
1. ค่าของที่ระลึก วัสดุอุปกรณ์ เครื่องเขียน ค่าเอกสาร 
ประชาสัมพันธ์ ค่าสถานที่ ค่าตกแต่งสถานที่ แบ่งเป็น 2 กรณี   
   1.1 มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 4,999 บาท 
ไม่ต้องผ่านระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง 
   1.2 มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่งตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
ต้องผ่านระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง 
โดยให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้ 
   (1) บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
   (2) บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้างผู้มีอ านาจอนุมัติ (ต้นฉบับ) 
   (3) ใบเสนอราคา ของผู้รับจ้าง พร้อมเอกสารส าคัญของผู้รับจ้าง 
   (4) แบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณได้รับการจัดสรรและ 
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  
   (5) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ถ้ามี)  
   (6) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) กรณีจัดจ้างจะต้องติด 
อากรแสตมป์ ค่าจ้าง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
   (7) ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่าน 
คณะกรรมการตรวจรับแล้ว (ต้นฉบับ) 
   (8) ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ ของผู้รับจ้าง/ผู้เช่าซื้อ 
   (9) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดงรายการ
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
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2 การเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

ค่าน  าประปา , ค่าไฟฟ้า , คา่โทรศัพท์หรือ
โทรศัพท์เคลื่อนที่ , ค่าฝากส่งไปรษณีย์ ฯลฯ 
 

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
2. ใบแจ้งหนี้ค่าน้ าประปา ค่าน้ าประปา , ค่าไฟฟ้า , ค่าโทรศัพท์
หรือโทรศัพท์เคลื่อนที่ , ค่าฝากส่งไปรษณีย์ 
หมายเหตุ การเบิกเงินให้เป็นไปตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
3 การเบิกเงินค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมาบริการ 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

ค่าวัสดุ/ค่าจ้างท าของ /ค่าจ้างเหมาบริการ
บุคคลภายนอก 
 

1. ค่าวัสดุ/ค่าจ้างท าของ /ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก              
  1.1 มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 4,999 บาท 
ไม่ต้องผ่านระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง 
   1.2 มีวงเงินในการจัดซื้อจ้างครั้งหนึ่งตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
ต้องผ่านระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง 
โดยให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้ 
   (1) บันทึกขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
   (2) บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้างผู้มีอ านาจอนุมัติ (ต้นฉบับ) 
   (3) ใบเสนอราคา ของผู้รับจ้าง พร้อมเอกสารส าคัญของผู้รับจ้าง 
   (4) แบบตารางแสดงวงเงินงบประมาณได้รับการจัดสรรและ 
ราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  
   (5) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ถ้ามี)  
   (6) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (ต้นฉบับ) กรณีจัดจ้างจะต้องติด 
อากรแสตมป์ ค่าจ้าง 1,000 บาท ติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
หรือสัญญาจ้าง/เช่า กรณีแบ่งจ่ายเป็นรายงวด 
   (7) ใบตรวจรับพัสดุ/รายงานผลการตรวจรับ ที่ผ่าน 
คณะกรรมการตรวจรับแล้ว (ต้นฉบับ)  
   (8) ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ ของผู้รับจ้าง/ผู้เช่าซื้อ 
   (9) ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดงรายการ
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากแสดงรายการไม่ครบถ้วนให้แนบ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้ามี) 
หมายเหตุ กรณีจ้างเหมาบุคคลภายนอกปฏิบัติงานในต าแหน่งต่าง ๆ 
ไม่ต้องผ่านระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง เป็นข้อยกเว้น 
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4 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ 

  (1) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมทางราชการ 
  (2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ เช่น ค่าเบี้ยประชุม คณะกรรมการ , ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าเช่าห้องประชุม ฯลฯ 
  (3) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ถ้าม)ี 
  (4) ลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ ระบุวัน เวลา 
สถานที่ เรื่องที่ประชุม 
  (5) บันทึกอนุมัติให้จัดประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
  (6) ค าสั่งแต่งตั่งคณะกรรมการ (ถ้าม)ี 
  (7)วาระการประชุม 
  (8) หนังสือเชิญประชุม 
  (9) หนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ (ถ้ามี) 
หมายเหตุ กรณีเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการให้เป็นไปตาม
อัตราและวิธีการของระเบียบกระทรวงการคลัง และสถาบัน 
บัณฑิตพัฒนศิลป์ว่าด้วยเงินรายได้ 
 
 
  

   
5  การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
 

  (1) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  (2) บันทึกขออนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  (3) บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน ลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงาน วัน/เดือน/ปี 
เวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการปฏิบัติงานแต่ละวัน 
  (4) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการให้สรุปรายชื่อผู้มีสิทธิเบิก ตารางแสดงจ านวนวันท างาน
และจ านวนเงินขอเบิก โดยมีผู้ควบคุมการปฏิบัติงานพร้อมลงราย
มือชื่อผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
หมายเหตุ กรณีจ้างเหมาบุคคลภายนอกให้ใช้ปฏิบัติงานเกินกว่า
ข้อตกลงว่าจ้างให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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6 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ 
 
 

1.1 การเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โดยมีรายละเอียดดังนี  
  (1) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินเดินทางไปราชการ 
  (2) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708  
ส่วนที่ 1 และ ส่วนที่ 2) 
  (3) บันทึกอนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
  (4) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ใบแจ้งรายการเข้าพัก หรือบันทึก 
ขออนุมัติเบิกค่าที่พักเหมาจ่าย แล้วแต่กรณี 
1.2 หลักฐานการจ่ายค่าพาหนะ โดยมีรายละเอียดดังนี  
  (1) กรณีเดินทางโดยรถประจ าทาง แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก 111) 
  (2) กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก 111) ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท และ
บันทึกขออนุมัติให้เดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว และส าเนา
ทะเบียนรถยนต์ส่วนตัวซึ่งเป็นผู้ครอบครองรถยนต์ 
  (3) กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ ใบเสร็จรับเงินจากสถานี
น้ ามันเชื้อเพลิง (เต็มรูปแบบ) และบันทึกขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ
โดยรถยนต์ของทางราชการ โดยระบุคนขับรถ และผู้ร่วมเดินทาง 
  (4) กรณเีดินทางโดยเครื่องบิน แนบใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วโดยสาร
เครื่องบินพร้อมใบแจ้งรายละเอียด วัน/เดือน/ปี เวลาและเที่ยวบินไป 
และเท่ียวบินกลับ ทั้งนี้จะต้องมีบันทึกขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 
ระดับ 8 ลงมา หรือต าแหน่ง ที่เทียบเท่า พร้อมชี้แจงเหตุผล 
และความจ าเป็น และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน 
1.3 ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 
  (1) ค่าลงทะเบียนอบรม ใบเสร็จรับเงินจากหน่วยงานผู้จดัอบรม 
  (2) ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก 111) และใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
7 การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 
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7 การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ 

 (1) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการ 
 (2) ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการ และหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น
ค่าใช้จ่ายในการประชุม ฯลฯ 
  (3) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลทางวิชาการ 
  (4) บัญชีลงเวลากรรมการประเมินผลงานทางวิชาการ ลายมือชื่อ
กรรมการ วัน/เดือน/ปี ที่ประเมิน เวลามา/เวลากลับ 
หมายเหตุ   การเบิกเงินให้เป็นไปตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

 
8 การยืมเงินราชการ 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

การยืมเงินราชการ 1.1 กรณียืมเงินราชการเพื่อจ่ายค่าเดินทางไปราชการ ผู้ยืมจะต้อง
แนบเอกสาร ดังนี  
  (1) หน้าบันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ 
  (2) สัญญาการยืมเงินราชการ (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ 
  (3) บันทึกอนุมัติให้เดินทางไปราชการของผู้ยืม 
  (4) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น 
ค่าลงทะเบียน ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ ฯลฯ 
1.2 กรณียืมเงินราชการเพื่อค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการ ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสาร ดังนี  
  (1) บันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ  
  (2) สัญญาการยืมเงินราชการ (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ 
  (3) บันทึกอนุมัติให้ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  (4) ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  (5) หนังสือเชิญวิทยากร 
  (6) หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  (7) หนังสือขออนุมัติใช้สถานที่ (ถ้ามี) 
  (8) ประมาณการค่าใช้จ่ายแยกรายละเอียดแต่ละรายการ เช่น  
       - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวนคน จ านวนมื้อ มื้อละเป็นเงิน
เท่าไหร่ 
        - ค่าอาหาร จ านวนคน จ านวนมื้อ มื้อละเป็นเงินเท่าไหร่ 
        - ค่าตอบแทนวิทยากร จ านวนชั่วโมง ชั่วโมงละ 
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 

 1.2 กรณียืมเงินราชการเพื่อค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการ ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสาร ดังนี  
  (1) บันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ  
  (2) สัญญาการยืมเงินราชการ (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ 
  (3) บันทึกอนุมัติให้ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  (4) ก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  (5) หนังสือเชิญวิทยากร 
  (6) หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมฝึกอบรม/สัมมนา/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
  (7) หนังสือขออนุมัติใช้สถานที่ (ถ้ามี) 
  (8) ประมาณการค่าใช้จ่ายแยกรายละเอียดแต่ละรายการ เช่น  
       - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวนคน จ านวนมื้อ มื้อละเป็นเงิน
เท่าไหร่ 
        - ค่าอาหาร จ านวนคน จ านวนมื้อ มื้อละเป็นเงินเท่าไหร่ 
        - ค่าตอบแทนวิทยากร จ านวนชั่วโมง ชั่วโมงละ 
1.3 กรณียืมเงินราชการเพื่อจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ  
ผู้ยืมจะต้องแนบเอกสาร ดังนี  
  (1) บันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ  
  (2) สัญญาการยืมเงินราชการ (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ 
   (3) บันทึกอนุมัติด าเนินการประชุมราชการ 
   (4) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
   (5) วาระการประชุม 
   (6) หนังสือเชิญประชุม 
   (7) ประมาณการค่าใช้จ่ายแยกรายละเอียดแต่ละรายการ เช่น  
       - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวนคน จ านวนมื้อ มื้อละเป็นเงิน
เท่าไหร่ 
        - ค่าอาหาร จ านวนคน จ านวนมื้อ มื้อละเป็นเงินเท่าไหร่ 
        - ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ (ถ้าม)ี ฯลฯ 
หมายเหตุ   การยืมเงินราชการจะต้องส่งหลักฐานเพื่อหักล้างเงินยืม  
โดยมีการก าหนดไว้ ดังนี้ 
    (1) กรณีเดินทางไปราชการ ภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง 
    (2) กรณีจัดอบรมฯ/จัดประชุมราชการ ภายใน 30 วัน  
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ขั นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ด้านการเงิน ของสถาบันบัณฑิตพัฒนศิลป์ ดังนี  

 1. ขั้นตอนการเบิกจ่าย (งบด าเนินงาน,งบอุดหนุน,งบรายจ่ายอื่น,งบลงทุน,เงินรายได้) 
 2. ขั้นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 
 3. ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล            
 4. ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าข้อมูลขอเบิกเงินเดือนพนักงานราชการ ค่าตอบแทน  
และประกันสังคม ประเภท งบด าเนินงานบุคลากร(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 
 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกเงินบ านาญ-บ าเหน็จ รายเดือนของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าที่
เกษียณอายุราชการ และการช าระหนี้ 
 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือน ของข้าราชการ และลูกจ้าง และการช าระหนี้ 
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1. ขั นตอนการเบิกจ่าย (งบด าเนินงาน,งบอุดหนุน,งบรายจ่ายอ่ืน,งบลงทุน,เงินรายได้) 

 

 

 

 

  

 

 

 

   

                                                            

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานในสังกัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินมายังกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

ลงรับเอกสารและน าส่งเอกสารการเบิกจ่ายมายังฝ่ายการเงินและบัญชี 

ลงรับระบบสารบรรณฝ่ายการเงิน 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเงินเข้าบัญชี 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ
โอนเงินเข้าบัญชี     

ส่วนราชการ 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

(งบด าเนินงาน) , (งบอุดหนุน) , (งบรายจ่ายอ่ืน) , (งบลงทุน) ,  (งบเงินรายได้) 

หัวหน้าฝ่ายการเงินและ
ผู้อ านวยการกองกลางพิจารณา

น าเสนอ 

รองอธิการบดี/อธิการบดี  
ลงนามอนุมัติ 

วางฏีกาเบิกจ่ายใน
ระบบ GFMIS 

จ่ายเงินผู้มีสิทธิรับเงิน ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online (ภายใน

วันถัดไป) สิ้นสุดการท างาน 

*ขั นตอนการตรวจสอบเอกสาร รวมถึงขั นตอนการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS จะด าเนินการตรวจสอบ
ภายในระยะเวลา   2-3 วันท าการ (หากเอกสารไม่ครบถ้วนจะด าเนินการส่งคืนผู้มีสิทธิแก้ไข)                  

*ขั นตอนการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติอาจจะล่าช้าจากก าหนดการขา้งต้น* 
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2. ขั นตอนการยืมเงินทดรองราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

                                                            

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารการยมืเงิน 
(งบด าเนินงาน,งบอุดหนุน,งบรายจ่ายอื่น)   
(เงินรายได,้เงินรายได้บริการทางวชิาการ) 

ออกหน้างบใบส าคัญ 

ตรวจสอบเอกสารการยมื

เงินให้ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีการเงินลงรับเอกสาร 
การยืมเงินในระบบสารบรรณ 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ

เงินเข้าบัญชี 

กรมบัญชีกลางอนุมัต ิ

โอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ 

หัวหน้าฝ่ายการเงินและผู้อ านวยการ

กองกลาง พิจารณาน าเสนอ 

รองอธิการบดี/อธิการบดี ลงนามอนุมัต ิ วางฏีกาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

จ่ายเงินผู้มสีิทธิรับเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate 

Online (ภายในวันถัดไป) สิ้นสดุการท างาน 

*ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร รวมถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS จะด าเนินการตรวจสอบ
ภายในระยะเวลา 2-3 วันท าการ (หากเอกสารไม่ครบถ้วนจะด าเนินการส่งคืนผูม้ีสิทธิแกไ้ข)                  

*ขั้นตอนการเสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิอาจจะล่าช้าจากก าหนดการข้างต้น* 

 

ผู้ยืมเงิน 
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3. ขั นตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล            

 

 

 

                                                                                                                                                           

                                                                                                                                                               

                      

  

                                                                                                                                    

  

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

           

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงินตรวจสอบและน าเสนอ 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

ผู้มีสิทธิ 

กรอกใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบ

เงินเข้าบัญชี 
กรมบัญชีกลางอนุมัต ิ

โอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ 

หัวหน้าฝ่ายการเงินและผู้อ านวยการ

กองกลาง พิจารณาน าเสนอ 

รองอธิการบดี/อธิการบดี ลงนามอนุมัต ิ วางฏีกาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

จ่ายเงินผู้มสีิทธิรับเงินสวัสดิการเกีย่วกับการ

รักษาพยาบาล ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

(ภายในวันถัดไป) สิ้นสุดการท างาน 

 

 
*ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร รวมถึงขั้นตอนการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS จะด าเนินการตรวจสอบ

ภายในระยะเวลา 2-3 วันท าการ (หากเอกสารไม่ครบถ้วนจะด าเนินการส่งคืนผูม้ีสิทธิแกไ้ข)                  
*ขั้นตอนการเสนอผู้มีอ านาจอนุมตัิอาจจะล่าช้าจากก าหนดการข้างต้น* 
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        4. ขั นตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

 

 

 

                                                                                                                                                           

                                                                                                                                                               

                      

  

                                                                                                                                    
  

       

  

      

                                             

                                             

                                                                                                          

                                                                                                 

                                                                                 

                                       

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงินและ

ผู้อ านวยการกองกลาง

พิจารณาและน าเสนอ 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินตรวจสอบและน าเสนอ 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

ผู้มีสิทธิ 

กรอกใบเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร 

แบบ 7223 

กรมบัญชีกลางอนุมัติโอนเงิน

เข้าบัญชีส่วนราชการ 
เจ้าหน้าที่การเงิน

ตรวจสอบเงินเข้าบัญชี 

วางฏีกาเบิกจ่ายใน

ระบบ GFMIS 

รองอธิการบดี/อธิการบดี            

ลงนามอนุมัติ 

จ่ายเงินผู้มีสิทธิรับเงิน

สวัสดิการเกี่ยวกับ

การศึกษาบุตร ผ่านระบบ 

KTB Corporate Online 

(ภายในวันถัดไป) 

*ขั นตอนการตรวจสอบเอกสาร รวมถึงขั นตอนการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS จะด าเนินการตรวจสอบ
ภายในระยะเวลา   2-3 วันท าการ (หากเอกสารไม่ครบถ้วนจะด าเนินการส่งคืนผู้มีสิทธิแก้ไข)                  

*ขั นตอนการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติอาจจะล่าช้าจากก าหนดการขา้งต้น* 
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5. ขั นตอนการปฏิบัติงานเบิกเงินเดือนพนักงานราชการ ค่าตอบแทน และประกันสังคม  
…………………………………………………………………………………….. 

1. ได้รับค าสั่ง บรรจุแต่งตั้ง , เลื่อนขั้นเงินเดือน จากฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล 
หมายเหตุ กรณีท่ีพนักงานราชการบรรจุใหม่ ให้จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน และประกันสังคม ผ่านระบบ GFMIS 
 

2.  จัดท ารายละเอียดตารางข้อมูลการขอเบิกเงินเดือนพนักงานราชการ ค่าตอบแทน และประกันสังคม  
ในรูปแบบไฟล์  Microsoft  excel (ของเดือนนั้น ๆ) 

 

3. จัดพิมพ์แบบใบฎีกาหน้างบ เงินเดือนพนักงานราชการ และประกันสังคม เพ่ือน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ

 

4. ออกเลขที่ฎีกาเบิกจ่าย เพื่อวางฏีกาเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

 

5. กรมบัญชีกลางโอนเงินรายการที่ขอเบิกตามฎีกา เข้าบัญชีเงินงบประมาณของส่วนราชการ 

 

6. เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเงินเข้าบัญชี ด าเนินการจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ผ่านระบบ 
 KTB Corporate Online และหักหนี้สินของแต่ละบุคคลเพ่ือช าระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้ 

 

7. จัดท าสลิปเงินเดือน (ของเดือนนั้น ๆ ) 
 

………………………………………………………………………………… 
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6. ขั นตอนการปฏิบัติงานเบิกเงินบ านาญ-บ าเหน็จ รายเดือน 

ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ และการช าระหนี  
…………………………………………………………………………………….. 

 

1. ส านักงานส่วนกลาง  รวบรวมข้อมูลหนี้สิน ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค เพื่อท าการขอเบิกเงินข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ 

 

2. จัดท าข้อมูลหนี้สินของแต่ละบุคคล (ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ)  
ตามแบบฟอร์ม สรจ.6 ในรูปแบบไฟล์  Microsoft  excel 

 
3. เข้าสู่ระบบ กรมบัญชีกลาง (e-pension/PGS) และดาวน์โหลดข้อมูลหนี้สิน  สรจ.6 

 ในรูปแบบไฟล์  Microsoft  excel  เพ่ือน าส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางประมวลผลหักหนี้สิน 
 (ตามรอบปฏิทินการจ่ายตรงในแต่เดือน) 

 

4. ส านักงานส่วนกลาง   
- จัดพิมพ์ สรจ.7 ในระบบ (e-pension/PGS) เพ่ือตรวจสอบหนี้ สรจ. และบ าเหน็จค้ าประกัน 

- จัดพิมพ์ สรจ.8 ในระบบ (e-pension/PGS) และน าส่งหนังสือ สรจ.8 ถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง 

 
5. กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ  

(ตามรอบปฏิทินการจ่ายเงินเดือน) 

 
6. กรมบัญชีกลางโอนเงินส่วนหนี้สินข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ 

เข้าบัญชีเงินงบประมาณ ทั้งส่วนกลางและส่วนภูมิภาค เพ่ือช าระหนี้ก่อนสิ้นเดือน 

 
7. ส านักงานส่วนกลาง จัดพิมพ์ทะเบียนจ่ายตรงข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ (ของเดือนนั้นๆ) 

 

8. จัดท าสลิปเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุราชการ 
 

……………………………………………………………………………………. 
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7. ขั นตอนการปฏิบัติงานเบกิจ่ายเงินเดือน  
ของข้าราชการ และลูกจ้าง และการช าระหนี  

 
ฝ่ายบรหิารทรัพยากรบุคคล ฝ่ายการเงินและบญัช ี กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

รวบรวมค าสั่งเกี่ยวกับการบรรจ ุ
การลาออก การเลื่อนวิทยฐานะ 
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ตรวจสอบข้อมลู 

บันทึกข้อมูล 
ในระบบบัญชีถือจ่าย 

ค านวณเงินตามค าสั่ง 
พร้อมบันทึกในทะเบียนคุม 

Microoft Excel  
ของข้าราชารและลูกจ้างประจ า 

รวบรวมหนี้บุคคลที่ 3 

จัดท าข้อมูลหนีเ้ป็นไฟล ์
“loan.txt” 

ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 

 

รับแจ้งข้อมูลหนี้ กยศ. 
เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ค านวณเงินเดือน 

และค่าจา้งประจ า 

โหลดหนี้สหกรณ ์
โหลดหนี้ “loan.txt” 

ตรวจสอบด้านรับ-ด้านจ่าย 
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ฝ่ายบรหิารทรัพยากรบุคคล ฝ่ายการเงินและบญัช ี กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

ประมวลผลเงินเดือน 

และค่าจา้งประจ า 

1. จัดท าหนังสือขออนุมตัิ
เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ าส่งกรมบญัชีกลาง 
2. พิมพ์ใบรับรองการจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
3. สรปุหนี้ภูมภิาค พร้อมส่ง
อีเมล 
4. จัดท ารายละเอียดหนี้พร้อม
ออกเช็ค 
5. จัดท าเอกสารเพื่อน าส่งหนี ้

โอนย้ายข้อมูลและล็อค
ข้อมูลการขอเบิกเงินเดือน

และค่าจา้งประจ า 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติเบิกจ่าย

เงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

โอนเงินเข้าบัญช ี
เงินฝากธนาคารของ 

ข้าราชการและลูกจา้งประจ า 

ข้อมูล   ณ วันที่  19 กุมภาพพันธ์ 2564 
ผู้ให้ข้อมูล  นายทศพร  พรหมศิริกุล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
 
  
 (ลงช่ือ)................................................................                           
     (นางสาวนปภา  ชูเกียรติ) 
     นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
           หัวหน้าฝ่ายบัญชี 
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