
มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย :  นางสาวศรัณยา วทิยาคม 
 นางสาวดนิตา กรีวชัรนิทร ์
 นางสาวสุชรีา สายะรตันชัย 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นางสาวอนิทิรา ปริ่มเปรม 
 นายไพโรจน ์วุฒิชัย 
 นางสาวสุพัตรา เอี่ยมเทียม 
ควบคุมโดย : นางสาวธรีดา สุขสวัสดิ ์
 นางสาวสุชรีา สายะรตันชัย 
 นางสาววณดิา ควนิรัมย์ 
 นายไพโรจน ์วุฒิชัย 
อนุมตัิโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่าย ครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารให้ถูกต้องของเอกสารขอเบิกจากหน่วยงานภายในและสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อผู้ขอเบิกได้รับเงินตามความต้องการ 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

1. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

2. หน่วยงานผู้เบิก หมายถึง ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงาน
คลังจังหวัด 

3. หลักฐานการเบิกจ่าย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้แล้ว 
4. ใบส าคัญจ่าย หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน เอกสารใบแจ้งหนี้ 
5. ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 

Management Information System) ซึ่งปฏิบัติงานการขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยผา่นเครื่องคอมพิวเตอรโ์ดยตรง 
6. ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายถึง ข้อมูลของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ์ิรับเงิน เกี่ยวกับ ช่ือ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้

เสียภาษี ช่ือและเลขท่ีบัญชีธนาคาร หรือข้อมูลอื่นท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
7. ขบ01 คือ การจ่ายตรงโดยผ่านกรมบัญชีกลางเฉพาะผู้ขายท่ีมีใบแจ้งหนี้จ านวน 5,000 บาทขึ้นไป  
8. ขบ02 คือ การจ่ายโดยผ่านหน่วยงานของผู้เบิก (โอนเข้าบัญชีของหน่วยงานผู้เบิกเพื่อให้ผู้เบิกท าจ่ายเอง) 
9. ขจ05 คือ การบันทึกรายการจ่ายช าระเงินเมื่อท าการจ่ายช าระเงินในรายการเบิก ขบ02 ให้ผู้เบิกหรือผู้ขายเรียบร้อยแล้ว

จึงจะท าการขอจ่ายในระบบ GFMIS เพื่อเป็นการเครดิตเงินฝากธนาคารออกจากระบบ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนงานคณะ/ส านัก/สถาบัน 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานพัสดุ : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี -งานการเงิน : ตรวจสอบ / ด าเนินการเบิกจ่าย / สรุปผล / รายงาน 
  

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ.
2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
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 นางสาวดนิตา กรีวชัรนิทร ์
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อนุมตัิโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ที่ กค0406.4/ว.96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 

4. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
6. รายงาน Statement (จาก Web Online) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค001 เบิกค่าใช้จ่ายส านักงาน (กอง / สถาบัน / ส านัก / คณะ) 
2. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค002 เบิกค่าใช้จ่ายส านักงาน (วข. / เขตพื้นท่ี) 
3. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค004 ชดใช้เงินยืมส่วนกลาง (กอง / สถาบัน / ส านัก / คณะ)  
4. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค005 ชดใช้เงินยืมส านักงาน (วข. เขตพื้นท่ี) 
5. แบบฟอร์ม บช01 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเบิกจ่าย 

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
 

งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน-การเบิกจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) 

 
ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 

   

1 เจ้าหน้าที่
สารบรรญ

คณะ/
หน่วยงาน 

 
 
 

 
รับเอกสาร ขอเบกิ 

จากผู้ขอเบกิ 
  

รับเอกสารขอเบิก  
1.ตรวจสอบเอกสารขั้นต้น 
- ขออนุมัติจากหวัหน้าส านักงาน 
- ขออนุมัติจากคณบด/ีผู้อ านวยการกอง 
2.ส่งเอกสารให้กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 
 

 

 
1-3 

นาที/
รายการ 

1.เอกสารขอเบิกค่าตอบแทน 
2.เอกสารขอเบิกค่าใช้สอย 
3.เอกสารขอเบิกค่าวัสด ุ
4.แบบฟอร์ม กค001 
 
 

2 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง  
 
 

ไม่ถูกต้อง  
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของหลกัฐาน 
การขอเบิกเงิน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการขอเบิก
เงิน เช่น 
1.กรณีค่าตอบแทน ควรตรวจหนังสือขออนุมัติใน
การเบิก หลักฐานการปฏิบัติงาน วัน-เดือน-ปี และ
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
2.กรณีการเดินทางไปราชการ ควรตรวจสอบจาก
หลักฐานใบเสร็จรับเงินและจากหนังสือที่ขออนุมัติ
ไปราชการ วัน-เดือน-ป ีระยะเวลาการเดินทางไป-
กลับ จ านวนเงินที่ขอเบิก ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ และค่าใช้จา่ยอื่นๆ 
3.กรณีค่าวัสดุ ควรตรวจสอบบิลใบแจ้งหนี้ ใบสั่งซ้ือ 
หนังสือขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4.กรณีถูกต้อง ปฏิบัติขั้นต่อไป 
5.กรณีไม่ถูกต้อง ติดต่อผู้เบิกและส่งคืนงานสาร
บรรณหรืองานพัสดุเพื่อท าการแก้ไข 
 
  

 
 

3-5 
นาที/

รายการ 
 
 
 
 
 
 

 

1.หลักฐานค่าใช้จ่ายขออนุมัต ิ
2.หนังสือค าสั่ง, สัญญาจ้าง 
3.บิล, ใบเสร็จ, ใบส าคัญรับเงิน 
 

3 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 

 
จัดท าบันทึกรายการขอเบิกค่าใช้จา่ย  

 

1.บันทึกรายการขอเบิกของแต่ละหนว่ยงานเพื่อตัด
ยอดเงินตามจัดสรรที่หน่วยงานได้รับ 

 

1-5 
นาที/ 
รายการ

เบิก 
 
 

 

1.ทะเบียนคุมการจัดสรร
งบประมาณ ของแต่ละหนว่ยงาน 
 
 

4 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 

 1.จัดเตรียมเอกสารรายการขอเบิกให้เปน็ไปตาม
หมวดหมู่ของรายการขอเบิก ดังนี้  

- ค่าใช้สอย  
- ค่าตอบแทน  
- ค่าวัสด ุ
- งานโครงการ 
- งานวจิัย 

2.กรณีจ่ายร้านค้า บริษัท ต้องจัดแยกรายการ
บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล เพื่อจัดท าภาษีหกั ณ 
ที่จ่าย และสะดวกต่อการตรวจสอบ 
 
 
 

1-5 
นาที/1
รายการ

เบิก 

1.ทะเบียนคุม ขบ01 (ขอเบกิจ่าย
ตรง) 
2.ทะเบียนคุม ขบ02 (ขอเบกิจ่าย
ผ่านหน่วยงาน) 
 

    
 

  

จัดเตรียมเอกสาร ขอเบกิ 
 
 

 

 

ถูกตอ้ง 

1 

เริม่ตน้ 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

5 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 

 
ท าการเบิกเงิน 

 

กรณีงบประมาณเงินแผ่นดิน 
1.เงินงบประมาณแผ่นดิน ต้องท าการเบิกที่ระบบ 
GFMIS ที่เครื่องเทอร์มินอล (ตามคู่มือการเบิกจ่าย
ในระบบ GFMIS)  
2.เมื่อท าระบบเสร็จแล้วต้องจัดท ารายการขอเบิก
ในระบบ GFMIS เพื่อให้หวัหนา้งานการเงินและ
หัวหน้างานงบประมาณตรวจสอบและท าการอนุมัติ
ในระบบ GFMIS 
 

5 
นาที/1

ชุด 

1.เอกสารหลักฐานการขอเบิก 
2.บันทึกข้อความขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS (เงินแผ่นดิน) 
3.คู่มือการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

6 1.หัวหน้า
การเงิน  
 
 
2.หัวหน้างาน
งบประมาณ 

 
ไม่ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายการเบิก  

กรณีงบประมาณแผ่นดิน 
1.หัวหน้างานการเงิน (ผู้อนุมัติ 1)  

- ท าการตรวจสอบรายการและยอดเงินตาม
รายการในระบบ GFMIS เมื่อถกูต้องแลว้ท าการ
อนุมัติในระบบ GFMIS 
2.หัวหน้างานงบประมาณ (ผู้อนุมัติ 2)  

- ท าตรวจสอบรายการและยอดเงินตามรายการ
ในระบบ GFMIS เมื่อถูกตอ้งแล้วท าการอนุมัติใน
ระบบ GFMIS 
3.กรณีไม่ถูกต้อง (ผู้อนุมัติ 1-2 ) สามารถยกเลิก
รายการได้ในระบบและส่งเอกสารให้การเงิน
ตรวจสอบใหม ่
4.กรณีผู้อนุมัติ1-2 ตรวจสอบแลว้ว่าถูกต้องและท า
การอนุมัติในระบบ GFMIS และท าตามขั้นต่อไป 
 

1-5 
นาที/
ครั้ง 

1.บันทึกข้อความขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS (เงินแผ่นดิน) 
2.เอกสารขอเบิก 

7 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
ขั้นตอนตรวจสอบเงินและเรียกรายงาน 

ที่ได้รับการอนุมัติขอเบิก 
จากคลังจังหวัด/กรมบัญชกีลาง 

(งบประมาณแผ่นดิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน 
   1.กรณี ขบ01 (จ่ายตรง) สามารถตรวจสอบ
ยอดเงินใน Web Report ในระบบ GFMIS (ตาม
คู่มือเบิกจ่ายในระบบ GFMIS) และต้องน ามาแนบ
เอกสารขอเบิกเพือ่เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
   2.กรณี ขบ02 (จ่ายโดยผา่นหน่วยงาน) ทาง
กรมบัญชีกลางจะท าการโอนเงินให้หน่วยงาน
มหาวิทยาลัยฯ ในวันท าการประมาณ 1-3 วัน นบั
จากวันที่บันทึกรายการขอเบิก ที่บัญชีกระแส
รายวัน ชื่อบัญช ีเงินงบประมาณ ม.ราชมงคล
ตะวันออก เลขที่บัญช ี208-6-06746-1 ซ่ึงสามารถ
ตรวจสอบได้ตามขัน้ตอนดังตอ่ไปนี ้

2 . 1  ไ ป ที่ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ธ น า ค า ร ก รุ ง ไ ท ย 
www.ktb.co.th 
   2.2 เลือกรายการ KTB Corporate Online  
   2.3 กรอก  Username และ  Password ขอ ง
ผู้ใช้งาน 
   2.4 เรียกรายงาน Statement  
   2.5 ตรวจสอบยอดเงินที่ขอเบิกตามฎกีา 
   2.6 หากยอดเงินที่เข้าถูกต้องท าตามขั้นตอน
ต่อไป 
   2.7 หากไม่ถูกต้องกลบัไปดูเอกสารขอเบิกเพื่อท า
การแก้ไขต่อไป 

5 
นาที/
ครั้ง 

 
 
5 

นาที/
ครั้ง 

1.ทะเบียนคุม ขบ01 (ขอเบกิจ่าย
ตรง) 
 
 
 
2.ทะเบียนคุม ขบ02 (ขอเบกิจ่าย
ผ่านหน่วยงาน) 
 
 
 
 
 
2.1 รหัสผู้ใช้งาน KTB Corporate 
Online 
 

      
2 

1 

ถูกตอ้ง 

http://www.ktb.co.th/


ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

         

8 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 
การจ่ายเงิน 

กรณีงบประมาณแผ่นดิน 
1.เตรียมเอกสารรายการตามฎีกาที่ขอเบิก 
     1.1 กรณี ขบ02 (จ่ายโดยผา่นหน่วยงาน) 
          - เตรียมรายชือ่ผู้ขอเบิก หรือ ผู้ขาย  
          - เลขที่บัญชีผู้ขอเบิก* หรือ ผู้ขาย**  
     1.2 กรณี ขบ01 (จ่ายตรงโดยกรมบญัชีกลาง)
เฉพาะผู้ขายที่ท าการผูกผู้ขายไวก้ับทาง
กรมบัญชีกลางเท่านั้น 
          - เตรียมเอกสารเพื่อท าหนังสือภาษีหกั ณ  
ที่จ่าย  
หมายเหตุ  
*เลขที่บัญชีธนาคารผู้ขอเบิกภายในหน่วยงานมา
จากข้ อมู ลยื นยั นการรับ โอน เ งินผ่ าน ระบบ  
KTB Corporate Online ต า ม ห นั ง สื อ ที่  อ ว 
0651 .102(2 ) /0723 ลงวันที่  5  ก .ค .2562  
เรื่อง ขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน
ด้วยระบบ  KTB Corporate Online 
**เลขที่บัญชีธนาคารผู้ขายมาจากทางงานพัสดุเป็น
ผู้ผูกผู้ขายกับทางคลังจังหวัดและกรมบัญชีกลาง 
 
2.เมื่อตรวจสอบรายชื่อผู้ขอเบิก หรือผู้ขาย เลขที่
บัญชี ธนาคาร จ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตรงตาม
เอกสารในฎีกาที่ท าการเบิกไว้ จึงจัดท ารายงานการ
จ่ายเรียงตามฎีกาขอเบิก และลงรายละเอียดอธิบาย
รายก า รขอ เบิ ก  เพื่ อ เ ต รี ย มท า ร ะบบ  KTB 
Corporate Online 
3.กรณี จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
   3.1 ท าบันทึกข้อมูลในระบบ KTB Universal 
Data Entry และเรียกรายงานเพื่อให้ผู้มีอ านาจหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 
   3.2 จากนั้นท าการเข้าสู่ระบบธนาคารกรุงไทย ที่ 
URL : https://www.ktb.co.th 
   3.3 เลือกเมนู KTB Corporate Online 
   3.4 ท าการอับโหลดข้อมูลบัญชีของผู้ขอเบิกหรือ
ผู้ขาย 
 

1-3 วัน 1.เอกสารฎีกาทีข่อเบิก 
2.เลขที่บัญชีของผู้เบิกมาจากแบบ
แจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
3.หนังสือภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
 

      
3 

2 

https://www.ktb.co.th/


ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

9 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
เสนอผู้มีอ านาจหรอืผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายลงนาม 
 
 
 

1.กรณีโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ธนาคารกรุงไทย ผู้อนุมัติหรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ต้องท ากรอนุมัติรายการให้เสร็จก่อนเวลา 21.30 น.
ของวันที่ท ารายการ 
2.กรณีสั่งจ่ายเช็ค เสนอเช็คให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่ง
จ่าย 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 

1.รายงานรายการ KTB 
CorporateOnline ที่ท าในระบบ 
 
 
2.สมดุคุมรายการจ่าย 
3.เล่มเช็คสั่งจ่าย 
 
 
 

10 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 

ตรวจสอบการจ่ายเงิน 

1.กรณีโอนเงินบัญชีธนาคารกรุงไทย  
     -ผา่นระบบ KTB Corporate Online  
(บัญชีผู้รับธนาคารกรุงไทย) สามารถเรียกดูรายการ
โอนได้หลังจากได้รับการอนุมัต ิและท าการเรียก
รายงานหลักฐานการโอนเงินเพื่อแนบกบัเอกสารขอ
เบิก 
 
2.กรณีโอนเงินต่างธนาคาร  
     -ผา่นระบบ KTB Corporate Online  
(บัญชีผู้รับต่างธนาคาร) สามารถเรียกดรูายการโอน
ได้หลังจากการได้รับการอนุมัติเป็นระยะเวลา 3 วัน
ท าการในเวลา 17.00 น.ของวัน และท าการเรียก
รายงานหลักฐานการโอนเพื่อแนบกับเอกสารขอ
เบิก 
 
3.กรณีสั่งจ่ายเช็ค จัดท าเอกสารหลกัฐานการจา่ย 
เพื่อให้ผู้รับเช็คลงลายมือชื่อผู้รับเป็นหลกัฐานใน
การจ่ายเงิน 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 

1.เอกสารฎีการที่เบิก 
2.เลขที่บัญชีของผู้เบิกมาจากแบบ
แจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
3.รายงาน Report จากระบบ KTB 
Corporate Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.สมุดคุมรายการจ่าย 
4.เล่มเช็คสั่งจ่าย 

11 การเงิน  
การแจ้งการโอนเงิน /รับเช็ค 

 
 
 

1.กรณีจ่ายตรง (ขบ01) แจ้งผู้ขายให้ทราบทาง
โทรศัพท์ที่ผู้ขายได้ท าการแจ้งไว้ในเอกสารใบแจ้ง
หนี้หรือ Application Line (ถ้ามี) 
 
2.กรณีโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online (ขบ02) และจ่ายเช็ค 
     2.1 หากผู้ขอเบกิที่เป็นบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยจะท าการแจ้งการโอนเงินหรือแจ้งว่ามี
เช็คออกที่ต้นสังกัดของผู้เบิกโดยการส่งไฟล์รายการ
โอนเงินทาง Application Line ให้กับเจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงานผู้ขอเบิกนั้นๆทราบ 
     2.2 หากเป็นผู้ขายที่มาจากการจัดซ้ือจัดจ้างจะ
ท าการแจ้งรับเช็คหรือแจ้งการโอนเงินให้กับผู้ขาย
โดยตรงทางโทรศัพท์ที่ผู้ขายได้ท าการแจ้งไว้ใน
เอกสารใบแจ้งหนี้หรือ Application Line (ถ้ามี) 
หมายเหต ุ: การโอนเงินหรือการจ่ายเช็คให้ผู้ขาย 
ผู้ขายต้องน าใบเสร็จรบัเงินพร้อมลงลายมือชื่อ
ผู้รับเงินให้เรียบร้อย จึงจะท าการมองใบหักภาษ ี
ณ ที่จ่ายใหแ้ก่ผู้ขาย และน าใบเสร็จรบัเงินแนบ
กับเอกสารใบแจ้งหน้ี 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 

1.รายงานการโอนเงินจาก Web 
Report ในระบบ GFMIS 
2.หนังสือภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
 
3.รายงานการโอนเงินจาก KTB 
Corporate Online 
 

      

3 

4 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

12 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
การท าขอจ่าย (ขจ05)  

(งบประมาณเงินแผ่นดิน) 

กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน  
จัดท าขอจ่าย(ขบ05)เฉพาะรายการ ขบ02 
1.เตรียมเอกสารฎีกา ขบ02  
2.จัดท าในระบบ GFMIS โดยการใช้เลขอ้างอิงจาก
รายงาน (ขบ02) SAP R/3 เพื่อท าการเครดิตข้อมูล
การเบิกออกจากระบบ 
3.น าเอกสารรายงานแนบติดกับเอกสารหลักฐาน
การเบิกการฎีกา 
4.กรณีที่ได้ใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายแลว้ น ามาแนบ
กับเอกสารขอเบิกเช่นกัน 
 
 

 
 

3-5 
นาที/

รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารฎีกา ขบ02 
2.รายงานขอจ่าย(ขจ05) 
3.ใบเสร็จรับเงิน 
 

13 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
การส่งเอกสาร 

1.รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายทั้งหมดเรียง
ตามฎีกาที่ได้จัดท าไว ้
2.จัดส่งให้งานบัญชี พร้อมให้ทางบัญชีเป็นผู้ลง
ลายมือผู้รับเอกสาร เพื่อเป็นหลกัฐานในการส่งงาน 
3.ในกรณีผู้ขายมารับเช็คล่าช้าหรือน าใบเสร็จรับเงิน
มาล่าช้าหลังจากการส่งเอกสารนั้น ทางการเงินจะ
รวบรวมใบเสร็จรับเงินและจัดท าเอกสารให้ทาง
บัญชีลงลายมือผู้รับเพื่อน าไปแนบกับเอกสารต่อไป 
 

1-3 วัน 1.เอกสารคุม ขบ02 
2.เอกสารคุม ขบ01 
3.เอกสารส่งใบเสร็จรับเงิน (กรณี
ไดร้ับใบเสร็จช้า) 
4.เอกสารคุมการจ่ายเงิน (กรณีจ่าย
เช็ค) 
5.เอกสารหลักฐานการโอนเงินทาง 
Ktb Corporate Online 
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จบ 


