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งานการเงินและบัญชี 
 

ชื่อกระบวนงาน : การขอเบิก-จ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบิก-จ่ายเป็นไปด้วยความถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 และเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  
 

ล าดับ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
 

1. การขอเบิกค่าใช้จ่าย  
 เอกสารที่ใช้  
1.1บันทึกข้อความขออนุมัติ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1.2หลักฐานการลงลายมือช่ือ (การ
มาปฏิบัติงานตรงตามที่สแกน
ลายนิ้วมือ) 

 1.3 หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 1.4 บันทึกข้อความรายงานผลการ
ปฏิบัติงานและขอเบิกเงิน 
 1.5.ส าเนาโครงการที่ผ่านการอนมุัติ
แล้ว(ถ้ามี)และ Agenda 
**ส่งรายงานผลการปฏิบัตงิาน
ภายใน 15วันนับแต่วันที่เสร็จสิน้การ
ปฏิบัติงาน 
** การส่งเอกสารให้ผ่านตาม
โครงสร้างบริหารตามล าดับก่อนส่ง
อนุมัติ 

ภายใน 15 วัน
นับแต่วันที่
เสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงาน 

- บุคคล หรือ 
- ผู้รับผดิชอบโครง 
การ หรือ 
- ผู้ปฏิบัติงาน 
หรือ 
- ผู้รับผดิชอบ
ควบคุมการ
ปฏิบัติงาน 

Flow Chart 

เริ่มต้น 

เตรียมเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่าย 

มีในโครงการ ไม่มีในโครงการ 

ท าบันทึกขออนุมัติ

ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการและขอใช้

งบประมาณ 

ตรวจสอบ 
-Agenda  

-แหล่ง

งบประมาณ 

ขออนุมัติ 

ปฏิบตัิงานตามที่ขออนมุตัิ 

ส่งเอกสารหลักฐานการปฏิบตัิงาน

ตามข้อ 1.1 ถึง 1.5 

@ 
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ล าดับ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 
2. 

 
 
 
 
 
 
             

 

2. การรับ-ตรวจสอบเอกสาร 
- ลงเลขรับเอกสารใบส าคัญใน
ทะเบียนคุมรับ-ส่งเอกสาร 
-ตรวจสอบเอกสารกับแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 
-ตรวจสอบข้อมูลและเอกสารขอ
เบิกจ่ายและรายการแนบให้
ถูกต้องครบถ้วน 
** แจ้งผู้ส่งเอกสารทันทีเมื่อพบ
เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน 

1-3 
วันท าการ
หลังรับ
เอกสาร 

 
 
 

-งานการเงิน 
 
 
 
 
 

3. 

 ด าเนินการเบิก-จ่าย 
-ขอเบิกเงินในระบบGFMIS 
-ลงรายละเอียดชื่อเลขท่ีบัญชีผู้
ขอเบิกเงินในExcel และท าการ
แปลงข้อมูลเป็นไฟล์lone.txt ใน
โปรแกรมUniversal data 
-น าเข้าข้อมูลเพื่อจ่ายเงินในระบบ 
KTB online 

-เบิกจ่ายโดยเช็คธนาคาร 

1-3 
วันท าการ 

-งานการเงิน 

4. 

 - เสนออนุมัติการโอนจ่ายเงินเข้า
บัญชีธนาคารของผู้ขอเบิก ใน
ระบบ KTB online และเช็ค 
ผู้อนุมัตทิี่1 โดยรองผอ.กลุ่มงาน
อ านวยการ  
ผู้อนุมัตทิี่2 โดยผู้อ านวยการ
วิทยาลัย/รักษาราชการแทน 
(กรณีที่ได้รับมอบอ านาจแล้ว) 
-แจ้งผลการเบิกจ่ายให้ผู้ขอเบิก
ทราบผ่านข้อความSMS 

1-2  
วันท าการ 

-งานการเงิน 
-รองผอ.กลุ่ม
งานอ านวยการ 
-ผู้อ านวยการ 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติ 

ด าเนินการเบิก-จ่ายตามระเบียบ

ราชการ 
 

ถูกต้อง

ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/

ไม่ครบถ้วน 

@ 

แจ้งขอเอกสาร

เพ่ิม/แก้ไข 

KTB 

online 

เช็ค

ธนาคาร 

แจ้งการเบิก-จ่ายให้ผู้ขอเบิก 
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