
 
 

งานการเงิน  
ชื่อกระบวนงาน : การเบิก-จ่ายงบประมาณ  
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การเบิก-จ่ายงบประมาณเป็นไปด้วยความถูกต้อง ทันเวลาและเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1. 
                

 

-กลุ่มงาน/งาน/บุคคลส่งเอกสาร
ขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

 กลุ่มงาน/งาน/
บุคคลเจ้าของ
งาน 

2. 

 

 

-ตรวจสอบเอกสารกับแผนปฏิบัติ
การประจ าปี 
-ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร
แนบให้ครบถ้วน 

-3 วันท า
การหลังรับ
เอกสาร 
 

งานการเงิน 

 

 -จัดท าเอกสารขอเบิกจ่าย 
-ลงนามรับรองจาก หัวหน้างาน
บริหารทั่วไป และรองฯกลุ่มงาน
อ านวยการ 

- 1-5 วันท า
การหลังการ
ได้รับ
เอกสารที่
ถูกต้อง 
สมบูรณ์ 

-งานการเงิน 
-หน.งบริหาร
ทั่วไป 
-รองฯกลุ่มงาน
อ านวยการ 

3. 

 -เสนออนุมัติการเบิกจ่ายโดย 
ผู้อ านวยการวิทยาลัย / รักษา
ราชการแทน (กรณีท่ีได้รับมอบ
อ านาจแล้ว) 
 

- 1-3 วันท า
การหลัง
เสนอ
เอกสารขอ
เบิกจ่าย 

งานการเงิน 

5. 

 

 

 

                     @ 

-เบิกจ่ายในระบบ KTB online 
-เบิกจ่ายโดยโอนเข้าธนาคาร 
-เบิกจ่ายโดยเช็คธนาคาร 
-แจ้งผลการเบิกจ่ายให้ผู้ขอเบิก
ทราบ 

-1-5 วันท า

การหลัง

ได้รับอนุมัติ 

-งานการเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ขออนุมัติ 

ด าเนินการเบิก-จ่ายตามระเบียบ

ราชการ 

Flow Chart 

เริ่มต้น 

ท าเอกสารขอเบิก-จ่าย 



 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

6. 

@ 

 

 

 

-สรุปรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณรายเดือน รายไตร
มาส และสิ้นปีงบประมาณ 
 

-ทุกวันที่ 10 

ของเดือน 

-สิ้นไตรมาส

และสิ้นปี 

งบประมาณ 

-งานการเงิน 

9.     

 
หมายเหตุ: การเบิก-จ่ายงบประมาณต้องท าในระบบ GFMIS ให้เสร็จสิ้นภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน เพ่ือให้ระบบ
กรมบัญชีกลางตรวจสอบและสรุปผลการเบิก-จ่ายงบประมาณในภาพรวม และจะเริ่มเปิดระบบการท างานในวันท าการ
วันแรกของเดือนถัดไป 
 

กลุม่งานอ านวยการ : 2562 

สรุปรายงานผลการเบิกจ่ายเสนอ

ผู้บริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

สิ้นสุด 


