
 
 

งานการเงิน  
ช่ือกระบวนงาน : การขอเบิก-จ่ายค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
วตัถุประสงค์ : เพื่อใหก้ารเบิก-จ่ายเป็นไปดว้ยความถูกตอ้งตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนปฏิบติังานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550และเป็นไปตามแผนปฏิบติัการ  
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วธีิการปฏิบัติงาน 
เวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผดิชอบ 

1. 

                

 

-กลุ่มงาน/งาน/บุคคล ลงทะเบียนคุม 
รับ-ส่งเอกสารใบส าคญัขอเบิกจ่าย 

- เอกสารทีใ่ช้ 
  1.บนัทึกขอ้ความขออนุมติัปฏิบติังาน

นอกเวลาราชการ 

  2.หลกัฐานการลงลายมือช่ือ (การมา

ปฏิบติังานตรงตามท่ีสแกนลายน้ิวมือ) 

  3.หลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ

ปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 

  4.บนัทึกขอ้ความรายงานผลการ

ปฏิบติังานและขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน

พร้อมแนบรายงานผลการปฏิบติังาน 

  5.ส าเนาโครงการท่ีผา่นการอนุมติัแลว้

(ถา้มี) 

ส่งรายงานผลการปฏิบัติงานภายใน 15

วนันับแต่วนัท่ีเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน 

- 15วนันบัแต่
วนัท่ีเสร็จส้ิน
การปฏิบติังาน 

-บุคคล

ผูป้ฏิบติังาน/

ผูรั้บผดิชอบ

ควบคุมการ

ปฏิบติังาน 

2. 

 

 

-ลงเลขรับเอกสารใบส าคญัในทะเบียน
คุมรับ-ส่งเอกสาร 
-ตรวจสอบเอกสารกบัแผนปฏิบติัการ
ประจ าปี 
-ตรวจสอบขอ้มูลและเอกสารหลกัฐาน
ขอเบิกจ่ายใหถู้กตอ้งครบถว้น 
 

1-3 วนัท าการ
หลงัจากรับ
เอกสาร 

 

งานการเงิน 

Flow 

Chart 

ตรวจสอบเอกสาร 

เริ่มต้น 



 
 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วธีิการปฏิบัติงาน 
เวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผดิชอบ 

3. 

 -ขอเบิกเงินในระบบGFMIS 

- เสนอผูมี้สิทธิอนุมติัขอเบิกเงินใน

ระบบGFMIS (ผูอ้นุมติั1 และผูอ้นุมติั2) 

-ลงรายละเอียดช่ือเลขท่ีบญัชีผูข้อเบิก

เงินในExcel และท าการแปลงขอ้มูล

เป็นไฟลl์one.txt ในโปรแกรม

Universal data 

-น าเขา้ขอ้มูลเพื่อจ่ายเงินในระบบ KTB 

Online  

-เสนอผูมี้สิทธิอนุมติัจ่ายเงินใหผู้มี้สิทธิ

รับเงินตามเอกสารขอเบิก ผา่นระบบ

KTB Online (ผูอ้นุมติั1 และผูอ้นุมติั2) 

1-3 วนัท าการ -งานการเงิน 

4. 

 - เสนออนุมติัการโอนจ่ายเงินเขา้บญัชี

ธนาคารของผูข้อเบิก ในระบบ KTB 

online ผูอ้นุมติัท่ี1โดย รองกกลุ่มงาน

อ านวยการ ผูอ้นุมติัท่ี2โดยผูอ้  านวยการ

วทิยาลยั / รักษาราชการแทน (กรณีท่ี

ไดรั้บมอบอ านาจแลว้) 

-แจง้ผลการเบิกจ่ายใหผู้ข้อเบิกทราบ

ผา่นขอ้ความSMS หรือ E-mail 

1-2 วนัท าการ -รองกลุ่มงาน

อ านวยการ 

-ผูอ้  านวยการ 

 

5.   
 

  

 

สิ้นสุด 

ขออนุมัต ิ

ด าเนินการเบิก-จ่าย

ตามระเบียบราชการ 

 


