
-    ผู้มีสิทธิฯ รับแบบฟอร์มเบิกค่า

เล่าเรียนบุตรท่ีห้องกองคลัง

-    ย่ืนเอกสารการเบิกจ่าย ท่ีห้อง

กองคลัง

-     รับเอกสารจากข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า

-ให้ค าแนะน าเก่ียวกับการกรอก
แบบฟอร์มท่ีถูกต้อง

-       ตรวจสอบความถูกต้อง
-ให้บริการตรวจสอบอัตราการเบิกจ่าย
ค่าการศึกษาบุตรในระดับต่างๆ

ครบถ้วนของเอกสาร

-      หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้ ขรก. 
และลูกจ้างแก้ไข

-      หากถูกต้องท ารายการต่อไป

ภายใน

5  นาที/ชุด

-     หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบ ภายใน

เอกสารและลงนาม คร่ึงวัน

-      หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับให้ 
นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบอีก
คร้ัง

-      หากถูกต้องน าเสนอ ผอ.กอง
คลัง

ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน     ขั้นตอนการเบิกจ่ายคา่การศึกษาบตุร

วตัถุประสงค์ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน   เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกตอ้ง ครบถว้นตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย.............................. สังกดั...........................กองคลงั.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมขัน้ตอน

ข้าราชการและลูกจ้างประจ า เบิกจ่ายทุกอาทิตย์

นักวิชาการเงินและบัญชี ภายใน 1 วัน

นักวิชาการเงินและบัญชี
-   นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกลง
ในระบบ erp เพ่ือคุมหลักฐานการขอ
เบิก

ภายในคร่ึงวัน ตรวจทานซ้ าหลังจากท่ีท ารายการแล้ว

นักวิชาการเงินและบัญชี
-   บันทึกรายการในระบบ webonline
 เพ่ือขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง

-ตรวจทานซ้ าหลังจากท่ีท ารายการแล้ว

หน.งานเบิกจ่าย
หัวหน้างานตรวจทานเอกสารซ้ า และลง
นาม เพ่ือเสนอต่อไปยังผอ.กองคลัง

เริ่ม

ยื่นเอกสาร

รบัและตรวจสอบเอกสาร
ใบส าคญั

ไมถ่กูตอ้ง

ถกูตอ้ง

บนัทึกลงระบบ erp

บนัทึกรายการขอเบิกในระบบ Webonline

ถกูตอ้ง

ตรวจสอบ/ลงนาม

ไมถ่กูตอ้ง

E



-     ผอ.กองคลัง ลงนามอนุมัติ
เอกสาร

ภายใน

-    หากไม่อนุมัติ ส่งกลับให้ 
นักวิชาการเงินและบัญชีส่งคืนผู้มีสิทธิฯ

คร่ึงวัน

-      หากอนุมัติ ท าการปลดล๊อก
ในระบบ GFMIS และส่งเอกสาร
คืนให้นักวิชาการเงินและบัญชี
ด าเนินการต่อไป

-  คลังจังหวัดตรวจสอบ ข้อมูลท่ีกรอก
ในระบบ webonline พร้อมท้ัง
ปลดล็อก

ภายใน

-  หากไม่ถูกต้อง ติดต่อนักวิชาการเงิน
และบัญชี เพ่ือท าการแก้ไข

1 วัน

-  หากถูกต้อง ด าเนินการปลดล๊อก

ภายใน

3-5 วัน

ภายใน

10 นาที

-    รับรู้รายได้ในระบบ erp

-     ท ารายการจ่ายในระบบ erp

-     ท ารายงานโอนเงินเข้าบัญชี
รายบุคคลผ่านระบบ ktb corporate 
online
-    หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบ
รายงานการจ่ายเงินผ่านระบบ  ktb 
corporate online
-  หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับนักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข
-  หากถูกต้อง อนุมัติในระบบ และ
เสนอต่อผอ.กองคลังต่อไป

ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน     ขั้นตอนการเบิกจ่ายคา่การศึกษาบตุร

วตัถุประสงค์ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน   เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกตอ้ง ครบถว้นตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย.............................. สังกดั...........................กองคลงั.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมขัน้ตอน

ผอ.กองคลัง
ผอ.กองคลังตรวจสอบเอกสารอีกคร้ัง
พร้อมลงนามอนุมัติ

คลังจังหวัด

กรมบัญชีกลาง -    รอเงินโอนจากกรมบัญชีกลาง

นักวิชาการเงินและบัญชี
-    เข้าระบบของธนาคารตรวจสอบ
เงินโอนท่ีกรมบัญชีกลางโอนเข้าบัญชี
ของหน่วยงาน

นักวิชาการเงินและบัญชี ภายในคร่ึงวัน
ตรวจทานซ้ าอีกคร้ังหลังท ารายการเสร็จ
แล้ว

หัวหน้างานเบิกจ่าย ภายในคร่ึงวัน
หัวหน้างานตรวจสอบเอกสาร พร้อมลง
นาม

E

E

ไม่อนุมติั

อนุมติัการเบิกจ่ายเงิน

อนุมตัิ

ถูกตอ้ง

คลงัจงัหวดัตรวจสอบ/
ปลดลอ๊ก

กรมบญัชีกลางโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากส่วนราชการ

ตรวจสอบการโอนเงินของธนาคาร

ไม่ถูกตอ้ง

ท ารายการจ่าย ในระบบ ERP และระบบ Ktb 
Corporate online

ถูกตอ้ง

ตรวจสอบ



-    ผู้อ านวยการกองคลังตรวจสอบ
รายงานการจ่ายเงินผ่านระบบ ktb 
corporate online

ภายในคร่ึงวัน
ผอ.กองคลังตรวจสอบเอกสารอีกคร้ัง
พร้อมลงนามอนุมัติ

-  หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับนักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข
-  หากถูกต้อง อนุมัติการจ่ายเงินใน
ระบบ

นักวิชาการเงินและบัญชี

-  ท ารายการขอจ่าย (ขจ.05)

ผ่านระบบ webonline ภายใน 10 นาที

-    หัวหน้างานเบิกจ่ายตรวจสอบ ลง
นาม รายการขอจ่าย (ขจ05)
-     หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับนักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข
-  หากถูกต้อง อนุมัติในระบบ และ
เสนอต่อผอ.กองคลังต่อไป
-    ผู้อ านวยการกองคลังตรวจสอบลง
นาม รายการขอจ่าย (ขจ05)

ภายใน 10 นาที

-  หากไม่ถูกต้อง ส่งกลับนักวิชาการ
เงินและบัญชีแก้ไข
-  หากถูกต้อง อนุมัติการจ่ายเงินใน
ระบบ

-  รวบรวมเอกสารส่งห้องบัญชี
-       ใบเบิกเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับค่าเล่าเรียนบุตร (แบบ 
7223)   พร้อมท้ังหลักฐานการขอ
เบิกท้ังหมด

-      รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
(ขบ02)

-     เอกสารบัญชี ขจ05 (บันทึก
รายการจ่ายช าระเงิน)

-      รายงานแสดงรายละเอียด
สถานะการเบิกจ่ายเงิน SAP R/3

ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน     ขั้นตอนการเบิกจ่ายคา่การศึกษาบตุร

วตัถุประสงค์ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน   เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกตอ้ง ครบถว้นตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย.............................. สังกดั...........................กองคลงั.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขัน้ตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมขัน้ตอน

งานบัญชี

ภายในคร่ึงวัน

ผอ.กองคลัง

ผอ.กองคลังตรวจสอบเอกสารอีกคร้ัง 
พร้อมลงนามอนุมัติ

ผอ.กองคลัง

E

ไม่อนุมติั

ตรวจสอบ/ลงนาม

ท ารายการขอจ่ายผ่านระบบ web online

ตรวจสอบ

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ตรวจสอบ/ลงนาม

เอกสารส่งงานบญัชี


