
เร่ิมต�น 

ส�งเอกสารประกอบการ 

ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร

และอนุมัติเบิกจ�าย 

ไม�ถูกต�อง 

� ร

จัดทําใบสําคัญต้ังหนี้ในระบบ 

ERP และต้ังเบิกในระบบ 

GFMIS 

ไม�ถูกต�อง 

ไม�ถูกต�อง 
ถูกต�อง 

A A 

� ร
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หน�วยงานที่ขอเ

บิกเงิน/ 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี   

(งานการเงินรา

ยได�) 

 

 

 

1. 

หน�วยงานที่ขอเบิกเงิน/นักวิชาการเงินและบั

ญชี (งานเงินรายได�) 

ส�งเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรายการที่ไ

ม�ผ�านการจัดซื้อจัดจ�าง เช�น 

ค�าใช�จ�ายในการฝ�กอบรม 

ค�าใช�จ�ายในการจัดงาน ค�าตอบแทน 

ค�าใช�จ�ายในการประชุม 

ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ และอ่ืนๆ 

1.ใบสําคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเ

บิกจ�าย 

(กรณีจ�ายจากเงินทดรองราชก

ารหรือเงินยืม) 

2. ใบจองงบประมาณ 

3. ใบยืมเงินในระบบ 

  ERP (PE) 

4. 

หลักฐานการจ�ายและเอกสารป

ระกอบ 

1 วันทําการ 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

 

2.1 

นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต�

องของเอกสาร 

   -กรณีถูกต�อง ดําเนินการขั้นตอนถัดไป 

   -กรณีไม�ถูกต�อง กลับไปแก�ไข 

  

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

 

 

 

 

 

 

3.1 

จัดทําใบสําคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ�าย 

ในระบบ ERP และลงนาม 

ผู�ตรวจสอบใบสําคัญ 

(กรณีที่ไม�ได�จ�ายจากเงินทดรองราชการหรือเ

งินยืม) 

3.2 

นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทํารายการขอเบิ

กเงินงบประมาณที่ไม�อ�างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 

ในระบบ GFMIS และลงนามผู�บันทึก 

และบันทึกทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

3.3 เสนอหัวหน�างานคลังและพัสดุ 

1.ใบสําคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเ

บิกจ�าย 

2.รายการขอเบิกเงินงบประมา

ณที่ไม�อ�างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

 

หัวหน�างานคลัง

และพัสดุ 

 

 

 

  

4. 

หัวหน�างานคลังและพัสดุตรวจสอบความถูก

ต�องของใบสําคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิกจ�าย 

และรายการขอเบิกเงินงบประมาณท่ีไม�อ�างใ

บส่ังซื้อ(ขบ02) 

    -กรณีถูกต�อง ลงนาม 

และนําเสนอให�รองผู�อํานวยการฯฝ�ายบริหาร

พิจารณา 

    -กรณีไม�ถูกต�อง 

ส�งคืนเอกสารให�นักวิชาการเงินและบัญชีแก�ไ

ข 

1.ใบสําคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเ

บิกจ�าย 

2.รายการขอเบิกเงินงบประมา

ณที่ไม�อ�างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1-3 

วันทําการ 

 

 
สวก.มทร.ล�าน

นา 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินงบประมาณแผ�นดิน  

กรณีจัดซื้อจัดจ�าง 

รหัสเอกสาร 

 

...................................... 

 

ออกวันที่ 

 

.................................. 

ผู�รับผิดชอบ  งานการเงินงบประมาณ 

ควบคุมโดย   หัวหน�างานคลังและพัสดุ 

อนุมัติ  ผู�อํานวยการสถาบันวิจัย  

เทคโนโลยีเกษตร 



A 

จัดทํารายการจ�ายเงินในระ

บบอิเล็กทรอนิกส� 

ตรวจสอบรายการจ�

ายเงิน 

ตรวจสอบรายการแ

ละอนุมัติจ�ายเงิน 

ไม�ถูกต�อง 

ไม�ถูกต�อง 

ถูกต�อง 

ตรวจสอบเอกสาร

และอนุมัติเบิกจ�าย 

A 

ถกต�อง 

ไม�ถูกต�อง 

� ร

ผู�รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวข�อง 
ระยะเวลาดําเ

นินการ 

รองผู�อํานวยกา

รฯฝ�ายบริหาร 

 

 

5. รองผู�อํานวยการฯฝ�ายบริหารพิจารณา 

     -กรณีถูกต�อง  

     

ลงนามอนุมัติใบสําคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเบิ

กจ�าย  ลงนามใน ขบ02 

และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) 

ในระบบ GFMIS (อม.1) 

และเสนอผู�อํานวยการสถาบันวิจัยเทคโนโลยี

เกษตร 

         -กรณีไม�ถูกต�อง 

ส�งคืนให�นักวิชาการเงินและบัญชีแก�ไข 

 

 

 

 

 

1.ใบสําคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเ

บิกจ�าย 

2.รายการขอเบิกเงินงบประมา

ณที่ไม�อ�างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1-3 

วันทําการ 

 
 

    

 
 

   

ผู�อํานวยการสถ

าบันวิจัยเทคโน

โลยีเกษตร 

 

 

 

 

 
 

6. 

ผู�อํานวยการสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตรพิจ

ารณา 

   กรณีถูกต�อง  

     -ลงนามใน ขบ02 

และอนุมัติรายการขอเบิกเงิน(ขบ02) 

ในระบบ GFMIS (อม.2) 

   กรณีไม�ถูกต�อง 

ส�งคืนให�นักวิชาการเงินและบัญชีแก�ไข    

 

 

 

 

 

1.ใบสําคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเ

บิกจ�าย 

2.รายการขอเบิกเงินงบประมา

ณที่ไม�อ�างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

1-2 

วันทําการ 

นักวิชาการเงิน

และบัญชี 

 

 

 7.1 

นักวิชาการเงินและบัญชีจัดทํารายการจ�ายเงิ

นให�ผู�รับเงินผ�านระบบอิเล็กทรอนิกส� 

และลงนามในรายงาน KTB iPay Report 

7.2 เสนอหัวหน�างานเบิกจ�าย 

- รายงาน KTB iPay Report 

 

30 นาที 

 

หัวหน�างานคลัง

และพัสดุ 

 

8. 

หัวหน�างานคลังและพัสดุตรวจสอบความถูก

ต�องของรายการจ�ายเงิน 

   -กรณีถูกต�อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 

Report และเสนอผู�มีอํานาจอนุมัติ1 

   -กรณีไม�ถูกต�อง 

ส�งคืนให�นักวิชาการเงินและบัญชีแก�ไข 

 

1.ใบสําคัญต้ังหนี้/ใบขออนุมัติเ

บิกจ�าย 

2.รายการขอเบิกเงินงบประมา

ณที่ไม�อ�างใบส่ังซื้อ(ขบ02) 

3.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

4.รายงาน KTB iPay Report 
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ระยะเวลาดําเ

นินการ 

ผู�มีอํานาจอนุมั

ติ1 

 

9. 

ตรวจสอบความถูกต�องของการจ�ายเงินในระ

บบอิเล็กทรอนิกส� 

  -กรณีถูกต�อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 

Report 

และอนุมัติรายการจ�ายเงินในระบบอิเล็กทรอ

นิกส� และเสนอผู�มีอํานาจอนุมัติ2 

  -กรณีไม�ถูกต�อง 

ส�งคืนให�นักวิชาการเงินและบัญชีแก�ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 

2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

30 นาที 

 

ผู�มีอํานาจอนุมั

ติ2 

 

10. 

ตรวจสอบความถูกต�องของการจ�ายเงินในระ

บบอิเล็กทรอนิกส� 

  -กรณีถูกต�อง ลงนามในรายงาน KTB iPay 

Report 

และอนุมัติรายการจ�ายเงินในระบบอิเล็กทรอ

นิกส� 

  -กรณีไม�ถูกต�อง 

ส�งคืนให�นักวิชาการเงินและบัญชีแก�ไข 

1.รายงาน KTB iPay Report 

2.ทะเบียนคุมรายการขอเบิก 

30 นาที 

 

เจ�าหน�าที่การเงิ

นและบัญชี 

 

 

 

 

 

11. 

นักวิชาการเงินและบัญชีแจ�งผลการโอนเงินใ

ห�ผู�รับเงินทราบ 

ผ�านช�องทางข�อความทางโทรศัพท�หรืออีเมล�  

    

กรณีเป�นเงินชดใช�เงนิทดรองราชการให�บันทึ

กการโอนเงินคืนในทะเบียนคุมเงินยืม/เงินท

ดรองราชการ 

-

กรณีบัญชีผู�รับเงินเป�นธนาคารกรุงไทยจะได�

รับเงินทันทีที่อนุมัติ2 

-กรณีต�างธนาคารจะได�อีก 2 

วันทําการถัดจากวันอนุมัติ2 

  

 

 

   

 

 

ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข�อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให�บริการ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ�ายเงินการเก็บรักษาเงิน และการนําเงินส�งคลัง พ.ศ. 2562 


