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1. ชื่องาน /กระบวนงาน 
 การเบิกเงิน ส านักงานศึกษาธิการจงัหวัดกาฬสินธ์ุ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อใหก้ารเบิกเงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ 
 
3. ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน 
 การเบิกเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธ์ุ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562  
 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.1 รับเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินจากบุคลากรในสังกัด 
          4.2 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐานขอเบิกเงินให้เป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ   
          4.3 ตรวจสอบงบประมาณในระบบ GFMIS และใบงวดที่คุมในระบบมือ 
          4.4 เสนอขออนุมัติต่อศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธ์ุ 
       4.5 จัดท าบันทึกเอกสารขอเบิกเงิน, งบหน้า เสนอศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธ์ุเพื่ออนุมัติ 
      4.6 บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS โดยให้รหัสงบประมาณ, รหัสกิจกรรมหลัก, รหัส
หน่วยเบิกจ่าย ตรงกับหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการแจ้งการโอนเงินงบประมาณ ถ้าเป็นการจ่าย
ตรง ตรวจสอบรหัสผู้ขาย/ผู้มีสิทธ์ิ ตรงตามสิทธ์ิหรือไม่  
           4.7 พิมพ์บันทึกรายการขอเบิก ในระบบ GFMIS ตรวจสอบอีกครั้ง เมื่อถูกต้องเสนองานผ่าน 
ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ รองศึกษาธิการจังหวัด และศึกษาธิการจังหวัด ตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 

 



เสนอขออนุมัติต่อศึกษาธิการจังหวัด 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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5. Flow Chart  ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
                                    รับเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงนิ 
 
 
                                          

         ตรวจสอบหลักฐาน                         
 
 
       
 
 
 
 

                             อนุมัติ                                 ไม่อนุมัต ิ                ส่งแก้ไข 
 
 
 
                                    

                                   จัดท าบันทึกเอกสารขอเบิกเงนิ งบหน้า 
                                         เสนอต่อศึกษาธิการจังหวัด 
 
                         
                         ศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธ์ุหรือผู้ที่ได้รบัมอบหมาย 
                                                   อนุมัติ 
                                                                      
 

                                     บันทึกขอเบกิในระบบ GFMIS                      
                                                                                         
 

                                         
                                           พิมพ์รายการขอเบิก  
                                        ศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
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6. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการด าเนินงาน กลุ่ม รหสัเอกสาร 
วัตถุประสงค์ เพื่อใหก้ารเบิกเงิน เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบ 
ล าดับที ่ ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รบัผิดชอบ หมายเหต ุ
   1. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
               
                                                   ส่งแก้ไข 
 
                 
 
 
 
      
 
 

รับเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน 
จากบุคลากรในสังกัด 

1  วัน ภรรณรัตน์  

    2. 
    3. 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ตรวจสอบงบประมาณ 

1  วัน ภรรณรัตน์  

    4. 
 
 
 

เสนอขออนุมั ติจาก ศึกษา ธิการ
จังหวัด 

1/2  วัน ภรรณรัตน์  

    5. 
 
 
 

จัดท าบันทึกเอกสารขอเบิกเงิน ,      
งบหน้า เสนอศึกษาธิการจังหวัดเพื่อ
อนุมัต ิ

1/2 วัน ภรรณรัตน์  

    6. 
 

บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS 

30 นาที ภรรณรัตน์  

    7. 
 
 

พิมพ์รายการขอเบิก ศึกษาธิการ
จังหวัดลงนาม 

1 วัน ภรรณรัตน์  
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7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ (เช่น แบบฟอร์มค่ารักษาพยาบาล แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน หรือแบบฟอร์มอ่ืนๆ ตามท่ี
ส่วนราชการก าหนด) 
 7.1 แบบค่ารักษาพยาบาล 
 7.2 แบบค่าการศึกษาบุตร 
 7.3 แบบเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
 7.4 แบบสญัญาการยืมเงิน แบบ 8500 
 7.5 แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 7.6 แบบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน บก 111 
 7.7 แบบใบส าคัญรบัเงิน 
  
8. เอกสารอ้างอิง ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (แนบเอกสารข้อกฎหมายเฉพาะท่ีใช้อ้างอิง) 
      8.1 พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
      8.2 พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 
      8.3 พระราชกฤษฎีกา ค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2561 
 8.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
      8.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
      8.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 
      8.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
 


