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1. การเบิกเงินงบประมาณ 
การเบิกเงินงบประมาณของวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น ดำเนินการตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง โดย
งานการเงินมีหน้าที่รับผิดชอบตามข้ันตอนดังต่อไปนี้: 

1. ได้รับอนุมัติการจัดสรรเงินงบประมาณประจำปีของวิทยาลัยฯ 
2. รับแจ้งการโอนเงินงบประมาณประจำงวด พร้อมตรวจสอบยอดเงินในระบบ GFMIS บันทึกเสนอ

ผู้บังคับบัญชารับทราบ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง และลงทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
3. รับเอกสารหลักฐานจากงานหรือโครงการที่รับผิดชอบวงเงินนั้นๆ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน และเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายตามระเบียบ 
5. ดำเนินการเบิกเงินในระบบ GFMIS และลงทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกเงิน (ขบ.) 
6. ตรวจสอบสถานะการอนุมัติเอกสารเบิกเงินจากคลังจังหวัดขอนแก่นและกรมบัญชีกลาง ที่โอนเงินเข้า

บัญชีเงินกระแสรายวันของวิทยาลัยฯ 
7. จัดทำบันทึกขออนุมัติสั่งจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน โดยการเขียนเช็คสั่งจ่าย หรือผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 
8. กรณีไม่ใช่การจ่ายตรง ให้ดำเนินการสั่งจ่ายเช็คให้กับห้าง ร้าน บริษัท หรือผู้มีสิทธิรับเงินตามข้อตกลง 
9. รวบรวมหลักฐานและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย/ใบสำคัญ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี และทำการ

บันทึกรายการขอจ่าย (ขจ.) ในระบบ GFMIS 
10. จัดทำรายงานรับ-จ่ายเงิน พร้อมงบเดือนประจำเดือนเสนอผู้บริหาร 
11. จัดเก็บรักษาหลักฐานทางการเงินอย่างเป็นระบบเพ่ือรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงานกำกับดูแล 

 
  



2. การจ่ายเงิน 
ขอบเขตงานและขั้นตอนปฏิบัติของวิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีขอนแก่น แบ่งออกเป็น 4 รูปแบบหลัก ดังนี้: 
2.1 การจ่ายเงินเป็นเช็คสั่งจ่าย 

1. ตรวจสอบในระบบ GFMIS วา่กรมบัญชีกลางได้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกระแสรายวันของวิทยาลัยฯ 
เรียบร้อยแล้ว 

2. จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
3. เขียนเช็คสั่งจ่ายตามนามของผู้มีสิทธิ 
4. จัดทำทะเบียนคุมเช็คเพ่ือป้องกันความผิดพลาด 
5. เสนอขออนุมัติและให้ผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
6. จ่ายเช็คหรือโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
7. แจ้งการโอนเงินหรือให้มารับเช็คแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
8. เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินทั้งหมดส่งให้งานบัญชี 

2.2 การจ่ายเงินกรณีโอนเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิ์ 
1. ตรวจสอบการโอนเงินจากกรมบัญชีกลางเข้าบัญชีธนาคารกระแสรายวันวิทยาลัยฯ 
2. จัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินรายบุคคลให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 
3. เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับธนาคารเพ่ือดำเนินการโอนเข้าบัญชีปลายทาง 
4. จัดทำทะเบียนคุมเช็คและเสนออนุมัติให้ผู้บริหารลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
5. แจ้งผลการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินทราบ 
6. รวบรวมเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงินส่งงานบัญชี 

2.3 การจ่ายตรงผู้ขาย 
ใช้สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP ตั้งแต่วงเงิน 5,000 บาทขึ้นไป และได้รับอนุมัติข้อมูลผู้ขายกับ
หน่วยงานภาครัฐเรียบร้อยแล้ว มีขั้นตอนดังนี้: 

1. งานพัสดุดำเนินการจัดทำสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
2. ผู้ค้าลงทะเบียนเป็นผู้ค้าภาครัฐกับกรมบัญชีกลาง 
3. งานพัสดุดำเนินการจัดทำข้อมูลหลักผู้ขายเสนอต่อคลังจังหวัดขอนแก่น 
4. งานการเงินจัดทำรายละเอียดขอเบิกเงิน และเสนออนุมัติเบิกจ่าย 
5. บันทึกการเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS โดยวิธีจ่ายตรงผู้ขายคู่สัญญา 
6. ตรวจสอบสถานะเงินเข้าบัญชีผู้ขายในระบบ GFMIS 

2.4 การจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online 
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
2. จัดทำรายการขอเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS (ขบ.) เข้าบัญชีของวิทยาลัยฯ 
3. เมื่อเงินเข้าบัญชีแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำรายละเอียดการจ่ายเงินในรูปแบบไฟล์ EXCEL 
4. ใช้โปรแกรมของธนาคารกรุงไทยเพื่อแปลงไฟล์ (Extract file) จาก Excel เป็น Text file (.txt) 
5. เข้าสู่ระบบ KTB Corporate Online เพ่ืออนุมัติและโอนจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิต่อไป 

  



  



3. การยืมเงิน 
การยืมเงินแบ่งออกเป็น 3 ประเภทหลัก ได้แก่ เงินยืมงบประมาณ เงินยืมนอกงบประมาณ และเงินยืมทดรอง
ราชการ ดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้: 

1. รับเอกสารสัญญาการยืมเงิน (บันทึกขออนุมัติโครงการ, สัญญายืมเงิน, ประมาณการค่าใช้จ่าย) 
2. ตรวจสอบรายการที่ขอยืมและแหล่งที่มาของเงินให้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ 
3. เสนอผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติเงินยืม 
4. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในระบบของวิทยาลัยฯ 
5. กรณียืมเงินงบประมาณราชการ: บันทึกขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ตรวจสอบเงินโอนจาก

กรมบัญชีกลาง และจ่ายเงินให้ผู้ยืม 
6. กรณียืมเงินทดรองราชการและเงินนอกงบประมาณ: เขียนเช็คสั่งจ่าย และจัดทำรายงานเงินทดรอง

ราชการเสนอคณะกรรมการและผู้บังคับบัญชาภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
7. รวบรวมเอกสารทั้งหมดลงบัญชีลูกหนี้ 
8. ตรวจสอบเอกสารส่งใช้เมื่อลูกหนี้นำหลักฐานใบสำคัญหรือเงินสดมาคืน 
9. บันทึกการรับคืน พร้อมออกใบรับใบสำคัญหรือใบเสร็จรับเงิน และรวบรวมส่งเจ้าหน้าที่บัญชี 

3.1 การยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการ 
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2562 และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) 

• การทำสัญญายืมเงิน: ผู้ยืมต้องได้รับอนุญาตให้ไปราชการ อนุมัติให้ยืมเท่าท่ีจำเป็น และห้ามให้ยืม
ใหม่หากยังไม่ส่งใช้รายเก่า สัญญาทำ 2 ฉบับ (วิทยาลัยฯ เก็บ 1 ฉบับ ผู้ยืมเก็บ 1 ฉบับ) ต้องทำก่อน
เดินทางไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

• เอกสารประกอบ: หนังสือเชิญประชุม/อบรมที่ผู้บริหารลงนาม, กำหนดการ, คำสั่งเดินทางไปราชการ 
(ฉบับจริง), ประมาณการค่าใช้จ่าย 

• การส่งใช้เงินยืม: ต้องส่งใช้ภายใน 15 วันนับจากวันกลับ หากงานการเงินตรวจแล้วพบข้อทักท้วง ผู้
ยืมต้องปฏิบัติตามคำทักท้วงภายใน 15 วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

ตารางอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

กลุ่มบุคคล อัตราเบี้ยเลี้ยง (บาท / 
วัน) 
  

ข้าราชการคร,ู ลูกจ้างประจำ, พนักงานราชการ, ครูพิเศษสอน และ
เจ้าหน้าที่ 

240 บาท 

นักเรียน และนักศึกษา 180 บาท 

การนับเวลาเพื่อคิดเบี้ยเลี้ยง: กรณีค้างคืน (เกิน 24 ชม. คิดเป็น 1 วัน เศษที่เกิน 12 ชม. คิดเพ่ิม 1 วัน) กรณี
ไม่ค้างคืน (เกิน 12 ชม. คิดเป็น 1 วัน หากไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. คิดเป็นครึ่งวัน) 
3.2 การยืมเงินเพื่อจัดประชุม อบรม สัมมนา 



ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยต้องยืมเงินก่อนเริ่มโครงการไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ และต้องส่ง
ใช้เงินยืมชดใช้ภายใน 30 วันนับจากวันที่ยืมเงิน 
ตารางเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่ม 

รายการจัดเลี้ยง (ครู บุคลากร และนักเรียนนักศึกษา) อัตราสูงสุด (บาท / คน / มื้อ) 
  

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (จัดในสถานศึกษา) 25 บาท 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (จัดนอกสถานศึกษา) 60 บาท 

ค่าอาหารกลางวัน/เย็น ลักษณะข้าวกล่อง (จัดในสถานศึกษา) 50 บาท 

ค่าอาหาร (จัดในโรงแรมหรือสถานที่ของเอกชน) 200 บาท 

เกณฑ์ค่าสมนาคุณวิทยากร 
การบรรยายทั่วไปเบิกได้ไม่เกิน 1 คน การอภิปราย/สัมมนาคณะไม่เกิน 5 คน และภาคปฏิบัติ/แบ่งกลุ่มไม่เกิน
กลุ่มละ 2 คน โดยการนับชั่วโมงให้นับตามตารางอบรมจริง (ไม่หักเวลาพักเบรค) แต่ละชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 
50 นาที หากไม่ถึง 50 นาทีแต่เกิน 25 นาที ให้เบิกจ่ายได้กึ่งหนึ่ง อัตราค่าตอบแทนมีดังนี้: 

ประเภทวิทยากร การฝึกอบรม ประเภท ก 
(บาท/ชม.) 

การฝึกอบรม ประเภท ข 
(บาท/ชม.) 
  

วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท 

วิทยากรที่ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ 
(บุคคลภายนอก) 

ไม่เกิน 1,600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 

*หมายเหตุ: ประเภท ก คือผู้เข้าอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นข้าราชการระดับสูง/เชี่ยวชาญ/ทรงคุณวุฒิ ประเภท ข 
คือผู้เข้าอบรมส่วนใหญ่เป็นระดับปฏิบัติการ/ชำนาญการ/ครูและบุคคลทั่วไป 



  



4. การรับและการนำส่งเงิน 
เพ่ืออิงตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างสำหรับหน่วยงานภาครัฐ เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติตามลำดับดังนี้: 

1. บันทึกการรับเงินตามสำเนาใบเสร็จรับเงินลงในสมุดเงินสด และลงระบบรับและนำส่งเงินในระบบ 
GFMIS 

2. จัดทำรายงานการรับรายได้ผ่านระบบ GFMIS 
3. จัดทำทะเบียนคุมการนำส่งเงินและนำฝาก เพ่ือออกเลขที่อ้างอิงในสำเนาใบนำฝากเงิน (Pay-in Slip) 
4. บันทึกรายการนำส่งเงินในสมุดเงินสดและในระบบ GFMIS ให้ตรงกัน 
5. จัดเก็บหลักฐานทางการเงินและสมุดเงินสดอย่างปลอดภัยตามรอบระยะเวลา 
6. จัดทำสมุดเงินคงเหลือประจำวัน ซึ่งยอดเงินสดและเงินฝากธนาคารจะต้องตรงกับจำนวนเงินใน

รายงานเงินคงเหลือประจำวันและรายงานเงินสดคงเหลือประจำวันในระบบ GFMIS เสมอ 

 


